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1.

OBJETIVO

O Obijetivo deste documento é estabelecer as etapas dos processos de aquisicdo de produtos e servicos
através da area de compras e orientar os colaboradores na execucdo delas assim como a utilizacao de
ferramentas e sistemas utilizados em cada etapa.

2.

RESPONSABILIDADES

[MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

BELLIZ

Responsavel (aquele que executa) company

Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)
Informado (Deveré ser informado apés a decisdo ou acéo)

Compras

Entregavel / Nome da Tarefa Observacéo
3.1 | Receber e analisar solicitacBes de cotacdo e compras
3.2 | Como acessar e assumir as solicitacdes de cotacéo e compras no Fluig
3.3 | Como formalizar e enviar o pedido de compra para o fornecedor
3.4 | Gestado do pedido de compras
3.5 | Concorréncia e boas préticas
3.6 | Pedido emergencial
3.7 | Pagamentos
3.8 | Andlise de contratos
3. DESCRICAO

3.1 RECEBER E ANALISAR SOLICITA(;C)ES DE COTAQAO E COMPRAS
As solicitacdes de cotacBes e compras séo enviadas por todas as areas da companhia via sistema
Fluig elas séo analisadas pelo departamento de compras, captando assim todas as solicitagfes
em um ambito geral (todos os departamentos da empresa).
Nesse momento sado realizadas uma série de analises para verificar se os produtos solicitados
fazem sentidos serem adquiridos, se ha a necessidade de cadastro ou ndo dos produtos e
servicos dentro do ERP e, também, s&o realizadas as cotacdes junto aos fornecedores
homologados ou ndo, sempre observando os critérios do manual de conduta e ética da Belliz.
ApOs a analise junto ao fornecedor, o pedido de compra € gerado e enviado para os aprovadores.

Quando o pedido é aprovado, a compra € liberada e autorizada para entrega na unidade de
negocio indicada na solicitag&o.

3.1.1 RECEBER E ANALISAR SOLICITACAO DE COTACAO

A solicitacdo de cotacdo foi criada para compras, aos quais necessitam da realizacdo de uma
andlise no mercado sem ter o compromisso de efetuar a compra.
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As solicitacdes de cotacbes sdo recebidas via FLUIG através do link
https://bellizindustrial39219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home

O SLA de cotacdo dos itens varia entre 10 e 20 dias Uteis a depender da complexidade da
compra.

As formas de inserir a solicitagéo de cotagéo no FLUIG séo:
¢ Lancar sem o item cadastrado;
e Lancar com o item solicitado.

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

3.1.2 SOLICITACAO DE COTACAO COM ITEM CADASTRADO
O solicitante ira colocar a solicitacdo com o item ja cadastrado, conforme os passos descritos
no documento IT-COMP-003-XX_ GERAR COTACAO COM ITEM FLUIG e vamos analisar,
lancar os orgamentos no Fluig e devolver para o solicitante escolher a opg&o vencedora. Para
gerar a cotacao com item no Fluig acesse o link:
https://bellizindustrial39219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home

3.1.3 SOLICITACAO DE COTACAO SEM ITEM CADASTRADO
O solicitante ird colocar a solicitagdo de cotacao sem o item cadastrado conforme descrito no
documento IT-COMP-004-XX_GERAR COTACAO SEM ITEM FLUIG, iremos analisar toda as
especificacdes informadas, ficha técnica, foto e descricdo do produto, apés realizada as
cotacgBes, enviar 0s orgamentos para o solicitante escolher o vencedor.
Para seguir com o processo, o solicitante deverd solicitar o cadastro do item via FLUIG
conforme o0 PRO-COMP-002-XX CADASTRO DE ITENS FORNECEDORES

3.1.4 RECEBER E ANALISAR SOLICITACAO DE COMPRAS
Solicitacdo de compra foi criada para as compras ciclicas mensais que nao necessitam de
desenvolvimentos de materiais ou novos fornecedores. S&o compras com pre¢os negociados
por um determinado periodo ou de produtos de facil oferta para aquisicdo com baixa
complexidade de transporte e manipulacgéo.
As solicitagbes de compras sdo recebidas via FLUIG através do link
https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home
O SLA da solicitacdo de compras varia de 6 dias para material de uso/consumo e 10 dias para
servicos de faciliteis a partir da abertura do formulério no FLUIG.

3.1.5 FORNECIMENTO COM VIGENCIA

Algumas demandas possuem termos comerciais negociados com vigéncia de 6 a 12 meses,
podendo ser revisados em casos de alterac6es significativas no mercado do produto. Nessas
negociagdes, sdo definidos aspectos como prego, lote minimo e prazos de pagamento. Esse
tipo de compra é aplicado principalmente a itens desenvolvidos sob especificacdo ou para
atender demandas recorrentes mensais. Quando séo realizados os acordos, eles sdo salvos na
pasta da respectiva categoria, essa pasta fica dentro do diretério de compras. Através do link
BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Compras\l. Cota¢des\.......................

Fica sobre responsabilidade do comprador designado como responsavel da categoria de
compras, armazenar e atualizar corretamente os dados com evidéncias sobre as alteracdes
das condicdes comerciais acordadas até respectivo momento.
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3.1.6 COMO REALIZAR COTACAO COM OS FORNECEDORES

Apés avaliar a solicitacdo de cotacdo ou compra no FLUIG, realizamos uma analise
detalhada para encaminhar a demanda ao fornecedor. Para compras recorrentes enviamos o
formulario do FLUIG com as informacdes em PDF para fornecedores.

Para demandas que exigem um nivel mais detalhado de informagdes, abrimos um formulario
especifico por processo de RFI, RFP e RFQ. Detalhando cada sigla, o termo de origem é na
lingua inglesa e colocamos a traducao literal no portugués.

RFI (Request for Information): Solicitag&o de Informag6es.
RFP (Request for Proposal): Solicitacdo de Propostas.
RFQ (Request for Quotation): Solicitacdo de Cotagdes.

Seguem os formularios direcionados por processo para utilizagéo:
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 formularios devem ser armazenados em pastas no diretorio: BELLIZ
COMPANY\Areas - Documentos\Compras\1. Cotag8es\............cccceee.ne

O formulario é preenchido, salvo e enviado ao fornecedor, o fornecedor retorna com a
solicitacdo de cotacé@o respondida, o setor de compras Belliz analisa as propostas e pode
significar que a compra talvez ndo seja concluida, ou entdo, o solicitante ndo tem todas as
informacgbes sobre o produto e servico para tomar a decisdo. Neste momento usaremos o
método de RFI e/ou RFP, pois faremos uma andlise do material solicitado, uma pesquisa no
mercado para assim apresentar algumas opcdes de cotagdo ao solicitante.

3.1.6.1 RFI - REQUEST FOR INFORMATION ou REQUISICAO DE INFORMACAO

A Request for information ou requisicdo de informacdo é utilizada quando precisa
coletar informagbes detalhadas de fornecedores para entender melhor suas
capacidades, produtos, servicos ou expertise antes de tomar deciséo.

Recebemos a demanda via FLUIG e transcrevemos para 0s seguintes campos as
informacdes:

a) Preencher as informagfes comerciais necessarias para envio ao mercado:

SC FLUIG N°

Dt. Emisséo

Nome do projeto

Depto. Compras

Depto. Responséavel

Classificacao do projeto

Dt. Inicio e termino de cada etapa do processo de selecéo
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RFI - Request For Information

SC FLUIG N= :II%: H:I

Resoonsavel
Classificagio
do Projeto:

CHPJ: 06, 340.040¢0001-05

Insc.Estadual: Qiagepeis)

AV CIITI, 497 - GALPAD 02 MOD 01 2 04
CIITI

SERRA

23165-045

| Froponentes

T b - B
Empresa
[ [

0rmato esperado para as Fropostas consiste nos sequintes [opicos:
Entrega do formulirio de Cadastra na base de fornecedares

- Documento de Proposta contendo:

=Escopo

«Premissas e Restrighes

» Responsabilidades

=Prego

« Aceite do Cronograma de Execugio

» Revigio dos Critérios de Aceite

+ Processo para gerenciamenta do projeto, incluindo como serd feito o acompanhamento e com que periodicidade serd informado o
status.

< > Inform. Comerciais Escopo técnico +

Preencher as informac¢des do escopo técnico para melhor compreensédo do mercado.
b) Preencha o campo de especificacdo da demanda
¢) Preencha os possiveis fornecedores junto ao solicitante.
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Escopo técnico RFI -Information

RFP - Request For Proposal

INDICACOES EVENTUAIS FORNECEDORES

INFORME AS ESPECIFICAGOES DA DEMANDA PARA CRIACAO DO ESCOPO DE PESQUISA

3.1.6.2 RFP - REQUEST FOR PROPOSAL ou REQUISIQAO DE PROPOSTA
A Request for Proposal ou requisicdo de proposta € utilizada nas cotacdes que 0 escopo
precisa ser definido por falta de conhecimento técnico do produto e servico da parte do

solicitante.

Recebemos a demanda via FLUIG e transcrevemos para 0S seguintes campos as

informacoes:

a. Preencher as informagfes dos projetos, responsaveis e 0 estabelecimento

solicitou a demanda.

A 8 C D E F

s -

Nome do Projeto

20/06/2023

Depto. Compras

Depto. Responsivel

Classificagio do
Projeto:

FATURAMENTO E ENTREGA -

Raziio Social: BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMPORTAGAO E EXPORTAGAO EIREL!

CNPJ: 06.940.040/0001-08

Insc.Estadual: 082.285.34-9

AV CIVIT |, 497 - GALPAO 02 MOD 01 04

[

SERRA

29168-045

Cronagrama
Detalhamento do processa

G

H

| J K | L|/M N O

P

1. Condigbes comerciais

® Frete FOB ou CIF (Caso de CIF destacar o valor)
= NCM

= ICMS, IPI, PIS, CONFINS

= Prazo e Forma de Pagamento

Prazo de Entrega

Garantia [ quando aplicavel )

L4

Documentos Requeridos

Contrato social
Ficha cadastral
Comprovante da Receita federal o Sintegra

Comprovante bancario (Cheque/Cartao/Documento de abertura)
Balango patrimonial/DRE - Exercicio do ano anterior
Certificados técnicos

Inform. Comerciais | Escopo técnico | Mapa O]

que

5/32




PROCEDIMENTO

BELLIZ

company SOLICITACOES, COTACOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS | RO-COMP-001

Verséo

02

b. Preencher o cronograma caso a demanda precise de fases para formulacdo da proposta.
(exemplos: desenvolvimento de sistemas, é necessario reuniao técnica com 0s responsaveis
do TI e desenvolvedor do fornecedor).

[ I« "] £ E c B | J K LI/ M|N | O P -

Cronograma

Responsdvel Data - inicio a
Empresa 01/02/2022 1

confirmagio de recebimento Proponentes 02/02/2022 1 32
Diividas sobre a RFQ Proponentes 03/02/2022 3 6/2
Respostas sobre as dividas Empresa — . e
Envio da Praposta Proponentes 07/02/2022 2 o2
Envio da documentagio obrigatéria Proponentes

09/02/2022 3 12/2
Escolha dos candidatos aptos. Empresa

12/02/2022 z 1/2
|Visitagdo as plantas Proponentes 1a/02/2022 1 15/2
confirmagiio do valor orgado ou redugio decorrente
da visitagio Proponentes

15/02/2022 2 17/2

Responsdvel
|Visitagdo aos finalistas e clientes* Empresa 17/02/2022 2 19/2
Inicio das negodiagdes* Empresa / Proponentes 19/02/2022 3 22/2
iniclo do processo de Empresa/ Proponentes 22/02/2022 z /2
inicio da prestagdo do servigo Contratada 24/02/2022 1 25/2
inicio do processo de i i Empresa/ Proponentes 25/02/2022 2 2972
Inicio da prestagio do servigo Contratada 27/02/2022 3 203
01/02/2022 05/02/2022 11/02/2022 16/02/2022 21/02/2022 26/02/2022 03032022

Envio da RFQ —
Confirmagio de recebimento —
Diividas sobre a RFQ —

Respostas sobre as dividas — -

Inform. Comerciais | Escopo técnico | Mapa | [©) K [»]

c. Preencher a introducéo, escopo, restricbes, recursos necessarios, critérios de avaliagao,
modelo de precificagdo e condi¢cdes de contratacdo todos os itens sdo importantes, mas nao
mandatdrio.

Escopo tecnico

INTRODUCAO
Pt I e R ErS R S Ry

ESCOPD
Defimigies de Escopo
et ar o e Fao parde e & For - e ol o o

Resktrigoes
DReserever fadle que STits o projeto.

RECURS0OE NECEESARIDS
e R S FOCM RS R LR e o aar Srcadietegler phale Ferde cxvowtadies or fradaihes.

CRITERIDE DE AVALIAGAD
D= criterios =ob o guais o Forsecedor serd araliado

Modelo de Precificagio

NCAD DO TER "\ ] i ! RECORMEMNDACOES |okadCritar

CONDICOES DE CONTRATAGC KD

AR nrn e SRRy e e Fodee A " A - il AR = oo
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d. Apobs receber as propostas preencher o mapa e adequar conforme o formato dos valores e
informacdes complementares.

Fornecedor
0
1] 0
1] 00 [RE - [R¥ - 0 o0 |R$ -|R% -
1] 00 [RE - [R% - 0 o0 |R$ -|R% -
1] 00 [R$ - [R$ - 0 o0 |R¢ -|R$% -
1] 00 [RE - [R$ - 0 o0 |R$ -|R$¥ -
[1] 00 [RE - [R$ - 0] o0 [R$ -[R¥ -
[1] 00 [RE - [R$ - 0 o0 [R$ -[R¥ -
1] 00 [RE - [R¥ - 0 o0 |RE -|R¥ -
1] 00 |[R# - [R¥ - 0 o0 |R# -|R$% -
1] 00 [R¥ - [R¥ - 0 o0 |R# -|R% -
1] 00 [R$ - [R¥ - 0 o0 |R$ -|R$% -
1] 00 [RE - [R% - 0 o0 |R$ -|R% -
1] 0o [RE - [RE - 0 o0 [RE - [R$ -
o H#iH HiH
H#iH HiH
[{23 A f 0% HiH
q [ HH P 0 0% HHE
0 HHHH o HHHHE
Cond. Pgto ond. Pgto - : ..
Observagd Observags Obse
es

3.1.6.3 RFQ — REQUEST FOR QUOTATION ou REQUISICAO DE COTAGCAO

A Request For Quotation € utilizada nas cotacdes que o solicitante tem as especifica¢cdes do produto
e/ou servigo fechado, seguimos com as cotagfes com os fornecedores.

a. Preencher as informagdes da cotacdo, responsaveis e o0 estabelecimento que solicitou a

demanda.
b. Preencher o detalhamento do produto e/ou servi¢o para enviar ao fornecedor.
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Frazo para enlrega

SC FLLIG M- N
ds cotagho

Para questdes comerceiais:

RFQ - Request For Quotation

Home: Email: Tel.:

Para dividas tecnicas:

Mome: Email: Tel.:

1L CONDICOES COMERCIAIS

As cotagSes DEVERAD ser enviadas com as seguintes informagGes:

Frete FOE ou CIF [Caso de CIF destacas o valor)

RCH

ICMS, 1P, PIS . CONFRIS
Prazo & Foema de Pagamento
Prazo de Entrega

Garantia [ quando aplicivel)

2. DADOS DE FATURAMENTO E ENTREGA
————— 1
Razao Social: BELLIZ 005 T Fas COMERCID IMPORT AL B0 E EXFORT AL AD EIRELT
CNP.J: OE.340.04040 001- 08
Insc.Estadual: 052.285.24-9
End.: AN CIVIT L4597 - GALPAD 02 1100 012 04
Bairro ST
| Cidade SERRA
=W B RIS AR
. DOCUMENTOS: REQUERIDOS:
Foto do Produto
Catilogo Téenito
Manual de Instreg 30
PIT - Plano de Inspegia e Testes
Teeisamento
Outros

+. DESCRN:AD DETALHADA: MATERIAIS | SERVIDS

- Fart bt
Estoquet Kem | Quantidage] UTa0e de Deserigio DELALHADN Marca | (cédessaciicn do Obsenvagio
Utlizagio knediata Medida e

c. ApOs receber as propostas preencher o mapa e adequar conforme o formato dos valores e

informacdes complementares.
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Fornecedor

Fone

Contato
lomologado

Sub-Total
Frete
ICHM5

1P

Total

Cond. Pgta

Observagd
es

3.2 COMO ACESSAR E ASSUMIR AS SOLICITACOES DE COTAGCAO E COMPRAS NO FLUIG

Para analisar uma nova Solicitacdo, acesse o link e entre com seu usuario e senha no FLUIG:
https://bellizindustrial39219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home

@®© TOoTVUS FLUIG

a) Apo6s logar. Selecione a sequéncia Menu > Central de tarefas > Tarefas em Grupo >
SC Analisa Solicitacdo.
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GTOTUS FLUIG

@ Home

£ Solucdes

le tarefas de Danieli Lemos

¢ Favoritos

[E] opocumentos

oy Opn Em

& Processos >

[ sodial

~n Comunidades

n Tarefas Alrasadas
[0 R

n Aprovaco de documentos pendentes

W Lixeira
@ Flug

<  Natureza de Operacic
n Documentos aguardando aprovacéo

Minhas Solicitacdes

TOTVS Fluig Plataforma

b) Em seguida cligue em SC Analisa Solicita¢éo.
G TOTVYS FLuic

®
- i Gy ©y By 85y

>
{" © GFFiscal (1]
B © GF Fornecedores Nacionais @)
© GF Gestor Tl (4]
& uprimentos Nacionais
% @ GFs tos N
© Il Fiscal
=] © sC Analisa Solicitagdo
Tarefas Atrasadas
[m}
Tarefas no prazo
[=>]
Ial
ADNJIIE(;EO de documentos pendentes
m Documentos aguardando EDI’UUE;ED
a Minhas SolicitacBes
<
ot

c) Clique na solicitacéo.
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© TOTUS LU

Central de tarefas

v
- -
W Gy @y ¥y 8
|
Nenhum filtro selecionado v
& o
= solicitagdo v
P - -
Exportar || Atualizar || Assumir em bloco
o3
)
O soucTackoa DESCRIGAD DO PROCESSO  SOLICITANTE LocALIZAGAD RESPONSAVEL
Q O 1048 Solicitacao de Com... Mome solicitante Analisa solicitacdo Para o Grupe SC A...
<& O 1127 Solicitacao de Co... Nome solicitante  Analisa solicitagdo Para o Grupo 5C ...
:> O 4166 Solicitacao de Com... Nome solicitante Analisa solicitagdo Para o Grupo SCA...

2%

IDENTIFICADOR

10 Margo, 2021 -

8 Abril, 2021 -

30 Janeiro, 2023 -

Iniciar Nova Solicitacdo

TAREFA TAREFAS

NO PRAZO NO TOTAL
30 Vv

ABERTURA PRAZO TAREFA

10/03/2021 1... Desde 18/03/20...

08/04/20211... Desde 16/04/20...

30/01/20232... Até 07/02/2023 ...

d) Abrir a solicitagdo e clicar em assumir tarefa.

@TOTUS FLUIG

INicIo CENTRAL DE TAREFAS SOLICITACAO DE COMPRA E/OU COTACAO

Detalhes da Solicitacao

@

. ";’ﬁ Detalhes - @ Complementos
ur 2 Solicitagdo: 4166 3 Observagdes
(=]

)

)

o @ Analisa solicitagdo (Em progresso)

Responsavel: Para o Grupe SC Analisa Selicitagae - Ver Usuarios

e Prazo 023 18:00:00
=>

Danieli Lemos 30/01/2023 21:25:48 - 13 segundos atras
Movimentou a atividade Inicio para a atividade Analisa solicitacdo

,
*r

&)

2

=>| .

Anexos -

Sem anexos

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

INicio CENTRAL DE TAREFAS SOLICITACAD DE COMPRA E/OU COTACAO

Detalhes da Solicitacao

('= Detalhes - @
=

Solicitagdo: 4204 3 Observacdes

® Analisa solicitagdo (Em progresso)

es) el: Para o Grupo SC Analisa Solicitagao - Ver Usuarios

Pra 02/2023 16:09:27
Danieli Lemos 02/02/2023 19:09:27 - 2 segundos atrés
Movimentou a atividade Inicio para a atividade Analisa solicitacdo

O]

@ TOTVS Luc

@

>

Conta Contabil: Centro Custo: Narrativa:*

Item:* Descrigdo: Medida:*  Qtd:*
-
m 5124041000001

Conta Contabil: Centro Custo: Narrativa:*

[<]

Solicitagdo de compra*

[ e Aprovada| | Reprovada

Prazo para cotagdo:*

6 dias Uteis v

Complementos - ﬁ

Entrega Sugerida:*

e

Anexos -

Sem anexos

g) Apo6s assumir a tarefa > clicar em 1° cotacao e preencher os campos obrigatorios.
Na tela abaixo digite o fornecedor, em seguida inserir o valor do material + impostos se tiver e ticar
em aprovagéao para incluir o item na soma da solicitagdo.
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@T0TUS F101c

M

>

Fornecedor 1:

Cédigo:

& = 2 U 0@

Item:

I
Y

Valor Unitario:

RS

Narrativa:

Item:

Valor Unitario:

R3

Narrativa:

Descrigio:

Desconto:

R

Descrigéo:

Desconto:
RS

= X 1° cotAGAO

Nome:

%

%

Medida:

Sub Total:

RS

Medida:

Sub Total:

RS

CNPJ:

Qua Data entrega:

Valor Total:

3

Qd: Data entrega:

Valor Total:
RE

h) Em seguida inserir as seguintes informacoes:

®Torus rue

®

RS

Narrativa:

Item:

Valor Unitério:

RS

Narrativa:

Descricéo:

Desconto:

Codigo Pgto:

Soma Descontos:

R

R§

Descrigéo do pagamento:

Soma Sub Total:

RS

Colocar a condi¢do de pagamento
Colocar frete se for FOB
Colocar a data do recebimento

Conferir se o valor esta correto do orcamento e ENVIAR

1Pl

% R§
Medida: Qte:
Sub Total:

% R$

Contabil: € Custo:
@
Aprovaéo
>
Contabil: € Custo:
@
Aprovagio
a| o
: ok -
Data entrega: Contabil: C Custo:
@
Valor Total: Aprovagan

RS

==

Frete*

Inclu:

50 (#) Nao incluso

IPI Total:

RS

Valor Frete:*

RS

Data Recebimento:®

10/02/2023 m
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company SOLICITAGOES, COTAGOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS | RO-COMP-001

Versao:

02

i) Entre na solicitagdo e clique em “Assumir Tarefa”.

Solicitacao 4166 movimentada com
sucesso.

Vocg pode acessar os detalhes, os anexos e 0s complementos desta sus

saolicitagdo.

=::> Acessar solicitacio #4166

0O que vocé deseja fazer?

* Irpara a tela de iniciar solicitagbes,

* [rparaacentral de tarefas.

i) No campo “Solicitagdo Aprovada?” Clique na opacgéo “SIM” em seguida clique em “Enviar”

@ TOTVS FLuic a
@
~
Empresa requisitante: Local de entrega: Cédigo Aprovador: Aprovador: Valor Budget:* ED m
& BELUZ JK v BELLIZJK v E] R§ | 3000,00
5] Requisitante: Data de abertura:
Prioridade:* Baixa Media Alta Muito Alta
& o
Descrigdo:
2 .
TESTE MATERIAL DE LIMPEZA
[m}
o) 4
)
o}
¢ 10 COTAGAO 20 COTACAD 3° COTAGAO
&

Solicitagdo aprovada?*

=:> e 5im Nao

Imprimir imprimir em mode de visualizagdo

k) Apoés enviar a solicitacéo, e gerado o] ndamero de pedido
do Totvs e o0 processo é encerrado.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

Identificacéo:
company SOLICITAGOES, COTAGOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS | - COMP-001
02
INCID CENTRAL DE TAREFAS SOLICITACAQ DE COMPRA E/OU COTA(AD
Detalhes da Solicitacao
q,"z. Detalhes - Complementos - Anexos -
-)’7 Solicitagdo: 4349 @ 13 Obpservagées ﬁ Sem anexos

@ Voré néo possui permissdo para adicionar complementos a solicitacao.

+(-$ S 79023 20:41:40 - 3 segundos atrés

2 Asolicitagio 4349 fol

A Danieli Lemos 22/02/2023 20:41:39 - 10 segundas strés

il = Lezes #eyde pedido

o Cotagdo 1- Nlmero do pedido gerado: 59846

o) Danieli Lemos 22/02/2023 20:41:37 - 12 segundas atrés
ik Movimentou a atividade Geragdo de pedido para a atividade Fim
®

[) 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.

Aprovacao de pedido n® 14973 - CAIXA DE PAPELAO

Danieli Carla Nascimento Lemos @ &J Responder «') Responder a Todos | —* Encaminhar

Para © Rodrigo Manente: © Bruno Mesle, @ Gil Bezerra Filho
Cec Bruno Righetti

Bom dia,

Por gentileza aprovar pedido de compra das Caixas de papeldo de Junhof23

VALOR TOTAL — RS 38.301,90
VALOR Cf IPI - RS 44.047,19

1° NIVEL - @Rodrigo Manente
2* NIVEL - @Bruno Meale
3* NIVEL - @Gil Bezerra Filho

Arquivo  Ajuda

NdrMdaE Roii&aRae =600

Pedido: 14,973 Pedido Emergendal Data Pedido:
Fornecedor: 29706 29706
Natrera: Compra Situacs:

9,400,0000

<
Inchic® Eininar® || Ipertacko Descanta

Gerd Desp | Elmina Desp

- JUNHO - MAESTRAL

MP.-| e @ &7

2004023
92.791.243/0021-57
Ndo Impresso

b
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3.3 COMO FORMALIZAR E ENVIAR O PEDIDO DE COMPRA PARA O FORNECEDOR
a) Apds a aprovacao acesse no TOTVS a tela ESCCO002 e sigas as instrucdes abaixo:
¢ Digite o N° do pedido

e Selecionar a opgéo “Emitir pedido fornecedor”
e Clicar em “Executar”

[=]=][=

L=

l Selecio I Parérietros | Imprezsda |
=>|Num. Pedido: |14.973 4 Pl [12573 |

Data Pedido: |01/01/0001 4 P |31/129993
Estabele:| | 14 Ml |zzz |
Forneced: [0 NN |
Comprador:| | N N |zzzzzzzzzzzz |
i Responsével:| | 14 Ml |zzzzzzzzzzzzzzz |

C (O Listagem de Pedidos I (®) Emitir Pedido Fornecedor K:

1 8

b’
| Executar | Fechar Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Y]

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

MAESTRAL COMERCIAL IMP_ E EXP. EIRELI centro de custo Data da emissio
BELLIZ o LA S
Tel: 11 25820651 Status Figna
company CHPI: 11.670.333/0001-44 Ins. Est. 407502050118 Aprovado o/
Fomecedor Wome / Razio Socal CHPICPE nscr. ESL/RG. Contato Telefone Fax
9706 TRANIPAPELE EMBALAGEM S.A. 52.781283/002157 T19] 22077200
Email.__ SOROCABASANTPELCOM BR Enderego: ROD ENG ERMINIO DE OLIVEIRA PENTEADO,S/N - CALDEIRA - INDAIATUBA - 5P - 13347600
Transportadara Wome / Razio Sodal CHPICPE nscr. ESt/B.G: Telefone
TOFROFRD
Entregas
nem Descrico umt class. Fiscal Qe Suniério SToml %W %icMs _centrode custo == 3
D1, 71000 CAIXA DE PAPELAG PX- 265 X205 X 111 [CB]  UN 200 136 1299600 1500 TO0 9191000 TG0 11200
02. 41000 CAIXA DE PAPELAO P - 392 X 292 X 268 [CD) un 9.400 2,70 2536600 15,00 0,00 48191000 15/06/2023  9.400
Observagio:
1- i i pras em sua Noss Fiscal2 - & Beli n ing - Caixas de PapelSa - Junho/23 SOUIGTACAD FLUIG N 47507
WMoeda Val. Cotagio Cond. Pagta Frete VALOR FRETE TOTALTENS. TOTALIPI TOTAL PEDIDO TOTALICMS
real 284d Paga 0,00 38.301,90 574533 ss.047,23 0,00
TRANI PAPEL E EMBALAGEM S.A. TAAESTRAL COMERCIAL WP, E EXP. EIRED visto
S0 Nome: DataeHora:

c) Em seguida enviar ao fornecedor o pedido via e-mail, conforme exemplo abaixo.
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PEDIDO DE COMPRA MN*® 13747
@ ||| > |@| |-

Danieli Carla Nascimento L
Para Adriana - Santpel; Fernando Luiz Alves Barros
Cc Roger Lemos de Souza

. PC_13747_IRANI PAPEL E EMBALA_06072022.pdf
b | 141 KB

Boa tarde Adriana tudo bemn?

Segue o pedido de compra aprovado da MAESTRAL.
OBS: Este més continuaremaos no KRAFT

Favor seguir com as seguintes orientages.

Enviar a nota fiscal e boleto para esse e-mail: compras@bellizcompany.com.br
Emitir nota fiscal conforme pedido de compra, seguindo:

1) walores unitdrios.
2) Prazo de entrega.
3) Prazo de pagamento.

4) Destacar seus impostos na nota, conforme seu regime tributadrio.

Mandar o arguivo da nota fiscal por e-mail.
Caso de atraso ou imprevistos, favor entre em contato.

Horarios do recebimento no CD:
» Unidade: Maestral — Jundiai — SP
* 09:00 &s 11:00 — Manha
= 13:00 &s 17:00 — Tarde
A Belliz Company agradece a parceria.”
Att,

Depois de enviado o pedido de compra, o fornecedor entrega no local acordado na data
estabelecida.

Quando a mercadoria € entregue ou o servi¢o é realizado no estabelecimento e recebemos a NF
via e-mail ou no fisico é necessario 0 envio o recebimento para dar entrada na NF via sistema
Totvs, essa NF é enviada pelo préprio solicitante.

3.4 GESTAO DO PEDIDO DE COMPRAS

ApOs o pedido de compra ser gerado pelo FLUIG e implantado no TOTVS Datasul,a aprovagéo,
alteracao e exclusdo necessita ser realizada diretamente no TOTVS pela area de compras.

3.4.1 ALCADA DE APROVACAO DE PEDIDO DE COMPRA
Alcadas de aprovacdes no TOTVS séo utilizadas para maior controle das despesas da empresa,

a partir dos cargos de supervisor e coordenador sao responsaveis por aprovacdes de pedidos no
TOTVS.
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Pedidos de Compras
?u_m— des-faixa A partir jan/2022 $ | Observacao
aixa
1 Supervisor / Coordenador 4.000,00
2 Gerencia / Gestéo 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 + Gest&o Nacional Vendas
3-2 Diretoria * 1.800.000,00 | Controller => Impostos/tributos
4 Presidéncia 99.999.999.999,99

3.4.2 CONSULTA DO STATUS DO PEDIDO

O formulario de consulta de pedido foi criado no FLUIG com o objetivo de facilitar a rotina da area
e permitir uma consulta rgpida e eficiente sobre as informacdes dos pedidos. Abaixo estdo as
instrugcdes para utiliza-lo:

a) Acessar o fluig na barra lateral a opcao de consulta de fornecedor

18/32




PROCEDIMENTO
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PRO-COMP-001

company SOLICITACOES, COTACOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS Versio:
02
@ Home
@ Intranet
4‘?. Store
¥¥ Favoritos ’

@ Documentos

'y

vt Processos >

E Central de Tarefas
@ Lixeira

[ socal

a Fluig

23 Consulta Pessoa

Gb Consulta Fornecedor

I E Consulta Pedido I

b) Escolha a opcédo “empresa” e digite o numero do pedido e aperte o “botdo consultar”

Nimero do Pedido:
Empresa:

® Belliz  Maestral 74420 4+

Dados do pedido:

Cédigo: Fornecedor:

74420 29706 - IRANI PAPEL E EMBALAGEM S A

Tipo: Solicitante: Data Geragdo:
Pedido de Compra Fabio Simdes dos Santos 17/12/24 14:38:08
Descrigdo:

Pedido n°2 caixas Irani de janeiro. E

Itens do pedido:

Item: Quantidade: Valor Unitario: Valor Total:
4100031000004 - CAIXA DE PAPELAO M - 492 X 322 X 338 (CD) 14000 3885 54.390,00
4100031000005 - CAIXA DE PAPELAO G - 592 X 392 X 328 (CD) 2940 51,09 15.020,46
4100031000057 - CAIXA DE PAPELAO PY - 450 X 150 X 150 (CD) 9600 143 13.728,00

Total:  83.13846
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AprovacBes:
Aprovador: Chegada: Status: provagio: Reprovagio:  Observagdo:
1 - LENILSON APARECIDQ RIBEIRO 17/12/24 14:38:08 Confirmado [7/12/24 14:49:39 Aprovado.
2 - BRUNO MEALE 17/12/24 14:49:3 Confirmado 8/12/24 08:54:32 Pedido n°2 caixas Irani de janeiro. Entrega para 16/01/2025. SOLICITACAO FLUIG N 95687
3 - GIL BEZERRA 18/12/24 08:54:32 Confirmado [8/12/2417:16:02 aprovado
1 - LENILSON APARECIDO RIBEIRO 17/01/2517:27:5 Confirmado [7/01/25 17:44:02 Aprovado.
2 - BRUNO MEALE 17/01/25 17:44:02 Confirmado [7/01/2517:47:12 Entrega para 16/01/2025. SOLICITACAQ FLUIG N 95687
3 - GIL BEZERRA 17/01/2517:47:12 Confirmado 0/01/25 18:09:42 aprovado

3.4.3 ALTERACAO E EXCLUSAO DE PEDIDO

Na tela CC0300 no TOTVS conseguimos realizar altera¢c@es e eliminar o pedido de compra.

a) Apos acessar a tela CC0300, clicar nos campos “Va para” e “pesquisa”, e seguida abrira
uma tela escrita “Pedido” e digite o numero do pedido.

@

Arquive Ajuda

> LQ

Uy @ W

Pedido: 1 Pedido Emergendial Data Pedido: 14/07/2011
Fornecedor: 13319 13319 44.029.726/0001-22
Natureza: Compra Situacdo: | Eliminado
Ordens
Ordem Item Comprador Qtde Preco Forn Sltuagao

300000.00/1742g FROQUE 2.400,0000 3, 20000

< >
Induir* Modificar* Eliminar* Importacdo Desconto GeraDesp  Elimina Desp

Enter data or press ESC to end.

cc0309 Cc
cc0325 Cc
cc0300 Ce
cc0301 Cc
escc0322 Cc
escc0300 Cc

b) ApOs acessar o pedido de compra para alteragdo do aprovador e condicdo de

pagamento aperte o botdo “Alteracao”.

c) Para alterar o aprovador clique no botéo “responsavel” e busque o aprovador solicitado.
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B E L L I Z Identificagado:
~ ~ PRO-COMP-001
company SOLICITACOES, COTACOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS Versao:
02
T T T L i |vossissas- coosoon- 20000056 - cc0300a - 1- BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIRELI [ExT
v L . anutencao de Fedido =] L U, L FUR £ - —
Peddo: [74.992 | Data Pedido: 21/01/2025
—-— p— Fornecedor: 4316 MIN.FAZENDA
<JQ CORT LTB B
Emitente Entrega: ‘:] 0
Pedido: 74,992 Pedido E: Data Pedido: 21/01/2025 Natureza: | Compra v Situagdo: | Impresso
Fornecedor: 4316 MIN.FAZENDA Pedido Emergendial [[] imprime Pedido
Natureza: | Compra Situagdo: Impresso
Dados Narrativa Dados 2
Jrdens Processo:
Ordem Item Comprador Qtde Preco Forn Situa Frete: |pago | Data Prev. Pagto:
T ey
Via Transporte: | Rodovidrio W
EstEntrega: D BELLIZ IND. COM. IMP, E EXP. LTDA
< Condicdo Pagamento: A vista *
= — — =
= Modificar’ e poriacey ZED ceebey Responsavel: Compras - Impostos Contabilidade Responsavel
Mensagem:|200  |Pedido Compra
Estabel Gestor:[1 | BELLIZ IND. COM. IMP. EEXP, LTDA

Windows Explorer - TOTVS
1=

Niimero do processo de compras

OBS: Alteragdo do aprovador é uma atividade restrita da area de compras, somente com
autorizacéo via teams ou e-mail do responsavel podemos alterar.

d) Apbds clicar no botéo “Modificar” vai abrir uma sub tela CC300B e na aba “parcelas” vocé
acessa a opgao de alterar a quantidade, clique em “Alterar” e altere no campo “Qt Saldo
Forn”. Apds alterar clique na “Seta” e no botao “Ok”.

- BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIRELL

® 06.9.5625 - C 77 - Manutengao de Pedidos - 1- BELLIZ IND. COM. IMPORT.| 5] 06.9.5625 - CC0300B - 2.00.01.083 - Ajuda Compras - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIREL =]
Arquivo  Ajuda Pedido:[72.992 | Fomecedor: 4316 MIN.FAZENDA
— = =
« Q GOARPW TR SR Ordem: | 392609.00 Item: | 2103042000001 | TRRFONTE A RECOLHER VIX
Ordem Parcelas Cotagdo Ul Compra  Narrativa
Pedido: 74.992 Pedido Emergendial Data Pedido: 21/01/4 ——
Fornecedor: 4316 MIN.FAZENDA Parc Qtde Un Ref
Natureza: Compra Situagdo: | Impres: . Parcela: |1
Qtde: | 1,0000 Unid Medid: UN
Ordens
— *Qt Saldo Forn: ' 1,0000 Unid Forn: UN
Ordem Item Comprador Qtde Prego Forn D e Cliente:
392609.00[2103042000001 1,0000 21.874,08000 R [21{81/2025 '
Referéncia: Ped Cliente:
Situagdo: | Confirmada Seqiénda: 0
( < > Qtde Ordem: 1,0000
[nduir‘- Eliminar* | Importacdo Desconto Gera Def Indluir Alterar Eliminar Qtde Parcela: 1,0000 B

Windows Explorer - TOTVS

“ Salvar I Cancelar I Confirmar Ajuda

nter data or press ESC to end.
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3.5 CONCORRENCIA E BOAS PRATICAS

Para cumprir com as boas praticas no processo de compra e contratacdo é importante seguirmos com a
concorréncia transparente e equanime entre os fornecedores participantes.

Com base no histérico de compras na Belliz e benchmark com outras empresas, para melhor op¢éo de
compra devemos seguir com as seguintes quantidades de fornecedores:

Valor da
Compra/Servico Forma/Condicdo para contratacéo Concorréncia
Pedido de compra (Aprovado de acordo al¢cada)/ 2a3
Até 4.000 minuta de servico (Assinatura do Ger. Da &rea) fornecedores
Pedido de compra (Aprovado de acordo alcada)/
minuta de servi¢o (Assinatura do Gerente e Diretor Minimo de 3
4.001 até 15.000 da area) fornecedores
Pedido de compra (Aprovado de acordo alcada)/
minuta de servigo (Assinatura do Gerente e Diretor Minimo de 3
15.000 até 100.000,00 da area) / Contrato assinado pelo procurador fornecedores.

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

e Comprovacao de que se trata de Fornecedor Unico para o item;
e Comprovacgédo de que se trata de uma compra emergencial.

3.6 PEDIDO EMERGENCIAL

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

Servicos e produtos especificos (Exemplo: Beneficios, Agéncia de comunicacéo e eventos)
Impostos e taxas

Reembolsos

Viagens e estadias

Cartao de crédito dos gerentes, diretores e o Presidente.

As despesas sdo de diversas origens e os departamentos utilizam o formulario no FLUIG,
conforme descrito no documento IT-COMP-006-XX GERAR PEDIDO EMERGENCIAL FLUIG
para integragdo do pedido emergencial no TOTVS. Ap6s o pedido ser gerado e aprovado 0s
departamentos enviam as notas fiscais, recibos ou mapa de despesas para o recebimento.

A area de compras acompanha através do relatorio extraido do FLUIG e relacionamos com os
dados da planilha do SPEND com os pedidos emergenciais gerados e se ha alguma aquisi¢cao de
produtos e servicos que deveria ser solicitada via departamento de compras. Através dessa
analise e base dados é gerado o indicador de pedido emergencial, o racional dos célculos esta
detalhado na macro atividade.

O pedido emergencial é gerado através do FLUIG e integra no TOTVS gerando o pedido para

entrada das despesas. A area de compras €é responsavel por monitorar a operagdo do formulario
e as entradas:
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¢ Relatério de monitoramento
O relatdrio é gerado automaticamente via Excel na pasta de gestédo no endereco:
H:\BI\O1. Bases BI\O7. Suprimentos\03. Compras >
“RequisicoesEmergencial_NF(PROVISORIO)”

&« v N » Este Computador » Publico (H) > Bl » 01.Bases Bl > 07.Suprimentos > 03, Compras
Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho
v Acesso rapido
00 Old 30/09/2021 10:0 Pasta de arquivos
8 fuea de Trabalho e o
B Lista de ltens (excegdo e rotina) dsx 04/10/2021 14:38 Dlanilha do Microsoft

L Downloads

89 Requisicoes.csv 21/02 20
— Documentos
B9 RequisicoesBelliz NF.csv 02 S 2 KB
R Imagens
B RequisicoesCompra_NF(PROVISORIO).csv 21/02/2023 07:59 Arquivo de Valores S 1.661 KB
Compras
B ReguisicoesEmergencial_NFIPROVISORIO).csv 21/02/2023 07:59 Arquivo de Valores S 47.817 KB
4. Gestao - SC e Contratos
B9 RequisicoesMaestral_NF.csv 7/02/2023 07-12 Arquivo de Valores S 8.838 KB

07 - COTACOES 2023

e Indicador
O racional do célculo é realizado a partir do relacionamento de dois relatérios, o relatério
mencionado acima “RequisicoesEmergencial_ NF(PROVISORIO)” e o relatério ESRE019
extraido 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

« v » Roger Lemos de Souza » BELLIZ COMPANY > Areas - Documentos > Compras » 7. Strategic Sourcing > 00 Entrada NF » 2023 v C J
Nome Status Data de modificagiic Tipo
v 1 Acesso ripido
B4 01_NF JAN BELLIZxls ® 08/02/2023 14:49 Planilhe y
8 rea de Trabalho S : ' b
B2 01NF_JAN_MAExisx @ 09/02/2023 13:16 Planilha do
L Downloads

3 Documentos

] Imagens

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

« v o » Roger Lemos de Souza » BELLIZ COMPANY > Areas - Documentos » Compras > 7. Strategic Sourcng > 01Spend » 04 Spend Analysis 2023 ~

MNome Status Data de medificagdo Tipc Tamanhc
- Acesso rapido

£ SPEND ANALYSIS_2023.xIsb =] 15/02/2023 17:39 lanilha Binaria do Mi.. 61.898 KB

@l Area de Trabalho
+ Downloads

= Documentos
PN imagens

Compras

Formulario no FLUIG: Acesse através da trilha de Suprimentos e selecione o formulario
do Pedido Emergencial.
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@TDTU’S FLUIG

Favoritos

ecedores o @
o @
I w @
o @

Apés selecdo o formulério serd aberto e precisa ser preenchido, conforme orientagdo no
material de treinamento no formato de video e arquivo em PDF |T-COMP-006-
XX_GERAR PEDIDO EMERGENCIAL FLUIG com passo a passo.

3.7 PAGAMENTOS
3.7.1 RECEBIMENTO E LIBERAGCAO DE PAGAMENTO

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

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

ApOs o recebimento da mercadoria ou a concluséo do servigo, 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 sequéncia libera o
pagamento para o financeiro concluir o processo de compra.
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Arguivo  Mensagem  Ajuda

[+] /7 \L
X & w # &M OO0
Excluir  Responder  Compartilhar Etapas Mover = Marcas  Edido  Avancada = Traduzir  Zoom Insig
v N no Teams Répidas v ~ N >
Teams Etapas Ré.. 5

ENC: Faturamento Belliz NF 1.185

Danieli Carla Nascimento Lemos
Para @ Marcelle Mendes Ramos

) Belliz NF 1.185.pdf o || [Je) BellizNF 1185 BOLETO.pdf D 1185xml
] 30KB w ] 111KB 8KB

Bom dia Marcelle,

Segue NF e boleto da Heropack.

Att

De: Financeiro 1 Heropack <financeirol @heropack.com.br>

Enviada em: terga-feira, 7 de fevereiro de 2023 10:21
Para: Danieli Carla Nascimento Lemos <danieli.lemos@bellizcompany.com.br>

Q¢

doV

Zoom  Adiciol

© 9 9> @

Cc: Roger Lemos de Souza <roger.souza@bellizcompany.com.br>; Compras <compras@bellizcompany.com.br>;

Marcelle Mendes Ramos <marcelle.ramos@bellizcompany.com.br>; Carlos Humberto -
<carlos.humberto@heropack.com.br>; Financeiro Heropack <financeiro@heropack.com.br>
Assunto: Faturamento Belliz NF 1.185

Prezados(as), bom dia.

Segue em anexo NF 1.185 e boleto para sua programagdo financeira.

Qualquer divida estou & disposigdo.

Atenciosamente,

3.7.2 CONDICOES DE PAGAMENTO

As condi¢Bes de pagamento sdo negociadas no momento da compra ou cotagéo.

E existem 4 tipos de forma de pagamentos que utilizamos:

e Pagamento Antecipado

e Pagamento Fora do prazo
e Pagamento a vista

e Pagamento a prazo

3.7.3 PAGAMENTO ANTECIPADO.

O pagamento antecipado é solicitado quando o fornecedor ndo tem a opg¢éo de faturar a
compra ou precise de um sinal para segurar a mercadoria ou quando necessita iniciar a

producéo.

Para solicitar essa forma de pagamento é necessario:

Preencher o formulario Solicitagdo de Adiantamento abaixo para a solicitacdo do
adiantamento disponivel na pasta. :C/BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Compras\1.

Cotacdes\07 - COTACOES 2023

Apbs om preenchimento deve-se enviar um e-mail para o aprovador solicitando a aprovacédo

do pedido e o pagamento antecipado.
Exemplo:
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RES: RES: Locacdo de Transporte - Visita Maestral dia 07/11/2022

Bom dia,

4
Danieli Carla Nascimento L ©9 |9 | H

Para Roberta Garuti Paiva Cracco; @ Cristina Munes de Lima

Recepcao Belliz (Luiza)

Por gentileza aprovar pedido de compra referente ao transporte para Maestral.

VALOR TOTAL — RS 2.280,00

@Roberta Garuti Paiva Cracco vc autoriza o pagamento de 50% do valor total do servigo?

1° NIVEL — @Cristina Nunes de Lima

] 06:9,5625 - CC0300 - 2.00.00.077 - Manutencdo de Pedidos - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT.E .. |-=-| @ |[s3]

4P MdE PERIBRRRSE 2600
Pedido: 57.627 Pedido Emergendial Data Pedido: 31/10/2022

 Ordens

376277.00 5115104000023 compras.rh

<

Enter data or oress ESC to end.

Natureza: Compra

Modificar™ Edminar® | Importacio Desconto

26.738.569/000 1-42
Situagdo: Nao Impresso

Compradar Qtde Prego Forn Situagio A

2.280,00000 Confirmada

ApOs a autorizacdo, é necessario tirar o Serasa do fornecedor para consultar sua situagao
empresarial.

Para execucéo dessa atividade, acesse o link: https://sitenet.serasa.com.br/Logon/ e siga os

passos abaixo.
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Estabelecimento Site
Belliz JK https://sitenet serasa.com br/experian-product-web/Principal

E-mail /Login / Acesso

Caminho no site:

= come v e
*terasa BELLIZ INDUSTRLA COMERCIO INPORTACAD E EXPORTACAD B

* experian

Menu de Produo"i

N ¥ Lk

Crodit Rating Achet Ruchague

Seguem os pardmetros padrbes para consulta:

1. Digite o CNPJ
2. Aperte o consultar

Tonsubiar peko CHPJ

—

Apés tirar 0 Serasa, salvar o arquivo em PDF na pasta do fornecedor e enviar para o
financeiro autorizar e liberar o0 pagamento antecipado.

¢ Pedido aprovado

e Serasa

e Dados bancarios do fornecedor
¢ Aprovacao da geréncia

e Formulario de Adiantamento

27/32




PROCEDIMENTO

BELLIZ

company SOLICITAGOES, COTAGCOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS

Identificagado:

PRO-COMP-001

Versao:

02

RES: PAGAMENTO ANTECIPADO - CONFRATERNIZAGAO BELLIZ JK. - PEDIDO 55770

- @ | 3 Responder | %) Respondera Todo:
Daniel " "

R

A-] SERASA MARCELO.paf

[T Aiamarnto bl CONFRA PC_SST7 - BANDA FORUM socx

01 @Patricia Fernandes Diegues

salicito o " festa 50 da Beliiz LK.

83nco Santander - 033
G 0696

€/c: 13002976-5

Favorecido: Marcelo Gangalves Marcii

Hdbpdaa @mo F° I

Doamento: 7 Pachn de Conpea - Tokal
nr pedd
Chave: 55770

o e Mox
10,000,00
10,000,00

Enter data or press ESC 10 end

O financeiro autorizando, o pagamento é feito e depois o0 acerto de contas é prestado

junto a NF.

3.7.4 PAGAMENTO FORA DO PRAZO

Conforme a politica de pagamento do departamento financeiro, 0 vencimento precisa ter no
minimo 10 dias corridos, se vencer antes desse prazo precisa solicitar a gerente do financeiro

0 pagamento fora do prazo.

Nessa condicdo de pagamento é necessario enviar a NF para o recebimento e pedir

autorizagdo para a gerente do financeiro autorizar o pagamento fora do prazo.

Segue modelo de e-mail a ser enviado:
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PEDIDO 58845 - PAGAMENTO FORA DO PRAZO - VAZAMENTO NO LABORATORIO

. - S| S| i
Danieli Carla Nascimento Lemos ® - - e
Para @ Patricia Fernandes Diegues; @ Juliana Micola;
@ Camila Ferreira Munhoz: ' Recebimente JK
Cc © Roger Lemos de Souza; @ Diana Gomes
T Vazamento Laboratério.jpg - PEDIDO 58845 - NF 23 - JRC Vazamentos jpeg
73 KB 285 KB

E RES: -

Itern do Outlook

~

Bom dia
@Patricia Fernandes Diegues, vc autoriza o pagamento fora do prazo para a NF em anexo?
Vencimento: 22/12/2022

wvalor total: RS 300,00
Pedido: 58845

Motivo: Vazamento no laboratério

Segue conta para pagamento:

Dados para transferéncia:

Agéncia: 0001

Conta: 1712689-9

Instituig&o: 403 - Cora SCD

Nome da Empresa: JRC Caga Vazamento
CNPIJ: 40.245.677/0001-04

] 06.9.2772 - MLAO201 - 2.00.00.001 - Consulta de pendéncias - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. EE... [-= | & |[mt3m|
Arquive  Ajuda

dd PPld@@E @Eo L =3 H@

Chave: 58845

Pendéncias ' Histérico I

Transagdo Situacdo Motiva Valor Doc Mot
80.468/Aprovado  |Pagamento da prestagdo de servico de en 300,00
< >
Marrativa Detalhe Consulta: || Y

3.7.5 PAGAMENTO A VISTA
Se o comprador tiver a NF em méos seguir o processo do pagamento fora do prazo.
Se o comprador ainda ndo 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
0 pagamento.

3.8ANALISE DE CONTRATO
A gestdo de contratos é realizada através da controladoria e as areas responsaveis pelas
despesas, alguns contratos estdo sobre a gestdo auxiliar da area de compras no
acompanhamento do nivel do servigo e reajuste dos indices.
As despesas que estdo sobre gestéo auxiliar de compras:
e Locacao de equipamentos (CD)

Locacado dos imdveis (CD, Escritério e Laboratério)

Locacéo de impressoras (CD)

Link de internet (CD, Escrit6rio)

Servigo de monitoramento (Laboratério)
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A gestdo dos contratos é realizada através da planilha “Gestdo_Solicitacdes_2023 2 (Dashboard)”,
na pasta de compras caminho no share point: C: BELLIZ COMPANY\Areas -
Documentos\Compras\4. Gestéo - SC e Contratos.

Pela planilha é controlado a vigéncia com objetivo de antecipar a negociacdo junto com as areas
responsaveis pelas despesas.

A gestao de contrato é realizada através das andlises do escopo servico ou produto acordado via
documento.

Atuamos em um percentual dos contratos podendo variar de acordo o avango da area em demandas
gue sdo passiveis de atuacdo de compras, 0s contratos possuem vigéncia, sdo atrelados a indices de
reajustes como IPCA, IGPM, DISSIDIO da categoria e entre outros.

Analisamos o contrato em conjunto com area responsavel pelas despesas e questionamos sobre alguns
pontos importantes:

Cliente interno:
e A empresa esta atendendo o SLA do contrato?
e Vamos renovar ou pretende buscar outro fornecedor?
e Quais 0s riscos na operacdo?

Contrato:
e Quais sao as principais clausulas?
e Tem multa para descontinuarmos antes do prazo final? Sim, quantos %? E pratica do mercado?
e Tem penalidade em caso de ndo cumprimento de clausulas?
e Qual indice de reajuste?

Fornecedor

e Qual situacgéo fiscal e financeira?
Qual situacao mercado? Quais os periodos de alta demanda?
Quiais sao os principais clientes?
Balango patrimonial e DRE — Qual dependéncia financeira?
Prazo de pagamento?
Quais os riscos em caso interrupcdo do fornecimento?

Gestéo do contrato é realizada pela &rea responsavel, monitoramento do SLA, abertura de chamados,
problemas com faturas e notas fiscais. A 4rea de compras de forma auxiliar nas frentes de mercado,
negociagao de indice e acompanhamento da vigéncia.

e Dashboard — Resumo dos dados em Dashboard.

e Din_Contratos — Base analitica com a consolidacao dos dados.
e Gestdo_Contratos — Base com as vigéncias e informacdes consolidadas dos contratos.
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Status do contrato g

Contrato Vencido

Faitam menos 90 dias p/ en
Faltam menos 90 dias p/ en
Faltam menos 90 dias p/ en
Faltam menos 90 dias p/ en
Contrato em Andamento
Contrato em Andamento
Contrato em Andamento

8833388883883$8% -

Fornecedor Tipo

A F. EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS | ALUGUEL CO - BELLIZ
DOCUMENT COMERCIO DE PRODUTOS DE SERVICO OUTSOURCING IMPRES |
NT COMERCIO DE PRODUTOS DE SERVICO OUTSOURCING IMPRES
W DO BRASIL PARTICIPAGOES LTD ALUGUEL CO - MAESTRAL
BOEIRA ARANDA ALUGUEL LABORATORIO
VOGEL SOLUCOES EM TELECOMUNICACOE LINK INTERNET JUNDIAI {100 m&|
LOGCOMEX LTDA PESQUISA LOGOOMEX SEARCH ES

RENTAL EMPILHADEIRAS LTDA LOCACAD EMPILHADEIRA CO MA |

SERVICO OUTSOURCING IMPRES |

TELEFONIA MOVEL JK + PROMOTI|

Contrato em Andamento 20 & LOGSERRA LOCACOES E SERVICOS DE EMP LOCACAO EMPILHADEIRA €O VIX. |

Contrato em Andsmento 281 DIGITAL JUNDIAI LTDA

Contrato em Andamento 81 TROY COMERCIO ASSESSORIA LTDA ALUGUEL JK - CONJ. 62

Contrato em Andamento 81 DLOR ifPEiS[l-‘A‘,ﬂES LTDA ALUGUEL JK - CONJ. 62

Contrato em Andamento 31 SOLUCAD ADMINISTRADORA E INCORP L" ALUGUEL JK - CONJ. 51

Contrato em Andamento 343 CLARO S/A

Contrato em Andamento 343 VERISURE BRASIL MONITORAMENTO DE /# SERVICOS - MONITORAMENTO E
» TabDin_Dash 2023 | [JGESEBOMSCH| Nova Base SC_2022 | Din Aux RQPC | Din_Contratos | _Gestio_Contratos || Awx ... (& |

ALCADAS DE APROVACAO PARA OS CONTRATOS

Contratos

?u_m— des-faixa A partir jan/2022 $ | Observacéo

aixa
1 Supervisor / Coordenador | 10.000.00
2 Gerencia / Gest&o 30.000.00
3 Diretoria 250.000.00

3-1 Diretoria * 75.000.00 Controller + Gestdo Nacional Vendas

4 Presidéncia 99.999.999.999.99

3 REFERENCIAS

e POL-COR-003-XX_POLITICA DE CONDUTA E ETICA BELLIZ COMPANY

4 RISCOS

Informacgdes incorretas para execu¢do do processo
Atrasos no SLA do processo

Compra incorreta de produtos e materiais

Riscos financeiros

Riscos fiscais

5 CONTROLE DE RISCOS

e Gestdo_Compras_2023_5(Dashboard)
6 CONTROLE INTERNOS / KPI’'s

e Economia Financeira

e Pedido Emergencial
e Atendimento das solicita¢cdes no Prazo
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

Identificagado:

PRO-COMP-001

company SOLICITACOES, COTACOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS Versio:
02
7 CONTROLE E RASTREABILIDADE
Identificagéo Responséavel Local Protecéo |Retencéo Dlspgsu;a
https://sig.portalbelliz.com.
br/wp-
POL-COR-003-XX_POLITICA DE content/uploads/2024/05/P
CONDUTA E ETICA BELLIZ Corporativo OL-COR-003- Backup 365 Eletrénica
COMPANY 001_POLITICA-DE-
CONDUTA-E-ETICA-
BELLIZ-COMPANY .pdf
https://sig.portalbelliz.com.
FOR-COMP-002-XX_RFP - ' -
REQUEST FOR PROPOSAL Compras br/mdex.php/2023/06/30/f0 Backup 365 Eletrénica
r-formularios-de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.
FOR-COMP-003-XX_RFQ - : a
REQUEST FOR QUOTATION Compras br/mdex.php/2023/06/30/f0 Backup 365 Eletrénica
r-formularios-de-compras/
e o
SOLICITACAO DE COMPRAS Compras {haex.pnp Backup | 365 |Eletronica
s-instrucoes-de-trabalho-
FLUIG
de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.
IT-COMP-003-XX_GERAR Compras br/index.php/2023/06/30/it Backu 365 Eletronica
COTACAO COM ITEM FLUIG P s-instrucoes-de-trabalho- P
de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.
IT-COMP-004-XX_GERAR Compras br/index.php/2023/06/30/it Backu 365 Eletronica
COTACAO SEM ITEM FLUIG P s-instrucoes-de-trabalho- P
de-compras/
https://sig.portalbelliz.com.
IT-COMP-006-XX_GERAR PEDIDO Comoras br/index.php/2023/06/30/it Backu 365 Eletronica
EMERGENCIAL FLUIG P s-instrucoes-de-trabalho- P
de-compras/
8 CONTROLE DE REVISOES
Controle de Revisfes
Revisdo Data Principais Alterac@es Elat;%rrado Aprovado por

01 30/06/2023

Primeira publicacdo

Roger Lemos
Compras

Weslei Melato

Ger.

Suprimentos

02 01/07/24

Alteracbes dos Itens:

3.1.6 — CONCORRENCIAS E BOA PRATICAS

3.1.10 — ALCADAS DE APROVACAO DE PEDIDOS E
CONTRATOS NO TOTVS
3.1.11 — ALCADAS DE APROVACAO DE PEDIDOS

Roger Lemos
Compras

Weslei Melato

Ger.

Suprimentos
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