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1. OBJETIVO 

O Objetivo deste documento é estabelecer as etapas dos processos de aquisição de produtos e serviços 
através da área de compras e orientar os colaboradores na execução delas assim como a utilização de 
ferramentas e sistemas utilizados em cada etapa.  

2. RESPONSABILIDADES 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES       

  

 
  

 

Cargo e Nome 
dos integrantes 

do processo 

R Responsável (aquele que executa)  

C
o
m

p
ra

s
  

Á
re

a
s
  

A Aprovador (apenas aprova a execução da atividade)  
C Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)  
I Informado (Deverá ser informado após a decisão ou ação)  
    

Entregável / Nome da Tarefa Observação 

      

3.1 Receber e analisar solicitações de cotação e compras     R   

3.2 Como acessar e assumir as solicitações de cotação e compras no Fluig   R  

3.3 Como formalizar e enviar o pedido de compra para o fornecedor   R  

3.4 Gestão do pedido de compras   R  

3.5 Concorrência e boas práticas   R  

3.6 Pedido emergencial   R  

3.7 Pagamentos   R  

3.8 Análise de contratos   R  

 

3. DESCRIÇÃO 

3.1 RECEBER E ANALISAR SOLICITAÇÕES DE COTAÇÃO E COMPRAS 

As solicitações de cotações e compras são enviadas por todas as áreas da companhia via sistema 
Fluig elas são analisadas pelo departamento de compras, captando assim todas as solicitações 
em um âmbito geral (todos os departamentos da empresa).  

Nesse momento são realizadas uma série de análises para verificar se os produtos solicitados 
fazem sentidos serem adquiridos, se há a necessidade de cadastro ou não dos produtos e 
serviços dentro do ERP e, também, são realizadas as cotações junto aos fornecedores 
homologados ou não, sempre observando os critérios do manual de conduta e ética da Belliz. 

Após a análise junto ao fornecedor, o pedido de compra é gerado e enviado para os aprovadores. 

Quando o pedido é aprovado, a compra é liberada e autorizada para entrega na unidade de 
negócio indicada na solicitação. 

3.1.1 RECEBER E ANALISAR SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO  

A solicitação de cotação foi criada para compras, aos quais necessitam da realização de uma 
análise no mercado sem ter o compromisso de efetuar a compra. 
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As solicitações de cotações são recebidas via FLUIG através do link 
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home  
O SLA de cotação dos itens varia entre 10 e 20 dias úteis a depender da complexidade da 
compra. 
 
As formas de inserir a solicitação de cotação no FLUIG são:  

• Lançar sem o item cadastrado;  

• Lançar com o item solicitado. 
 

OBS: Para certificar-se do cadastro do item é necessário contatar o setor de compras via e-mail    
ou Teams. 
 

  
3.1.2 SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO COM ITEM CADASTRADO  

O solicitante irá colocar a solicitação com o item já cadastrado, conforme os passos descritos 
no documento IT-COMP-003-XX_GERAR COTAÇÃO COM ITEM FLUIG   e vamos analisar, 
lançar os orçamentos no Fluig e devolver para o solicitante escolher a opção vencedora. Para 
gerar a cotação com item no Fluig acesse o link: 
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home 
 

 
3.1.3 SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO SEM ITEM CADASTRADO 

O solicitante irá colocar a solicitação de cotação sem o item cadastrado conforme descrito no 
documento IT-COMP-004-XX_GERAR COTAÇÃO SEM ITEM FLUIG, iremos analisar toda as 
especificações informadas, ficha técnica, foto e descrição do produto, após realizada as 
cotações, enviar os orçamentos para o solicitante escolher o vencedor. 
Para seguir com o processo, o solicitante deverá solicitar o cadastro do item via FLUIG 
conforme o PRO-COMP-002-XX_CADASTRO DE ITENS FORNECEDORES 

 
3.1.4 RECEBER E ANALISAR SOLICITAÇÃO DE COMPRAS  

Solicitação de compra foi criada para as compras cíclicas mensais que não necessitam de 
desenvolvimentos de materiais ou novos fornecedores. São compras com preços negociados 
por um determinado período ou de produtos de fácil oferta para aquisição com baixa 
complexidade de transporte e manipulação. 
As solicitações de compras são recebidas via FLUIG através do link 
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home  
O SLA da solicitação de compras varia de 6 dias para material de uso/consumo e 10 dias para 
serviços de faciliteis a partir da abertura do formulário no FLUIG. 

 
3.1.5 FORNECIMENTO COM VIGÊNCIA 

Algumas demandas possuem termos comerciais negociados com vigência de 6 a 12 meses, 
podendo ser revisados em casos de alterações significativas no mercado do produto. Nessas 
negociações, são definidos aspectos como preço, lote mínimo e prazos de pagamento. Esse 
tipo de compra é aplicado principalmente a itens desenvolvidos sob especificação ou para 
atender demandas recorrentes mensais. Quando são realizados os acordos, eles são salvos na 
pasta da respectiva categoria, essa pasta fica dentro do diretório de compras. Através do link 
BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Compras\1. Cotações\....................... 
Fica sobre responsabilidade do comprador designado como responsável da categoria de 
compras, armazenar e atualizar corretamente os dados com evidências sobre as alterações 
das condições comerciais acordadas até respectivo momento.  

 
 

https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/its-instrucoes-de-trabalho-de-compras/
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/its-instrucoes-de-trabalho-de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/mt011-procedimentos-de-compras/
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home
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3.1.6 COMO REALIZAR COTAÇÃO COM OS FORNECEDORES      
 

 Após avaliar a solicitação de cotação ou compra no FLUIG, realizamos uma análise 
detalhada para encaminhar a demanda ao fornecedor. Para compras recorrentes enviamos o 
formulário do FLUIG com as informações em PDF para fornecedores. 
 
Para demandas que exigem um nível mais detalhado de informações, abrimos um formulário 
específico por processo de RFI, RFP e RFQ. Detalhando cada sigla, o termo de origem é na 
língua inglesa e colocamos a tradução literal no português. 

 
RFI (Request for Information): Solicitação de Informações. 
RFP (Request for Proposal): Solicitação de Propostas. 
RFQ (Request for Quotation): Solicitação de Cotações. 
 
Seguem os formulários direcionados por processo para utilização: 
 
FOR-COMP-004-XX_RFI - REQUEST FOR INFORMATION 
FOR-COMP-002-XX_RFP - REQUEST FOR PROPOSAL  
FOR-COMP-003-XX_RFQ - REQUEST FOR QUOTATION 
 
Uma vez utilizados os formulários devem ser armazenados em pastas no diretório: BELLIZ 
COMPANY\Areas - Documentos\Compras\1. Cotações\....................... 
 
O formulário é preenchido, salvo e enviado ao fornecedor, o fornecedor retorna com a 
solicitação de cotação respondida, o setor de compras Belliz analisa as propostas e pode 
significar que a compra talvez não seja concluída, ou então, o solicitante não tem todas as 
informações sobre o produto e serviço para tomar a decisão. Neste momento usaremos o 
método de RFI e/ou RFP, pois faremos uma análise do material solicitado, uma pesquisa no 
mercado para assim apresentar algumas opções de cotação ao solicitante. 

 
 

3.1.6.1 RFI – REQUEST FOR INFORMATION ou REQUISIÇÃO DE INFORMAÇÃO  
A Request for information ou requisição de informação é utilizada quando precisa 
coletar informações detalhadas de fornecedores para entender melhor suas 
capacidades, produtos, serviços ou expertise antes de tomar decisão. 
 
Recebemos a demanda via FLUIG e transcrevemos para os seguintes campos as 
informações: 
 
a) Preencher as informações comerciais necessárias para envio ao mercado: 

• SC FLUIG Nº 

• Dt. Emissão 

• Nome do projeto 

• Depto. Compras 

• Depto. Responsável  

• Classificação do projeto 

• Dt. Inicio e termino de cada etapa do processo de seleção 
 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/for-formularios-de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/for-formularios-de-compras/
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Preencher as informações do escopo técnico para melhor compreensão do mercado.  
b) Preencha o campo de especificação da demanda 
c) Preencha os possíveis fornecedores junto ao solicitante.  
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3.1.6.2 RFP – REQUEST FOR PROPOSAL ou REQUISIÇÃO DE PROPOSTA  
A Request for Proposal ou requisição de proposta é utilizada nas cotações que o escopo 
precisa ser definido por falta de conhecimento técnico do produto e serviço da parte do 
solicitante.  
Recebemos a demanda via FLUIG e transcrevemos para os seguintes campos as 
informações:  

a. Preencher as informações dos projetos, responsáveis e o estabelecimento que 
solicitou a demanda. 
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b. Preencher o cronograma caso a demanda precise de fases para formulação da proposta. 
(exemplos: desenvolvimento de sistemas, é necessário reunião técnica com os responsáveis 
do TI e desenvolvedor do fornecedor).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Preencher a introdução, escopo, restrições, recursos necessários, critérios de avaliação, 
modelo de precificação e condições de contratação todos os itens são importantes, mas não 
mandatório.  
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d. Após receber as propostas preencher o mapa e adequar conforme o formato dos valores e 
informações complementares.  

 

3.1.6.3 RFQ – REQUEST FOR QUOTATION ou REQUISIÇÃO DE COTAÇÃO  

A Request For Quotation é utilizada nas cotações que o solicitante tem as especificações do produto 
e/ou serviço fechado, seguimos com as cotações com os fornecedores.  

a. Preencher as informações da cotação, responsáveis e o estabelecimento que solicitou a 
demanda. 

b. Preencher o detalhamento do produto e/ou serviço para enviar ao fornecedor. 
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c. Após receber as propostas preencher o mapa e adequar conforme o formato dos valores e 
informações complementares. 
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3.2 COMO ACESSAR E ASSUMIR AS SOLICITAÇÕES DE COTAÇÃO E COMPRAS NO FLUIG  

Para analisar uma nova Solicitação, acesse o link e entre com seu usuário e senha no FLUIG: 
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home 
 

 

a) Após logar. Selecione a sequência Menu > Central de tarefas > Tarefas em Grupo > 
SC Analisa Solicitação. 

 

https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home
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b) Em seguida clique em SC Analisa Solicitação. 

 

c) Clique na solicitação. 
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d) Abrir a solicitação e clicar em assumir tarefa.  

 

e) Ao acessa o Fluig clique na solicitação e em seguida clicar em “Assumir Tarefa”. 
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f) Após a análise, se estiver tudo correto clicar em aprovar e enviar. 

 
g) Após assumir a tarefa > clicar em 1° cotação e preencher os campos obrigatórios. 

Na tela abaixo digite o fornecedor, em seguida inserir o valor do material + impostos se tiver e ticar 
em aprovação para incluir o item na soma da solicitação. 
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h) Em seguida inserir as seguintes informações: 
 

• Colocar a condição de pagamento 

• Colocar frete se for FOB 

• Colocar a data do recebimento 

• Conferir se o valor está correto do orçamento e ENVIAR 
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i) Entre na solicitação e clique em “Assumir Tarefa”. 

 
j) No campo “Solicitação Aprovada?” Clique na opação “SIM” em seguida clique em “Enviar” 

 

 
 

k) Após enviar a solicitação, é gerado o número de pedido                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
do Totvs e o processo é encerrado. 
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l) Depois de finalizado o processo no Fluig, entramos no Totvs e tiramos um print da tela do 

pedido para enviar por e-mail ao aprovador, sendo assim, ele aprova e o pedido é liberado 
para a entrega. 
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3.3 COMO FORMALIZAR E ENVIAR O PEDIDO DE COMPRA PARA O FORNECEDOR  

a) Após a aprovação acesse no TOTVS a tela ESCC002 e sigas as instruções abaixo:  
 

• Digite o N° do pedido  

• Selecionar a opção “Emitir pedido fornecedor” 

• Clicar em “Executar” 
 

 
 

b) O pedido de compra é gerado via relatório e enviado ao fornecedor para liberar a 
mercadoria que foi comprada. 

 
 
 

c) Em seguida enviar ao fornecedor o pedido via e-mail, conforme exemplo abaixo. 
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Depois de enviado o pedido de compra, o fornecedor entrega no local acordado na data 
estabelecida. 
 
Quando a mercadoria é entregue ou o serviço é realizado no estabelecimento e recebemos a NF 
via e-mail ou no físico é necessário o envio o recebimento para dar entrada na NF via sistema 
Totvs, essa NF é enviada pelo próprio solicitante. 
 

3.4 GESTÃO DO PEDIDO DE COMPRAS  

Após o pedido de compra ser gerado pelo FLUIG e implantado no TOTVS Datasul,a aprovação, 
alteração e exclusão necessita ser realizada diretamente no TOTVS pela área de compras. 

3.4.1 ALÇADA DE APROVAÇÃO DE PEDIDO DE COMPRA 

Alçadas de aprovações no TOTVS são utilizadas para maior controle das despesas da empresa, 
a partir dos cargos de supervisor e coordenador são responsáveis por aprovações de pedidos no 
TOTVS. 
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Pedidos de Compras 

num-
faixa 

des-faixa A partir jan/2022 $ Observação 

1 Supervisor / Coordenador 4.000,00   

2 Gerencia / Gestão 15.000,00   

3 Diretoria 150.000,00   

3-0 Diretoria * 99.999.999.999,99 Dir. Oper. => Importados e Fretes; 

3-1 Diretoria * 40.000,00 Controller +  Gestão Nacional Vendas 

3-2 Diretoria * 1.800.000,00 Controller => Impostos/tributos  

4 Presidência 99.999.999.999,99   

        

 

3.4.2 CONSULTA DO STATUS DO PEDIDO  
 
O formulário de consulta de pedido foi criado no FLUIG com o objetivo de facilitar a rotina da área 
e permitir uma consulta rápida e eficiente sobre as informações dos pedidos. Abaixo estão as 
instruções para utilizá-lo: 
 

a) Acessar o fluig na barra lateral a opção de consulta de fornecedor 
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b) Escolha a opção “empresa” e digite o número do pedido e aperte o “botão consultar” 
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3.4.3 ALTERAÇÃO E EXCLUSÃO DE PEDIDO  

Na tela CC0300 no TOTVS conseguimos realizar alterações e eliminar o pedido de compra.  

a) Após acessar a tela CC0300, clicar nos campos “Vá para” e “pesquisa”, e seguida abrirá 
uma tela escrita “Pedido” e digite o número do pedido. 

 

b) Após acessar o pedido de compra para alteração do aprovador e condição de 
pagamento aperte o botão “Alteração”. 

c) Para alterar o aprovador clique no botão “responsável” e busque o aprovador solicitado.  
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OBS: Alteração do aprovador é uma atividade restrita da área de compras, somente com 
autorização via teams ou e-mail do responsável podemos alterar. 
 

d) Após clicar no botão “Modificar” vai abrir uma sub tela CC300B e na aba “parcelas” você 
acessa a opção de alterar a quantidade, clique em “Alterar” e altere no campo “Qt Saldo 
Forn”. Após alterar clique na “Seta” e no botão “Ok”. 
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3.5 CONCORRÊNCIA E BOAS PRÁTICAS  

Para cumprir com as boas práticas no processo de compra e contratação é importante seguirmos com a 
concorrência transparente e equanime entre os fornecedores participantes.  
 
Com base no histórico de compras na Belliz e benchmark com outras empresas, para melhor opção de 
compra devemos seguir com as seguintes quantidades de fornecedores: 

 
 
  

Valor da 
Compra/Serviço Forma/Condição para contratação Concorrência 

Até 4.000 
Pedido de compra (Aprovado de acordo alçada)/ 
minuta de serviço (Assinatura do Ger. Da área)  

2 a 3 
fornecedores 

4.001 até 15.000  

Pedido de compra (Aprovado de acordo alçada)/ 
minuta de serviço (Assinatura do Gerente  e Diretor 
da área)  

Mínimo de 3 
fornecedores 

15.000 até 100.000,00 

Pedido de compra (Aprovado de acordo alçada)/ 
minuta de serviço (Assinatura do Gerente e Diretor 
da área) / Contrato assinado pelo procurador 

Mínimo de 3 
fornecedores. 

OBS :Somente nos casos abaixo, serão permitidos seguir com a quantidade menor de fornecedores: 
 

• Comprovação de que se trata de Fornecedor único para o item; 

• Comprovação de que se trata de uma compra emergencial. 
 

3.6 PEDIDO EMERGENCIAL  

O pedido emergencial é utilizado para entradas das despesas que não tem atuação do 
departamento de compras, exemplos: 
 

• Serviços e produtos específicos (Exemplo: Benefícios, Agência de comunicação e eventos) 

• Impostos e taxas 

• Reembolsos  

• Viagens e estadias 

• Cartão de crédito dos gerentes, diretores e o Presidente.   
 
As despesas são de diversas origens e os departamentos utilizam o formulário no FLUIG, 
conforme descrito no documento IT-COMP-006-XX_GERAR PEDIDO EMERGENCIAL FLUIG 
para integração do pedido emergencial no TOTVS. Após o pedido ser gerado e aprovado os 
departamentos enviam as notas fiscais, recibos ou mapa de despesas para o recebimento. 
 
A área de compras acompanha através do relatório extraído do FLUIG e relacionamos com os 
dados da planilha do SPEND com os pedidos emergenciais gerados e se há alguma aquisição de 
produtos e serviços que deveria ser solicitada via departamento de compras. Através dessa 
análise e base dados é gerado o indicador de pedido emergencial, o racional dos cálculos está 
detalhado na macro atividade. 
 
O pedido emergencial é gerado através do FLUIG e integra no TOTVS gerando o pedido para 
entrada das despesas. A área de compras é responsável por monitorar a operação do formulário 
e as entradas: 
 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/its-instrucoes-de-trabalho-de-compras/
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• Relatório de monitoramento 
O relatório é gerado automaticamente via Excel na pasta de gestão no endereço: 
H:\BI\01. Bases BI\07. Suprimentos\03. Compras > 
“RequisicoesEmergencial_NF(PROVISORIO)” 
 

 
 

• Indicador  
O racional do cálculo é realizado a partir do relacionamento de dois relatórios, o relatório 
mencionado acima “RequisicoesEmergencial_NF(PROVISORIO)” e o relatório ESRE019 
extraído do TOTVS e tratado na base SPEND. 
 
Retirado e salvo no Caminho: C:\BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Compras\7. 
Strategic Sourcing\00 Entrada_NF\2023 
 

 
 
Copiado e tratado no caminho: C:\ BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Compras\7. 
Strategic Sourcing\01 Spend\04 Spend Analysis 2023 

 
 
Formulário no FLUIG: Acesse através da trilha de Suprimentos e selecione o formulário 
do Pedido Emergencial.  
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Após seleção o formulário será aberto e precisa ser preenchido, conforme orientação no 
material de treinamento no formato de vídeo e arquivo em PDF IT-COMP-006-
XX_GERAR PEDIDO EMERGENCIAL FLUIG com passo a passo. 
 

 
3.7 PAGAMENTOS 

3.7.1 RECEBIMENTO E LIBERAÇÃO DE PAGAMENTO  

Ao receber a mercadoria o responsável confere os produtos se veio de acordo com o pedido 
de compra e/ou NF. Se está de acordo o material com o pedido, é recebido e armazenado no 
local adequado. Se não estiver de acordo a mercadoria é devolvida para ser corrigida junto ao 
fornecedor. 

Agora se for contratado um serviço, o responsável acompanha esse prestador de serviço e 
certifica-se que ele foi concluído com sucesso. Se sim, é liberado o pagamento para ele 
conforme o acordado. 

Após o recebimento da mercadoria ou a conclusão do serviço, a Nota Fiscal é enviada ao 
solicitante por e-mail, para que ele envie ao setor de recebimento e eles concluam o 
processo. O recebimento da entrada na mercadoria via sistema Totvs e em sequência libera o 
pagamento para o financeiro concluir o processo de compra. 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/its-instrucoes-de-trabalho-de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/06/30/its-instrucoes-de-trabalho-de-compras/
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3.7.2  CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 

As condições de pagamento são negociadas no momento da compra ou cotação. 
E existem 4 tipos de forma de pagamentos que utilizamos: 

  

• Pagamento Antecipado 

• Pagamento Fora do prazo 

• Pagamento à vista 

• Pagamento a prazo 
 

3.7.3 PAGAMENTO ANTECIPADO.  

O pagamento antecipado é solicitado quando o fornecedor não tem a opção de faturar a 
compra ou precise de um sinal para segurar a mercadoria ou quando necessita iniciar a 
produção. 
Para solicitar essa forma de pagamento é necessário: 
 
Preencher o formulário Solicitação de Adiantamento abaixo para a solicitação do 
adiantamento disponível na pasta. :C/BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Compras\1. 
Cotações\07 - COTAÇÕES 2023 
Após om preenchimento deve-se enviar um e-mail para o aprovador solicitando a aprovação 
do pedido e o pagamento antecipado. 
Exemplo:  
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Após a autorização, é necessário tirar o Serasa do fornecedor para consultar sua situação 
empresarial. 
Para execução dessa atividade, acesse o link: https://sitenet.serasa.com.br/Logon/ e siga os 
passos abaixo.  

https://sitenet.serasa.com.br/Logon/
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Após tirar o Serasa, salvar o arquivo em PDF na pasta do fornecedor e enviar para o 
financeiro autorizar e liberar o pagamento antecipado. 

• Pedido aprovado 

• Serasa 

• Dados bancários do fornecedor 

• Aprovação da gerência 

• Formulário de Adiantamento 
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O financeiro autorizando, o pagamento é feito e depois o acerto de contas é prestado 
junto a NF. 
 

3.7.4  PAGAMENTO FORA DO PRAZO  

Conforme a política de pagamento do departamento financeiro, o vencimento precisa ter no 
mínimo 10 dias corridos, se vencer antes desse prazo precisa solicitar a gerente do financeiro 
o pagamento fora do prazo. 

Nessa condição de pagamento é necessário enviar a NF para o recebimento e pedir 
autorização para a gerente do financeiro autorizar o pagamento fora do prazo.  

Segue modelo de e-mail a ser enviado: 
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3.7.5 PAGAMENTO À VISTA 
Se o comprador tiver a NF em mãos seguir o processo do pagamento fora do prazo. 
Se o comprador ainda não tiver a NF emitida seguir o processo do pagamento antecipado. 

 
3.7.6 PAGAMENTO A PRAZO 

Solicitar o boleto para o fornecedor e enviar ao recebimento junto com a NF para seguir com 
o pagamento. 
 

3.8 ANÁLISE DE CONTRATO 
A gestão de contratos é realizada através da controladoria e as áreas responsáveis pelas 
despesas, alguns contratos estão sobre a gestão auxiliar da área de compras no 
acompanhamento do nível do serviço e reajuste dos índices.  
As despesas que estão sobre gestão auxiliar de compras: 

• Locação de equipamentos (CD)  

• Locação dos imóveis (CD, Escritório e Laboratório) 

• Locação de impressoras (CD) 

• Link de internet (CD, Escritório) 

• Serviço de monitoramento (Laboratório) 
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A gestão dos contratos é realizada através da planilha “Gestão_Solicitações_2023_2 (Dashboard)”, 
na pasta de compras caminho no share point: C: BELLIZ COMPANY\Areas - 
Documentos\Compras\4. Gestão - SC e Contratos.  
Pela planilha é controlado a vigência com objetivo de antecipar a negociação junto com as áreas 
responsáveis pelas despesas. 

 
A gestão de contrato é realizada através das análises do escopo serviço ou produto acordado via 
documento.  
Atuamos em um percentual dos contratos podendo variar de acordo o avanço da área em demandas 
que são passíveis de atuação de compras, os contratos possuem vigência, são atrelados a índices de 
reajustes como IPCA, IGPM, DISSIDIO da categoria e entre outros.  
 
Analisamos o contrato em conjunto com área responsável pelas despesas e questionamos sobre alguns 
pontos importantes:  
 
Cliente interno: 

• A empresa está atendendo o SLA do contrato?  

• Vamos renovar ou pretende buscar outro fornecedor? 

• Quais os riscos na operação?  
 
Contrato:  

• Quais são as principais clausulas?  

• Tem multa para descontinuarmos antes do prazo final? Sim, quantos %? É prática do mercado?  

• Tem penalidade em caso de não cumprimento de clausulas?  

• Qual índice de reajuste?  
 
Fornecedor 

• Qual situação fiscal e financeira?  

• Qual situação mercado? Quais os períodos de alta demanda?  

• Quais são os principais clientes?  

• Balanço patrimonial e DRE – Qual dependência financeira?  

• Prazo de pagamento?  

• Quais os riscos em caso interrupção do fornecimento? 
 

Gestão do contrato é realizada pela área responsável, monitoramento do SLA, abertura de chamados, 
problemas com faturas e notas fiscais. A área de compras de forma auxiliar nas frentes de mercado, 
negociação de índice e acompanhamento da vigência.  
 

• Dashboard – Resumo dos dados em Dashboard. 

• Din_Contratos – Base analítica com a consolidação dos dados.  

• Gestão_Contratos – Base com as vigências e informações consolidadas dos contratos. 
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ALÇADAS DE APROVAÇÃO PARA OS CONTRATOS 

Contratos 

num-
faixa 

des-faixa A partir jan/2022 $ Observação 

1 Supervisor / Coordenador 10.000.00   

2 Gerencia / Gestão 30.000.00   

3 Diretoria 250.000.00   

3-1 Diretoria * 75.000.00 Controller +  Gestão Nacional Vendas 

4 Presidência 99.999.999.999.99   

        

 
3 REFERÊNCIAS 

• POL-COR-003-XX_POLÍTICA DE CONDUTA E ÉTICA BELLIZ COMPANY 
 
4 RISCOS 

• Informações incorretas para execução do processo  

• Atrasos no SLA do processo  

• Compra incorreta de produtos e materiais  

• Riscos financeiros  

• Riscos fiscais 
 
5 CONTROLE DE RISCOS 

• Gestão_Compras_2023_5(Dashboard) 
 
6 CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• Economia Financeira 

• Pedido Emergencial  

• Atendimento das solicitações no Prazo 
 

https://sig.portalbelliz.com.br/wp-content/uploads/2024/05/POL-COR-003-001_POLITICA-DE-CONDUTA-E-ETICA-BELLIZ-COMPANY.pdf
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7 CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 

8 CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações 
Elaborado 

por 
Aprovado por 

01 30/06/2023 Primeira publicação  
Roger Lemos  

Compras  

Weslei Melato  
Ger. 

Suprimentos 

02 01/07/24 

Alterações dos Itens: 
 3.1.6 – CONCORRÊNCIAS E BOA PRÁTICAS 
 3.1.10 – ALÇADAS DE APROVAÇÃO DE PEDIDOS E 
CONTRATOS NO    TOTVS 
 3.1.11 – ALÇADAS DE APROVAÇÃO DE PEDIDOS 

Roger Lemos  
Compras  

Weslei Melato  
Ger. 

Suprimentos 
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o 

POL-COR-003-XX_POLÍTICA DE 
CONDUTA E ÉTICA BELLIZ 

COMPANY 
Corporativo 

https://sig.portalbelliz.com.
br/wp-

content/uploads/2024/05/P
OL-COR-003-

001_POLITICA-DE-
CONDUTA-E-ETICA-

BELLIZ-COMPANY.pdf 

Backup  365 Eletrônica  

FOR-COMP-002-XX_RFP - 
REQUEST FOR PROPOSAL 

Compras 
https://sig.portalbelliz.com.
br/index.php/2023/06/30/fo
r-formularios-de-compras/ 
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FOR-COMP-003-XX_RFQ - 
REQUEST FOR QUOTATION 

Compras 
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IT-COMP-002-XX_GERAR 
SOLICITAÇÃO DE COMPRAS 

FLUIG 
Compras  
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br/index.php/2023/06/30/it
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https://sig.portalbelliz.com.
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IT-COMP-004-XX_GERAR 
COTAÇÃO SEM ITEM FLUIG 

Compras  
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