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

2. RESPONSABILIDADES

[MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Cargo e Nome
B E L L I Z dos integrantes

do processo

Responsavel (aquele que executa) company

Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)
Informado (Devera ser informado apds a decisao ou acao)

Compras
Areas

Entregavel / Nome da Tarefa Observacao

3.1 |Pedido emergencial
3.2 | Consultar pedido Emergencial no Fluig
3.3 | Informagdes complementares

3. DESCRICAO
3.1 PEDIDO EMERGENCIAL

O pedido emergencial é utlizado para entradas das despesas que ndo tem atuacdo do
departamento de compras, segue abaixo a classificagéo:

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

Reembolsos

Viagens e estadias

Cartdo de crédito dos gerentes, diretores e do Presidente

3.1.1 COMO GERAR UM PEDIDO EMERGENCIAL NO FLUIG

Para gerar o pedido emergencial acesse o FLUIG e na pasta Suprimentos abra o formulario
Pedido emergencial.
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N Iniciar solicita¢des
Y
Incluséo de Item Cadastro de Fornecedores Pedido Emergencial Validagdo de Contrato Solicitacao de Compra e/ou Co...
Q Aberta em 25/01/2025 Aberta em 00/01/2025 Aberta em 07/01/2025 Aberta em 18/12/2024 Aberta em 18/12/2023
@
:

O Favaritos
© [Clients
© Ojuridico
@ CISuprimentos
4 Cadastro de Fornecedores w B
5 1o H fraon v B
-
%% Solicitacan de Compra e/ou Cotagdo B

Com base na tela apresentada, escolha a opgéo adequada para categorizacdo da despesa:

o Despesas Gerais: Para todos os langamentos, exceto frete, cartdo, despesas de viagens e
impostos.

e Frete: Exclusivo para o departamento de logistica.

e Cartdo de Crédito: Destinado a faturas de cartdes corporativos de gestores, diretores e
presidéncia.

e Despesas Viagens: Para despesas com viagens nacionais e internacionais.

e Impostos: Restrito ao departamento Fiscal.

ﬂ

A opgdo CARTAO DE CREDITO é
destinada aos lancamentos das
d - faturas para os cartdes A opgio IMPOSTOS é
A opgao DESPESAS GERAIS | | corporativos dos gestores, destinada e restrita para o
é para todos os diretores & presidéncia. departamento Fiscal.
lancamentos exceto
(FRETE, CARTAQ, DESP. 0 QUE DESEJA FAZER?
VIAGENS E IMPOSTOS.
¢ DESPESAS GERAIS b FRETE £ CARTAO DE CREDITO 2= DESPESAS VIAGENS [ IMPOSTOS
A opgdo FRETE A op¢do DESPESAS

VIAGENS é destinada ao
langamento das
despesas de viagens
nacionais e
internacionais.

é destinada e
restrita para o
departamento
de Logistica.

O campo ID Requisitante serd preenchido automaticamente com seu Usuario.
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Selecione a empresa correta no campo "Empresa Requisitante”, conforme necessario:

e Belliz ES

e Belliz JK

e Maestral
Cddigo do Aprovador: Verifique se o Codigo Aprovador foi preenchido corretamente. Caso
contrario, selecione a opcao correspondente a despesa.

O sistema pode sugerir um Aprovador automaticamente com base na categoria da
solicitacdo. Caso necessario, escolha manualmente o aprovador correto.

Na secao de Descricdo do Pedido, inclua as seguintes informacdes obrigatdrias:
e Descricdo detalhada da despesa.

e Valor total do pedido.
e Numero da nota fiscal ou fatura (caso necessario).

®ToTVSs FL01c Q @
Verifica se a empresa esta Verifique se estd
correta: correto ou selecione o
*  BellizES aprovador
*  BellizJK correspondente a *)Cam brigat -
*  Maestral despesa n m

1D Requisitante: Empresa requisitante: Cédigo Aprovador: Aprovador: Data de abertura:

W s

Descricio do pedido:*

Favor incluir todas as informagdes do pedido emergencial aqui:
=  Descrigio da despesa.

= Valor total.

= Nimero dz nota fiscal ou faturs, caso necessario.

No campo de Fornecedor: digite um os dados do CNPJ, CPF, Razao Social ou Cdodigo do
fornecedor e Clique na lupa para buscar o fornecedor.

Na tela de Lista de Fornecedores, selecione a op¢éo correspondente.

Caso o fornecedor ndo apareca, consulte a &rea de compras para verificar o cadastro.
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Selecione a opgdo desejada

Digite o CNPI, CPF, RAZAD

SOCIAL OU CODIGO e aperte a Lista Fornecedores l
"

lupa
l teage

Codige Nome
Opgdo selecionada, caso ndo aparece consulte o
cadastro do fornecedor com drea de compras
codigo Nome CNP)

Para selecionar o item, aperte o botdo Adicionar localizado na interface principal.

Para realizar a pesquisa do item desejado, digite 0 home ou o nimero correspondente do
item no campo ltem. Pressione a tecla Tab para pesquisar e selecione a opgéo desejada.

Preencher as informagdes do item, complete os seguintes campos obrigatérios:
Qtd: Informe a quantidade desejada.

Valor Unitéario: Digite o prego unitario do item em reais (R$). O campo Valor Total sera
preenchido automaticamente com base na quantidade e no valor unitario inseridos.

Narrativa: Adicione quaisquer observacdes ou detalhes importantes relacionados ao item.

Definir as condi¢des de pagamento, no campo Cdédigo Pgto, insira o codigo correspondente
a condicdo de pagamento desejada.

Aperte o] enviar para finalizar e gerar 0 pedido.

Selecione o botdo
Adicionar

*Mova funcio

Para pesquisar o item
digite o nome ou
nimero e aperte o Tab
no seu teclado.

e | ()

Adiclonar

unitdrio

_ Item: l Descrigio: Medida: qté: Valor Unitario: Valor Total:

0] — as Bs

Contibil:  Centre Custe: Narrativa
Digite a guantidade

Codiga Pgte: Bescrigia do pagamento:

*Mova fungdo
Valor Geral Ja sabe o codigo da

condig3o digite e aperte
o TAB no teclado

Caso ndo digite 42 — A
vista. 3
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Para verificar o nUmero do pedido, seguem as instrucdes:

Apbds o envio da solicitagcdo, uma mensagem de confirmacdo sera exibida indicando que a solicitacao
foi finalizada com sucesso.

O nimero da solicitacdo estara destacado. Clique no link indicado para acessar os detalhes.

Desca até o final do relatério gerado para visualizar o campo N° Totvs, que corresponde ao numero
do pedido gerado no sistema TOTVS.

Solicitacdo 39497 iniciada com sucesso.

Para saber o nimero
+— | do pedido clique no
link indicado. cidigo Pgte: Descrigho do pagaments

0 que vocé deseja fazer?

R et Desga até o final do
relatorio e visualize o
nimero do pedido
gerado no TOTVS.

3.2 CONSULTAR PEDIDO EMERGENCIAL NO FLUIG
3.2.1 CONSULTA DO STATUS DO PEDIDO
O formuléario de consulta de pedido foi criado no FLUIG com o objetivo de facilitar a rotina e permitir
uma consulta rapida e eficiente sobre as informag¢des dos pedidos. Abaixo estédo as instrucdes para

utiliza-lo:

a) Acessar o FLUIG na barra lateral a opcao de consulta de fornecedor
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& U &

Jo

-

Home

Intranet

Store

Favoritos *

Documentos

Processos >

Central de Tarefas

Lixeira

Social

Fluig

Consulta Pessoa

Consulta Fornecedor

5]

Consulta Pedido I

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

Empresa:

®) Belliz

Maestral

Namero do Pedido:

Dados do pedido:

Codigo:

74526

Tipo:

Pedido Emergencial

Descrigéo:

Fornecedor:
25889 - ROGER LEMOS DE 50UZA

Solicitante: Data Geragdo:

Roger Lemos de Souza 07/01/25 13:42:33

Reembolso do uber ida e volta da chave d

Itens do pedido:

Quantidade:

Item:
5124051000004 - COND. E LANC. - REEMBOLSO TRANSPORTE (APP,TAXI) 1
5124051000004 - COND. E LANC. - REEMBOLSO TRANSPORTE (APP, TAXI) 1

Valor Unitério: Valor Total:
41,07 41,07
20,51 20,51

Total: 61,58
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Aprovador:

1 - Diana Gomes de Qliveira

Aprovagbes:

Chegada: Status: Aprovacdo: Reprovacéo:

07/01/25 13:42:33 Confirmado 13/01/25 09:51:45 aprovado

Observagao:

3.3 INFORMACOES COMPLEMENTARES

O pedido emergencial, uma vez gerado, ndo pode ser alterado ou excluido pelo usuario, sendo
essa acdo exclusiva do_ departamento de compras conforme PRO-COMP-001-
XX_SOLICITAGOES, COTACOES, PAGAMENTOS E CONTRATOS.

Para aprovacdo do pedido emergencial, essa acdo € exclusiva dos coordenadores, gerentes,

diretores e presidéncia.

PEDIDOS-EMERGENCIAL-1.

4. REFERENCIAS

. POL-COR-003-XX_POLITICA DE CONDUTA E ETICA BELLIZ COMPANY
5. RISCOS

. Informacdes incorretas para execugdo do processo

. Riscos financeiros

o Riscos fiscais

6. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Conforme procedimento

IT-COMP-014-XX_MLA-APROVACAO-

Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencao | Disposicao
https://sig.portalbelliz.com.br/wp-
. content/uploads/2024/05/POL-
POL-COR- 03 2 T O TacA E CONDUTA E Corporativo COR-003-001_POLITICA-DE- | Backup 365 Eletronica
CONDUTA-E-ETICA-BELLIZ-
COMPANY..pdf
https://sig.portalbelliz.com.br/inde
IT-COMP-002-XX_GERAR SOLICITAGAO DE X.php/2023/06/30/its-instrucoes- -
COMPRAS FLUIG Compras de-trabalho-de-compras/ Backup 365 Eletrénica
https://sig.portalbelliz.com.br/inde
IT-COMP-003-XX_GERAR COTAGAO COM ITEM x.php/2023/06/30/its-instrucoes- .
FLUIG Compras de-trabalho-de-compras/ Backup 365 Eletrénica
https://sig.portalbelliz.com.br/inde
IT-COMP-004-XX_GERAR COTAGAO SEM ITEM X.php/2023/06/30/its-instrucoes- -
FLUIG Compras de-trabalho-de-compras/ Backup 365 Eletrnica

7. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisbes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
N N Roger Lemos Weslei Melato
01 30/06/2023 Primeira publicagéo Compras Ger. Suprimentos

718



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/
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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Alteracdes dos Itens:
3.1.6 - CONCORRENCIAS E BOA PRATICAS .
02 01/07/24  3.1.10 — ALCADAS DE APROVACAO DE PEDIDOS E CONTRATOS NO | R0ger Lemos Weslei Melato

roTvs

3.1.11 - ALCADAS DE APROVAGAO DE PEDIDOS

Compras

Ger. Suprimentos
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