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1. Introducao

Este documento tem como objetivo proporcionar aos usuarios um guia simples, capaz de auxiliar na utilizacao
do mddulo e sanar possiveis davidas. O manual estd organizado por temas para facilitar a leitura. Os temas sao
relacionados a determinada area do sistema, ou a determinada atividade do usuario. As atividades sdo
demonstradas passo a passo e ilustradas através de imagens, que ajudam o usudrio a se situar nas telas e se

familiarizar com a interface.
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2. Acessando o Modulo de Solicitacao de Compra

Neste capitulo serdo apresentados os passos para acessar o mddulo de solicitagdo de compra e realizar

consultas.

(Passo 1) Para iniciar deve ir ao o menu “"Negociacdao” -> “Solicitacdo de compra” -> “Lista de solicitacoes

de compra” ou “Minhas solicitacoes de compra”, conforme mostra a figura abaixo.

MNEgociacao Almoxarifado  Recebimento  Relatérios  Ajuda
o —

|- | Solicitacdo de compra (Lista de solicitacoes de compra)
= Compra direta » (Minhas solicitacdes de compra)
;J Convite » Planejamento de compra
2 Pregdo eletrénico » Itens de contrato

I } Processos presenciais P Itens de registro de preco

Figura 1. Caminho para acesso a solicitacdo de compra.

(Passo 2) Feito isto, a tela contendo a lista de solicitacdes cadastradas sera exibida:

Arquivo  Administracio  Negociacio  Almoxarifado  Recebimento  Relatdrios  Ajuda

paradigma

WBC i MINHAS SOLICITAGOES DE COMPRA
Nimero Ir Pesquisar Exibir | Solictacdes de compra em configuragio
Resumo ]
Empresa compradora|_ 1 2 [est]

| ® Cancelar | @ Encaminhar | By Copiar | ! Awibuir comprador

Beissua| ® Idor | © Eahic

Niimero Resumo Empresa Data de criagio Total

SC 0001-04/2019 Teste - Manual Solicitagio de compra Paradigma Suporte Treinamento 01/04/2019 12:01:03 %a 1]

Figura 2. Tela das minhas solicitacdes de compra.

2.1 Entendendo a Tela de Consulta de Solicitacao de Compra

A seguir serdo mostradas algumas funcdes pertinentes ao requisitante.

\AcBes | @ Indusr | © Bxcir | & Conclr | @ Encaminhar | )| Copior | [ Relatico

Figura 3. FungGes de uma compra em situacao de configuracao.

IMPORTANTE! A funcao “Excluir” deleta permanentemente o registro, ndo obtendo a auditoria da acdo, a
mesma pode ser realizada caso a situagao do processo esteja “Em Configuracdo”, se deseja apenas a
desativacao da compra pode utilizar a funcdo “Cancelar”, o registro ndo é apagado da lista, é apenas

“Cancelado”.
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(Passo 1) Para aplicar outro filtro e pesquisar novamente, é preciso definir a descricdo a ser localizada e clicar
no botdo "Pesquisar". Também pode ser realizada uma pesquisa mais detalhada dos registros de solicitacdo,

. . o | ' . . _
para isso, deve-se clicar no botao ! & | “Pesquisa avancada” localizado ao lado da coluna “Exibir”.

| Exibir [Todas as minhas solicagbes de compra ][4 o]

Figura 4. Fungdes de pesquisa avancada.

(Passo 2) Realizando esta acao, na mesma tela, sera aberta a tela de configuracdo para selecionar os campos a

seu critério para a pesquisa.

Campo Operador Valor E/Ou

Departamento v tguala

Figura 5. Tela de pesquisa avancada.

A sequir, sao descritos os principais campos para criacao de um filtro para pesquisa avancada:

(Passo 3) "Campo”: Campos para utilizar como filtro da pesquisa. Ex: Empresa compradora, departamento,

centro de custo, produto etc.

Campo .

Produto v
Solicitacdo de compra
Departamento
Usuario responsavel
Centro de custo
Catsgoria
Data de emiss3o
Data de criagdo
Usuario comprador
Valor total
Produto
Descricao da requisicao
Classificacao
Aplicacdo
Solicitacdo de compra

Lipg de solicitacio de compra

Figura 6. Coluna campo da pesquisa avangada.

(Passo 4) "Operador”: Campo para selecao da regra (Igual a; diferente de; maior; maior ou igual a; menor

que; menor ou igual a; que contenha; que ndo contenha e dentro de) que sera aplicada sobre o campo.
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Operador «

Igual a v
Igual a

Diferante de
Maior

Maior ou igual a
Menor que

Menor ou igual 3
Que contenha
Que ndo contenha
Dentro de

Figura 7. Coluna operador da pesquisa avangada.

(Passo 5) “Valor”: Valor aplicado na consulta de acordo com o campo escolhido no item 1.
valor 4
pe
~ ”»” ,1]

Figura 8. Coluna valor da pesquisa avangada.

(Passo 6) “E/ou”: Campo para selegao da aplicacao de regra, caso tiver, como por exemplo “E”, “OU".

Operador Valor E/Ou

Descrigdo Pesquisar Exibir | SolckacSes de compra em configuragio vidn o

Empresa compradora 2l

Figura 9. Tela de configuracdao da pesquisa avancada.

(Passo 7) Para incluir um novo filtro na pesquisa, basta clicar na imagem “Adicionar filtro” #  disponivel

ao final das colunas de pesquisa.

5 abaixo para ariar ofs) aritério(s) de fitro(s) para sua pesquisa. Em seguida dique no botdo de adigBo para inserr o aitério na ista. Para salvar os filtros dique em Salvar

x|
Campo Operador Valor Efou i
l Empeesa - iguala - 2| |- 3 v |4
Empresa Iguaa v | Meodedor A E .
Produto Exbr  RequisigBes em andamento .

Figura 10. Funcao adicionar filtros para pesquisa avangada.
(Passo 8) Apds definir um tipo de pesquisa, sendo ela avangada ou ndo, € necessario clicar no botdo “Pesquisar”
e se as informagdes pesquisadas estiverem de acordo, a lista de solicitagdes de compra estara disponivel na tela

de consulta.
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(3) utilize os campos abaixo para criar ofs) critério(s) de filtro(s) para su

a pesquisa. Em sequida clique no botdo de adicio para inserir o critério na lista

Ccampo

Operador Valor

[ Departamento

E/Ou

() [set] [ 2

Tipo de solicitacio de compra [1guala v | [Aquisicho de materiais / Equipamentos v] |[ou v] |98
] [Pesqisar Exibir [ Solictacdes de compra em configuragio v (&) (=)
]
radora 2| iat]
ca @ E
imero Resumo Empresa Data de criacio Total
SC 0001-04/2019 Teste - Manual Solicitagdo de compra Paradigma Suporte Treinamento 01/04/2019 12:01:03 %a [

Figura 11. Tela das solicitagbes de compra ap0s pesquisa avancada.

Ainda a partir da lista, é possivel visualizar outros dados da solicitagdo de compra, sem a necessidade de

entrar nos seus detalhes, como mostra a tela anterior. Abaixo sao descritas cada coluna do resultado da consulta:

(Passo 9) "Numero”: caso a solicitacdo seja criada via integracao com o sistema de gestdo do cliente, neste

campo é apresentado o nimero da requisicao no cliente;

Nimero

SC 0001-04/2019

Figura 12. Campo nimero da solicitacdo de compra.

(Passo 10) "Resumo”: Campo para inserir um texto descritivo para a solicitagao de compra;

Resumo

=

ste - Manual Solicitacdo de compra

Figura 13. Campo resumo da

solicitacdo de compra.

(Passo 11) "Empresa”: mostra qual a empresa que esta solicitando;

Empresa

Paradigma Suporte Treinamento

Figura 14. Campo empresa da solicitacdo de compra.

(Passo 12) "Data de criacao”: mostra a data de criacdo da solicitacdo de compra;

Data de criacdo

01/04/2019 12:01:03

Figura 15. Campo data de criacdo da solicitacdo de compra.

(Passo 13) “Total”: mostra o valor total da solicitacdo de compra;
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Total

Figura 16. Campo total da solicitacao de compra.

(Passo 14) “Ultima coluna”: esta coluna é utilizada para executar uma acdo que esta na barra de acdes. As
acoes disponiveis serdao comentadas adiante com maiores detalhes.

Y e

~

Figura 17. Ultima coluna da solicitacdo de compra.

2.2. Situacoes de uma Solicitacao de Compra

(Passo 1) [ “Encaminhada”: a solicitacdo esta liberada para ser negociada;

(Passo 2) .2 “"Em planejamento”: a solicitacdo estd em processo de planejamento;

(Passo 3) [ “Encerrada”; apods o encerramento da negociacao a solicitacdo sera encerrada;

(Passo 4) = “Em aprovacao”: a solicitacdo esta aguardando o processo de aprovacdo de um diretor ou gerente

para liberacao da mesma para compra. Depende do fluxo do processo desenvolvido junto ao cliente;

(Passo 5) X “Nido aprovada” situacdo a qual apds o processo de aprovacdo o diretor ou gerente
(independente de ordem de aprovagao) nao aprovou a solicitagdo de compra. A ndo aprovacao de uma solicitagao
de compra resulta no nao aproveitamento da mesma para uma negociagao;

(Passo 6) . gl “Verificando processo”: a solicitacdo esta aguardando o término de um processo (depende do

fluxo do processo customizado para o cliente).

2.3. Visoes da Consulta de uma Solicitacao de Compra

Dentre as visoes disponiveis para o comprador temos:
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Exibir | Sclicitagées d2 compra em configuragdo v |
ra em conhguracao
Solicitagdes de compra em aprovacio
Solicitagdes de compra ndo aprovadas

Solicitagdes de compra encaminhadas

Solicitagdes de compra em andamento

Solicitagdes de compra encerradas parcizlments

Solicitagdes de compra encerradas

Solicitagdes de compra encerradas parcialments com pedido
Solicitagdes de compra encerradas com pedido

Solicitagdes de compra encerradas no dltimo més
Solicitagdes de compra canceladas pelo almoxarifado
Solicitagdes de compra verificando processo

Todas as minhas solicitagdes de compra

Solicitagdes de compra canceladas

Solicitagdes de compra com esclarecimentos nido respondidos
Solicitagdes de compra com esclarecimentos respondidos

Figura 18. Filtro de exibir a pesquisa para solicitagdo de compra.

NOTA: A coluna “Exibir” ou visao pode ser configurado de acordo com a situacao e regra de negdcio do

cliente.

(Passo 1) % “Solicitacoes de compra em configuracao”: Sao as solicitacdes criadas no sistema que ainda
nao foram encaminhadas para negociagao ou aprovacao. Para o caso de aprovacgao, depende de fluxo de
processo.

(Passo 2) 7] “Solicitacoes de compra em aprovacao”: S3o as solicitacdes que foram encaminhadas para
aprovagao.

(Passo 3) X “Solicitacdes de compra ndo aprovadas”: S3o as solicitacdes que foram encaminhadas para
aprovacao.

(Passo 4) > “Solicitacoes de compra encaminhadas”: Sado as solicitacdes encaminhadas para negociacao.
(Passo 5) | = "Solicitacdoes de compra em andamento”: S3o as solicitagdes consideradas em andamento no
sistema, bem como nas situagdes "Encaminhada, Em negociacao e Em aprovagao”.

(Passo 6) L “Solicitagbes de compra encerradas parcialmente”: S3o as solicitagdes que foram para o
seu processo final, porém ainda existem pendéncias referente a sua homologacdo total.

(Passo 7) o “Solicitacbes de compra encerradas”: Sdo as solicitagdes que estiverem na situagao

“Encerrada e Encerrada parcialmente”.

(Passo 8) n “Solicitacoes de compra encerradas parcialmente com pedido”: S3o as solicitagbes que
foram para o seu processo final, porém ainda existem pendéncias referente a homologacdo e pode ser gerado
pedido.

(Passo 9) “Solicitacoes de compra encerradas Gltimo més"”: S3o as solicitagdes que estiverem na situagdo

“Encerrada e Encerrada parcialmente” que foram criadas no més corrente.
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(Passo 10) ' “Solicitacoes de compra canceladas pelo almoxarifado”: Sdo as solicitacdes que foram

canceladas pelo almoxarifado. Opcao disponivel para clientes que utilizam o modulo de almoxarifado.
=8
(Passo 11) * “Solicitacoes de compra verificando processo”: S3o as solicitacdes de compra que estao

em processo e esta sendo verificado o fluxo do andamento para sua proxima fase.
(Passo 12) “Todas as minhas solicitagdes de compra”: Sao todas as solicitagdes de compra que estdao na
sua lista de requisicdo de compras e que pode ser filtrado apena por esta exibicao.

(Passo 13) o “Solicitacoes de compra canceladas”: S3o todas as solicitacdes de compras canceladas ou
desativadas pelo requisitante e que nao pode ser realizada mais nenhuma agao sobre ela.

(Passo 14) "Solicitacdes de compra com esclarecimentos nao respondidos”: S3o todas as solicitacdes
de compras que faltam ter o esclarecimento registrado pelo fornecedor respondido pelo comprador.

(Passo 15) “Solicitacoes de compra com esclarecimento respondidos”: S3o todas as solicitagbes de
compras que obtém o esclarecimento registrado pelo fornecedor e respondido pelo comprador.

3. Criando uma Solicitacao de Compra

(Passo 1) Para permitir realizar uma nova solicitacdao, no filtro “Exibir” deve ser selecionado a opgao

“Solicitacoes de compra em configuracao”. Dessa forma a funcdo de “Incluir” sera habilitada.

| | ]
Exibir | Todas solicitagdes de compra v 1& | [ustal
Todas solicitacoes o2 compra SRS

olicitactes de compra em configuracic

Solicitagoes de compra em aprovagao
Solicitagdes de compra n3o aprovadas
Solicitagdes de compra encaminhadas
Solicitagdes de compra em andamento
Solicitagdes de compra aguardando destino
Solicitagdes de compra encerradas
Solicitagdes de compra encerradas no dltimo més
Solicitagdes de compra canceladas
Solicitagdes de compra em revisdo

Figura 19. Configuragdo para inclusdo de uma solicitagdo de compra.

(Passo 2) Além de “Incluir”, é possivel “Excluir”, “Cancelar”, “Encaminhar”, “Copiar” ou “Atribuir comprador”.

3.1. Preenchendo os Dados Gerais

A tela serd dividida em trés partes. Sera apresentada cada uma a seguir:
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MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

Dados gerais |

Namero Tipo [Selecione v
Prioridade ‘jNormai v |
Natureza do Objeto [Selecione v|
Resumo " ]
Justificativa ‘

| <

| 4 %
Empresa | Comprador Treinamento ¥
Grupo de compra | Selecione ¥
Aplicacdo | Uso interno v
ENDERECOS
Endereco de entrega Servidio Laureano Pereira dos Santos - Floriandpolis - SC - Brasil v
Endereco de cobranca [ Servidio Laureano Pereira dos Santos - Floriandpalis - SC - Brasi v
Endereco de faturamento Servidio Laureano Pereira dos Santos - Floriandpolis - 5C - Brasi v
DETALHES
Departamento / Area i 2
Solicitante compradortreinamento
Aprovador 1 )
Comprador ] [
Almoxarifado j »

I Salvar e fechar | Salvar |l Fechar ||

Figura 20. Tela de inclusdo da solicitacdo de compra.

Para facilitar o entendimento da tela de cadastro vamos explicar a funcionalidade de cada campo:

| Dados gerais

Prioridade Normal v
Natureza do Objeto Selecione ¥
Resumo

Justificativa

| @
Empresa Comprador Treinamento v
Grupo de compra Selecone v

thca;ﬁo Uso interno v /

Figura 21. Tela de dados gerais das solicitagbes de compras.

(Passo 1) “"Numero”: Este campo é gerado automaticamente ap0s clicar no botdo “Salvar”. O Nimero é gerado

de acordo com uma mascara que foi pré-definida.
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(Passo 2) “Tipo”: Campo para a selegao do tipo de solicitagdo que sera criada. Para esse campo “Tipo” o mddulo
de solicitacdo de compra possui um paréametro que permite ocultar/exibir um alerta ao alterar o tipo da solicitacdo.
Essa mensagem podera ser diferente para cada tipo diferente.

Dados gerais

paratgma *!

WBC .o

AQUISICAO DE MATERIAIS E SERVICOS
Solicitar demanda de materiais e servicos.

Figura 22. Tela de instrugdes ao selecionar o tipo.
NOTA: As informagdes contidas nesse template deverao ser elaboradas de acordo com a necessidade do cliente.

(Passo 3) “Prioridade”: Campo para definir a prioridade da solicitacdo de compra. Existem duas opgoes:

“Normal” e “Emergencial”. O campo é apenas informativo.

Prioridade ’ Normal v

Emergencal

Figura 23. Campo prioridade dos dados gerais da solicitacao de compra.

(Passo 4) “"Natureza do Objeto”: Campo para definir o objeto da solicitacdo de compra.

I |

Natureza do Objeto * Materiais v
Selecione

Materiais

Obras

Servigos

Servicos de Engenharia

Figura 24. Campo natureza do objeto dos dados gerais da solicitagdo de compra
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(Passo 5) "Resumo”: Este € um campo descritivo para identificacdo da solicitacdo de compra.

Resumo » Im

Figura 25. Campo resumo dos dados gerais da solicitacdao de compra.

(Passo 6) “Justificativa”: Campo para inserir a justificativa da solicitacdo de compra.

Justificativa »

Figura 26. Campo justificativa dos dados gerais da solicitacao de compra.

(Passo 7) "Empresa”: Campo para selecao das empresas que o solicitante tem permissao para criar uma

solicitacao de compra.

Empresa » l Paradigma Suporte Treinamento

i

Figura 27. Campo empresa dos dados gerais da solicitacao de compra.

(Passo 8) "Grupo de compra”: Campo para selecionar o grupo definido que faz parte da compra.

Grupo de compra R | selecione

M |

Figura 28. Campo grupo de compra dos dados gerais da solicitacdo de compra.

(Passo 9) “Aplicacao”: Campo selecao de aplicacdo do material.

Aplicacdo »

Orgcamento

Orcamento

Figura 29. Campo aplicacao dos dados gerais da solicitacdo de compra.

ENDERECOS

Endereco de entrega ‘ Paradigma - FLORIANOPOLIS - SC

Endereco de cobranca Paradigma - FLORIANOPOLIS - SC

Endereco de faturamento | Paradigma - FLORIANOPOLIS - SC

Figura 30. Tela de enderecos dos dados gerais.

(Passo 10) "Endereco de entrega”: Campo para selecao do endereco de entrega da empresa selecionada no

campo empresa.

Endereco de entrega ‘ I:‘.alad gma - FLORIANOPOLIS - SC

'|
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Figura 31. Campo endereco de entrega dos dados gerais da solicitacdo de compra.

(Passo 11) "Endereco de Cobranga”: Campo para selecao do enderego de cobranca da empresa selecionada

NOo Campo empresa.

Endereco de cobranca » lf‘erad gma - FLORIANOPOLIS - SC v I

Figura 32. Campo enderego de cobrancga dos dados gerais da solicitacdo de compra.

(Passo 12) “Faturamento”: Campo para selecao do enderego de faturamento da empresa selecionada no

Campo empresa.

Endereco de faturamento ‘ I Paradigma - FLORIANOPOLIS - SC v I

Figura 33. Campo faturamento dos dados gerais da solicitacao de compra.

- N
Departamento / Area 2 Y
Solicitante compradortreinamento

(Comprador 2
Almoxarifado o g
R »

Figura 34. Tela de detalhes dos dados gerais da solicitacdo de compras.

(Passo 13) “Departamento/Area”: Campo para selecio do departamento/area.
Departamento / Area  EHp [ compras | N

Figura 35 Campo departamento / Area dos dados gerias da solicitacdo de compra.

(Passo 14) “Solicitante”: Campo de preenchimento automatico com nome do usuario solicitante.
Solicitante [ Teste |

Figura 36. Campo solicitante dos dados gerais da solicitagdo de compra.

(Passo 16) “Comprador”: Campo para ser inserido o usuario comprador da solicitacdo de compra;

(Passo 17) “Almoxarifado”: Campo para ser selecionado o almoxarifado responsavel pelos itens da solicitacao

de compra;

(Passo 18) Apds preenchimento dos dados, o usuario devera clicar no botdo “Salvar” para habilitar as abas:
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I Salvar e fechar | | Salvar 1 Fechar |

Figura 37. Funcdo salvar ou salvar e fechar a inclusao da solicitagdo de compra.

(Passo 19) Em seguida, apds ser salvo, ird habilitar mais quatro abas para continuar no processo de solicitacdo
de compra: “Itens”; "Dados complementares”; "Anexos”; "Auditoria” e “"Esclarecimentos”.

MANUTENCAO DA SOLICITACAO DE COMPRA

| Dados gerais || Itens || Dados complementares || Anexos || Auditoria || Esclarecimentos |

Figura 38. Abas que serdo habilitadas apos incluir e salvar dados gerais.

3.2. Incluindo Itens

(Passo 1) Para incluir um item na solicitagdo de compra, deve-se clicar no botdo “Incluir” localizado na barra

de agbes como mostra a imagem abaixo:

MANUTENCAO DA SOLICITACAO DE COMPRA

|| Anexos _UvAudltoria ‘

| Dados gerais || Itens || Dados complementares
/ | ELSLoR

Descricdo Exibir Todos os itens da solicitagdo de compra ¥ Pesquisar

Figura 39. Funcdo de inclusdo da aba itens da solicitacdo de compra.

(Passo 2) A tela abaixo sera apresentada:

SELECIONAR PRODUTO
Descricdo
Categoria
Cédigo |
Pesquisar |/
Codigo Descricdo Categoria Un. medida
221 => SERVICOS MEDICOS, A
22100062 2,5 HEXANODIONA LABORATORIAIS E UNIDADE
ODONTOLOGICOS
221 => SERVICOS MEDICOS,
22100072 2,5 HEXANODIONA LABORATORIAIS E UNIDADE
ODONTOLOGICOS
& )0 MICROGRAMAS/ML EM 121 => MATERIAL MEDICO E
5 / - \IDA
12100411 LABORATORIO UNIDADE
12700040 |25FT 127 => MATERIAL QUIMICO | UNIDADE
s 104 => GENEROS ?
10400001 ABACAXI ALIMENTICIOS QUILOGRAMA
107 => MATERIAL DE NTDA
10700001 AUTOMOTIVA UNIDADE
PFR AMFN ACARADAS SS et
Pagina [T 2 3 4 5 6 7 8 9 10 .. Total de registros: 14706, pagina 1 de 368
 —e— =

Figura 40. Tela de selecdo do produto da aba itens da solicitagdo de compra.
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(Passo 3) A partir da pesquisa de produtos, vocé podera localizar o item utilizando os filtros por “*Descrigao”,

“Categoria” ou “Cddigo”. Para incluir o item na solicitagdo de compra, o usuario devera selecionar o item e

clicar em “Confirmar”.

(Passo 4) Também é possivel incluir itens de cotagdes existentes. Para isso, clicar na opcao “Incluir itens de

cotacao” e selecionar a cotacdo de preferéncia. Nessa aba é possivel localizar uma cotacdo filtrando por

“Numero”, “Descricao” ou "Unidade”.

(Passo 5) Apds a inclusdo do item, sera apresentada a tela abaixo:

COTAGOES ENCERRADAS

Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no maximo 200 itens.
/N&]mero ™
Pesquisar
Descricdo
Limpar
Unidade o,
-4
Nimero v | Descricdo Unidade v | Encerramento v [
FEDERACAO DAS 4
0013 Cotacdo Glossy teste INDUSTRIAS DO ESTADO | 27/10/2022 O
DE SANTA CATARINA
FEDERACAO DAS
88888888 Cotacdo de treinamento INDUSTRIAS DO ESTADO | 30/09/2022 ]
DE SANTA CATARINA
i FEDERACAO DAS
Cotacdo para 0 g ’ s
88888888 " 5 INDUSTRIAS DO ESTADO | 30/09/2022 O
renamenta DE SANTA CATARINA
FEDERACAO DAS
0192345 Cotacdo teste 01 INDUSTRIAS DO ESTADO | 26/09/2022 &
DE SANTA CATARINA =
»
FeChar

Figura 41. Incluir itens de cotacao

MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais | Itens || Dados complementares || Anexos || Auditoria || Esclarecimentos || Notas |

(a

Exibir | Todos os itens da solicitacdo de compra

= )

| @ Inclir

© Exduir

BN Copiar

[E] Atribuir prev. entrega |

Qtd.
10,00

Nat. de despesa

Selecione

VL. ref.

0,10

Criticidade

elecione

1- 13129 - DENSIOMETRO - COM ESCALA DE 0 A 100 SHORE C

Prev. entrega

Aplicacio

Grupo de compra

Selecione v

Un. medida
um* v 1,00

Conta contabil

V. estimado

PREOS®
Centro de custo

o,

Total: R$ 1,00

Figura 42. Tela de inclusdo dos itens da solicitacdo de compra.

www.paradigmabs.com.br




Para facilitar o entendimento, vamos explicar a funcionalidade de cada campo:

(Passo 6) “Descricao”: Campo descricdo € composto pelo nimero da solicitacdo de compra mais a descrigao
do produto.

(Passo 7) "Quantidade”: Campo para informar a quantidade solicitada para o item.

(Passo 8) “Valor de referéncia”: Campo de preenchimento obrigatdrio, informa o valor de referéncia do
produto.

(Passo 9) “Valor estimado”: Campo calculado com a multiplicacdo entre valor de referéncia e quantidade.
(Passo 10) "Previsao de entrega”: Campo informagao da data de previsao de entrega para o produto.
(Passo 11) "Natureza de despesa”: Campo para selecionar a natureza de despesa do item.

(Passo 12) “Criticidade”: Campo para informar a criticidade do item.

(Passo 13) “Aplicacao”: Informa a aplicacdo que sera utilizada ao material solicitado.

(Passo 14) “Conta Contabil”: Informa a conta contabil atribuida ao material (também pode ser alterada pelo
comprador).

(Passo 15) "Centro de Custo”: Deve-se ser informado o centro de custo referente ao item da solicitacao;
(Passo 16) "Coluna de imagens”: EL Link para acessar a auditoria da requisicdo; -/ Link para acessar

detalhes do item da solicitacdo; «* Alteracdio do valor de referéncia (mais detalhes abaixo); % Situacdao da

solicitacdo de compra; &l Itens de contrato (Nessa situagdo subira uma tela com alerta para identificar que € um

item de contrato.)

+ & Alteracdo do valor de referéncia: Ao clicar nesse icone abrird a tela do “Banco de precos”,

conforme abaixo, apresentando todas compras feitas do produto, podendo fazer a alteragao do valor de

referéncia por tipo: “Maximo”, “minimo”, "média” e “mediana”, clicando em O tipo selecionado, sera

o valor que apresentara na aba “Item"” no campo valor de referéncia.
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€ Portal de Compras Eletrénicas - Google Chrome - [m} X
8

ALTERAR VALOR DE REFERENCIA X
| Média v |

CHAPA DE ACO 18 GALVANIZADA 2,00X1,20M

UM, UNIDADE (UN) Moeda Real (RS)

I Minimo 47,5000 Média 82,5000 Méximo 100,0000 Mediana 100,0000

Base de calculo

Data da v | Datade v | Valoruni.. | Quantidade “  Unidadedem.. “ | Modalidade v | Negodiagio

coT

13/11/2019 11/02/2020 RS 47,5000 30,0000 | UNIDADE Cotagdo
201903667884000120000005

coT
201903667884000120000004

13/11/2019 11/02/2020 RS 100,0000 50,0000 UNIDADE Cotacdo

coT

13/11/2019 11/02/2020 RS 100,0000 50,0000 UNIDADE Cotacdo _
201903667884000120000004

27/09/2019 26/12/2019 RS 199,0000 1,0000  UNIDADE Detalhes

Salvar e fechar

Figura

43. Valor de referéncia

4‘ r - - r 7’ 7 .

- Rateio por conta contabil: Ao clicar nesse icone sera apresentada uma tela na qual o usudrio pode
incluir um rateio sob o item da requisicdo. O rateio sera feito por conta contabil, podendo escolher mais
de uma. Somente sera possivel incluir conta contabil quando a requisicdo estiver “Em configuracao” ou

“Em revisao”.
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RATEIO POR CONTA CONTABIL

X
© Incluir @ Excluir
Codigo v | Conta contabil ~ | Rateio CC v [
111120106 BANCO DO BRASIL S/A C/C 6707-5 50,00 = 1[I =
111120201 CAIXA ECONOMICA FEDERAL - C/C 1.930-2 50,00 : (]
v
Confirmar Fechar

(Passo 17) “Ultima coluna”: Esta coluna é utilizada para executar uma a¢do que esta na barra de acdes.

@ Incluir @ Excluir Copiar E Atribuir prev, entrega

Figura 44. Funcdes disponiveis na aba itens na barra de acoes.

(Passo 18) "Salvar e fechar”: Conforme a indicacdo do botdo, as informacgGes sao gravadas e na sequéncia a

tela de cadastro é fechada pelo sistema. Assim, para prosseguir com o cadastro, pode ser utilizado o botao
"Salvar".

(Passo 19) "Encaminhar”: Utilizando para gravar os dados da requisicao e encaminha-la, os dados obrigatorios
do cadastro serdo consistidos e as respectivas mensagens de erro apresentadas, caso necessario.

(Passo 20) O sistema permite que a unidade de medida de tempo seja solicitada a partir da selecao do “Tipo
de produto/servico”:
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MANUTENGAO DO PRODUTO

Dados gerais || Integragdo | Marcas || Unidades de medida | Padronizagdo || Fornecedores || Dados contabeis | Criticidade
Natureza de despesa | Anexo | Esclarecimentos
s
Categoria de produto | Materiais Grafico 2
Unidade de medida Unidade v
Situacdo Ativo
Grupo de despesa Selacione Y
Tipo da despesa Selecione v
I Tipo de produto Servigo Y. l
Caodigo
ﬁgﬁ;go de controle 2 it
Descrigdo Servigo de impressao de folder promocional A4 o]
Descrigdo detalhada &
A A
Salvar e fechar | \ Salvar ] Fechar I

Figura 45. Campo tipo do produto configurado no cadastro do produto

3.3. Dotacao Orcamentaria

A aba de “"Dotacao Orcamentaria” consiste no ajuste de informagoes relacionadas a dotacao orcamentaria.

MANUTENGCAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais || Itens | Dotacdo orcamentdria || Anexos i‘ Auditoria \

A
@ Incluir @ Excluir
Dotagao orcamentaria Nota de crédito de reserva Nota de crédito de liberacdo Fonte de recursos O
13.392.0000.0000.0000 - Manutencao e &
Reforma 3 3 0101011000 - TESOURO - GERAL | O, J
3 X

L LR 3 3 0101011000 - TESOURO - GERAL | @, | [
Manutencao *
04.122.0000.0000.0000 - Apoio 0101011000 - TESOURO - GERAL | @, | (J
Administrativo e Operacional -

h

Fechar

Figura 46. Aba de Dotacdo Orcamentaria

3.4. Configurando os Dados Complementares
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A aba dos “Dados complementares” consiste em informar os centros de custos da solicitagdo de compra

e também fazer os rateios das despesas conforme tela abaixo.

MANUTENGCAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais || Itens || Dados complementares || Anexos || Auditoria || Notas \

RATEIO
Centro de custo L ] 1% &
2 ||
Centro de custo Percentual
10075 - 260001 - OFICINA 50,0000 8

Figura 47. Tela da aba dados complementares da solicitagdo de compra.

3.5. Anexando um Arquivo

Neste topico veremos como incluir anexos em uma solicitacdo de compra.

MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais \‘ Itens ‘ Dados complementares || Anexos “ Auditoria |

1 A
2 Nenhum arquivo selecionado [ 5
1
[3 Open X
- v 4 <« MyR.. > PADRAO MANUAL v | | Search PADRAO MANUAL yo
Organize v New folder = v [H 0
I This PC ] Name Type
_J 3D Objects ﬂ} Manual Padrdo.docx 3 Micros
I Desktop 15 Manual Usuario Padrio (1).docx Micros
2| Documents
& Downloads v < >
File name: l Manual Padrdo.docx v | Todos os arquivos (*.%) v

Figura 48. Tela da aba anexos da solicitagao de compra.

(Passo 1) Clique na aba “"Anexos” para incluir arquivos na solicitacao de compra;
(Passo 2) Clique no botdo “Escolher arquivo” para localizar o arquivo;

(Passo 3) Escolhe o arquivo em seu computador;

(Passo 4) Clique no botdo “Open ou Abrir”;

(Passo 5) Em seguida clique no botdo “Anexar”.
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3.6. Visualizando a Auditoria da Solicitacao de Compra

A area de “Auditoria” é o histérico que fica gravado todas as agGes e movimentacoes realizadas por cada
usuario no processo da solicitagdo de uma determinada compra, assim obtendo registros para uma maior
seguranca da aplicacao.

MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais || Itens || Dados complementares || Anexos || Auditoria |

Descrigdo | | Pesquisar Exibir | Todos os registros v

ata Descricdo Usudrio \

03/04/2019 08:23:56 0 item JCCO - AGUA MINERAL S00ML - GARRAFA teve sua criticidade alterada para | BRENDA EXTASE BARRETO BORGES A
ndo.

03/04/2019 08:23:56 0 item OCOO - AGUA MINERAL EM GARRAFAQ 20L teve sua criticidade alterada para BRENDA EXTASE BARRETO BORGES

néo.

02/04/2019 16:29:28 0 item 2 - AGUA MINERAL S00ML - GARRAFA foi incluido na solicitacio de compra. BRENDA EXTASE BARRETO BORGES

02/04/2019 16:29:00 0 item 1 - AGUA MINERAL EM GARRAFAO 20L foi incluido na solicitagdo de compra.  BRENDA EXTASE BARRETO BORGES

01/04/2019 12:01:04 Solicitagdo de compra incluida. BRENDA EXTASE BARRETO BORGES

<

Sgina [T Total de registros: 5, pagina 1 ce)

Encaminhar [ [ Fechar ]

Figura 49. Tela da aba auditoria da solicitacdo de compra.

3.7. Entendendo a Aba Notas

A aba “Notas” ¢ utilizada para incluir informac0es referente ao processo, optando por escolher se deve
apresentar como “Privado” ou “Publico”, e podendo adicionar anexos, conforme sera explicado nos passos

seguintes:

(Passo 1) A tela principal da aba “Notas” apresentara as funcionalidades de “Incluir” e “Excluir” uma nota do

processo.
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MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

| Dados gerais || Itens || Dados complementares || Anexos || Auditoria || Esclarecimentos || Notas |

@ Incluir @ Excluir

Titulo v | Situacdo v | Usudrio v | Data
Em 24/07/2019 \a
| teste : ;2 compradort...
- & configuracdo 16:42:38

Fechar

Figura 50. Tela principal da aba notas

(Passo 2) Ao clicar na funcionalidade “Incluir” deve apresentar a tela para preenchimento dos "Dados Gerais”.
Em seguida deve-se preencher os dados dos campos “Obrigatérios”: “Titulo”, “Descricao”, e “Tipo” que pode
ser “Privado”, ou seja, a nota do processo serd visualizada internamente pelos usuarios compradores ou

“Publico” que sera visualizado no Edital. Para finalizagdo deve-se clicar em “Salvar”.

Dados gerais

Titulo Teste

Descricdo Descrigdo Teste

Privado

Salvar e fechar Salvar
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Figura 51. Tela de inclusdo de notas aba dados gerais.

(Passo 3) Ao salvar os “"Dados Gerais” sera habilitado as abas "Anexos” e “Auditoria”. Na aba “"Anexos” é

possivel “Escolher arquivo”, apds selecionar o documento deve-se clicar em “Anexar” que em seguida o
documento ficara anexado na tela de anexos.

NOTAS X

Dados gerais Anexos Auditoria

| Escolher arguivo Irﬁenhum arquivo selecionado | I Anexar I Iy
Descricdo Data Publico
download.png 25/07/2019 09:54:16 v a

Fechar

Figura 52. Aba anexos das notas.

(Passo 4) E possivel “Excluir” o documento, marcando ao final do registro e clicando no botdo “Excluir”,

apresentara uma mensagem de confirmacdo da exclusdo devendo clicar em “"OK" para continuar.
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NOTAS X

Dados gerais Anexos Auditoria
I Escolher arguivo Irﬁenhum arquive selecionado 1 I Anexar I ry
Descricdo Data Publico
download.png 25/07/2019 09:54:16 v A
v
v
= = = =
Fechar

Figura 53. Tela da aba anexos das notas.

(Passo 5) Na aba “Auditoria” é possivel verificar o registro das acdes dos usuarios referente ao registro de

informacdes das notas.

NOTAS X

Dados gerais Anexos Auditoria
Descricao Pesquisar
Descricao v | Data ¥ | Usuario
A nota teste foi incluida com sucesso. 24/07/2019 16:42 compradortreiname. &
v
4 < b 1-1delitens
Fechar
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Figura 54. Tela da aba auditoria das notas.

3.8. Esclarecimentos

Na aba de “Esclarecimentos” o usuario solicitante podera inserir perguntas e notas sobre a requisicdo, para
usuarios de sua escolha, cadastrados no sistema.

rdos geralgl\ Itens H Dados complementaresri “Anexos || Auditoria || Esclarecimentos l\'Notas || operacées relacionadas |

Yescricio [ | [ Pesquisar Exibir | Todos

ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

| Novo tdpico |

Titulo Esclarecimento

Usuario destino teste o

Descricdo XX

Tipo

Privado

[ savarefechar || Salvar ][ Fechar

Figura 55. Aba de esclarecimentos

4. Encaminhando uma Solicitacao de Compra

Apos a configuragdo de uma solicitagdo de compra, clicando no botdo “Encaminhar”, a solicitagdo de
compra sera encaminhada para a area de compras. Caso exista uma regra de negécio desenvolvida por meio de

um fluxo de processo, a solicitagdo passara primeiramente pelo fluxo e dependendo da regra de negécio, ela sera
ou ndo encaminhada para a area de compras.

CONFIRMACAO

7 Vocé realmente deseja encaminhar ofs)
s item(ns) selecionado(s)?
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Figura 56. Tela de confirmacdo de encaminhamento da solicitacdo de compra.

5. Area de Planejamento das Solicitacées de Compras

Conforme informado no capitulo anterior apds “Encaminhar” uma solicitagdo de compra, caso o cliente
possua uma regra de negdcio elaborada no fluxo do portal, a solicitacdo de compra devera ser encaminhada e
chegara a equipe responsavel pelas compras da empresa. Nessa situacao € habilitado no moédulo *Negociacao”

-> “Solicitacdoes de compra” -> “Planejamento de compra”.

PNegocacao” Almoxarifado  Recebimento  Relatérios  Ajuda

Lista de solicitacoes de compra

| Solicitacdo de compra

';;{ Compra direta > Minhas solicitacdes de compra

(=) Convite » ( Planejamento de compra )
ﬁ Pregdo eletrénico » Itens de contrato
ﬂ Processos presenciais P Itens de registro de preco

Figura 57. Caminho para acessar o planejamento de compra.

5.1. Entendendo a area de Planejamento das Solicitacoes de Compras

Nesta lista do planejamento de compra, teremos as solicitacdes que foram encaminhadas e o portal possui
informacdes relacionadas ao planejamento divididas em colunas, resumindo em conteldo basico para

identificacdo das solicitacdes:

B 03/04/2019 11:46:39

Arquivo  Administracio  Negociacio  Almoxarifado  Recebimento  Relatérios  Ajuda

PLANEJAMENTO DE COMPRA

| [ Pesquizar Exibir [ Solictades de

Nimero

Resumo

ffies iy | @ Encaminhar | [P Reconfigurar

Nimero Negociagio  Resumo Empresa
Paradigma Suporte Treinamento 03/04/2019 11:23:59 15.400,00

Data de criacio v Total

SC 0001-04/2019

SC 0004-03/2019 Federacdo das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC 15/03/2019 14:36:18 1.900,00
SC0017-02/2019 Federacdo das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC 22/02/2019 12:18:39 14.440,00 i)
SC0006-09/2018 06/11/2018 16:14:24 45,40
SC0002-11/2017 01/11/2017 14:16:41 0,00 i

SC 0006-09/2017 14/09/2017 13:44:54 0,00 4y
SC 0002-09/2017 Federagio das Indistrias do estado de Santa Catarina - FIESC 06/09/2017 14:27:31 0,00 4

50,00

Federacio das Indistrias do estado de Santa Catarina - FIESC

SC 0053-08/2017

5C 0052-08/2017 Federagio das Indistrias do estado de Santa Catarina - FIESC 30/08/2017 16:58:37 100,00

Figura 58. Tela de planejamento de compra.

(Passo 1) "Numero”: Nimero/cddigo do planejamento de compra;
(Passo 2) “Negociagdao”: Informa o nimero/cddigo de origem do planejamento de compra inclusa em um

processo de compras;
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(Passo 3) "Resumo”: Um descritivo breve sobre o planejamento de compra;

(Passo 4) “"Empresa”: Informa a empresa (compradora) responsavel pelo planejamento;
(Passo 5) "Data de criacao”: Informa a data/hora de criacdo do documento;

(Passo 6) "Total”: informa o valor total do planejamento; (Passo

7) "Coluna contendo as imagens”:

» Informa qua classe de produto informada no planejamento possui licitagées
realizadas no portal

Situagdo demonstrada no exemplo "Em planejamento”

&

1]

Auditoria

(=)

Anexos do planejamento

f Informa as requisigées/solicitagdes contidas no planejamento

=

Figura 59. Imagem para identificacdo da coluna de imagens do planejamento de compras.

(Passo 8) Demais legendas que acompanham o planejamento de compras seguem disponiveis para visualizagao

na opcao destacada abaixo:

4

6 Em conf 57 % [ @
Y & o [ Ence ]
@ Encerrada g 5 & @A Q
§ Ane 3¢ 4 Cont »

Figura 60. Legenda da tela planejamento de compra.

d
NOTA: Todas as telas dos modulos, se verificar na parte inferior da pagina contém a opgao. 4

para ser consultado durante a evolucdo do processo.

5.2. Encaminhando e Reconfigurando uma Solicitacao de Compra

(Passo 1) Nesse caso deve-se “Selecionar” a solicitacdo de compra ao final da coluna do item registrado, para

que consiga “Encaminhar”.

Nimero Negodacdo Resumo

SC 0001-04/2019 Teste - Manual Solictacdo de compra J

Figura 61. Funcdo para encaminhar uma solicitacao de compra.
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(Passo 2) Em seguida abrira a tela “Planejamento das solicitacdes de compra” para que informe 0s campos:
“Modalidade” (Dispensa / Inexigibilidade / Licitacdo ou Cotacgdo); “Critério” (Baseado na lei da modalidade
selecionada); “Comprador” (Usuario comprador).

PLANEJAMENTO DAS SOLICITACOES DE COMPRA b e

Modalidade Selecione v
Critério Selecione v
Comprador (o}

Salvar e fechar Fechar

Figura 62. Tela configuragdo de planejamento das solicitacdes de compra.

(Passo 3) Apos inserir as informag0es, deve-se clicar em “Salvar e fechar”, logo em seguida abrird a tela de

“Confirmacgao” que ao clicar em “Sim” a solicitagdo de compra sera encaminhada para compras.

CONFIRMACAO

7 Confirma o planejamento para a(s) solicitacies
v de compra selecionada(s)?

Figura 63. Tela de confirmagdo da solicitacdo de compra para encaminhamento.

(Passo 4) Caso seja necessario fazer alteracdo na solicitagdo de compra, é possivel “Reconfigurar”, clicando
na fungdo localizada na barra de agdes. Em seguida abrira a tela de “Justificativa” para que ap6s as informagdes
inseridas no campo seja concluido clicando em “Confirmar”, dessa maneira a situagao da solicitagdo de compra
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¢ alterada para “"Em revisao” e podera ser exibida dessa forma em “Lista de solicitagdoes de compra” -> filtro

“Exibir: Solicitacdes de compra em revisao”.

IMPORTANTE! Apenas solicitacdes de compra com a situacao " Em planejamento ” com todos os itens na

situacdo “Em planejamento”.

RECONFIGURAR X

Deseja realmente reconfigurar a(s) solicitacdo(des) de compra(s) selecionada(s)?

Justificativa «

Figura 64. Tela de justificativa para reconfigurar solicitacdo de compra.

6. Entendendo a area de Planejamento de Solicitacao de Compra
por Item

Para obter acesso a area, deve-se acessar o moédulo “Negociacao” -> “Solicitacao de compra” ->
“Planejamento de compra por item”. Lembrando que essa funcionalidade é configurada de acordo com a
regra de negdcio e fluxo de cada cliente.
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Financeiro Recebimento  Almoxarifado  Relatorios  Ajuda

:‘1 Solicitacdo de compra Lista de solicitacdes de compra
L] Requisicbes de compra > Minhas solicitacdes de compra
=l Compra direta > Solicitacdes de compra da minha empresa
=Y convite > Solicitacoes do meu centro de custo
-ﬂ Pregdo eletrénico > Planejamentc de compra
) Processos presenciais > ( Planejamento de compra por item )

Figura 65.Caminho para acessar a tela de planejamento de compra por item.

Dessa forma a visualizagdo para o comprador sera das solicitagdes de compra detalhando os itens contidos
na mesma. Nesta lista do planejamento de compra por item, teremos as solicitacbes que foram encaminhadas e o
portal possui informagoes relacionadas ao planejamento divididas em colunas, resumindo em contetido basico

para identificagdo das solicitagdes:

o Data/Hora: 25/07/2019 11:10:56
| 3 Arquivo  Administracio  Negodacdo  Financeiro  Almoxarifado  Recebimento  Patrimdnio  Relatérios  Ajuda 9 Ulkt. acesso: 25/07/2019 09:51:48
aradgma IP: 10.1.11.11
WBC oo e oo PLANEJAMENTO DE COMPRA POR ITEM comeradedrdramento

cr

Descricdo Exibir  Solicitacdes de compra em planejamento v Pesquisar
Numero
’ © Encaminhar @ Cancelar

| Requisicdo v | Negodiacdo Produto v | Empresa Data de cada Valor total

4 Solicitacdo de compra: OC 0005-01/2019 - Teste planeja Victor - 01 - Obras

01/2019-2 1,00 UM* - 13277 - DUROMETRO - NA ESCALA DE 0 A 100 Comprador’ - Raul 08/01/2019 3,00
4 Solicitacdo de compra: OC 0005-12/2018 - Teste victor planejamento 2

1,00 UM* - 13331 - TELA PARA ELETRIFICACAO - EM
NYLON, MEDINDO 1,0 M DE ALTURA E 50M DE A

0OC 0005-12/2018-3 1398 i ; Comprador’ - Raul 27/12/2018 10,00
COMPRIMENTO, COM SUPORTE, PARA ELETRIFICACAO DE

CERCA

w

4 Solicitacio de compra: OC 0009-03/2019 - RAUL TESTE CONTROLE DE LIMITE - APROVACAO TECNICA

Figura 66. Tela de solicitagdes de compra por item.

(Passo 1) "Requisicao”: Identificagdao da solicitacao de compra;
(Passo 2) “"Negociacao”: Informa o nimero/cddigo de origem do planejamento de compra inclusa em um
processo de compras;

(Passo 3) "Produto”: Descricdao do produto vinculado a solicitagdo de compra;
(Passo 4) “Empresa”: Informa a empresa (compradora) responsavel pelo planejamento;
(Passo 5) "Data de cadastro”: Informa a data/hora de cadastro do processo;

(Passo 6) “Valor total”: Informa o valor total do planejamento;
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(Passo 7) “Coluna contendo as imagens”: O sistema informa através dos icones: w2 que estd “Em

planejamento” e » para cada solicitacdo de compra quando alguma de suas classes de produto ja estiverem
sido planejadas para a modalidade “Licitagdo”, considerando o ano atual mostrara como “Classe de produto
utilizada em licitagdo”.

Legenda .

M Classe de produto utilizada em licitac3o & Em planejamento

Figura 67. Legenda da tela de solicitagdo de compra por item.

6.1. Cancelando Solicitacao de Compra por Item

(Passo 1) Para o cancelamento deve-se marcar a solicitacdo desejada ao final do registro e clicar na funcdo

“Cancelar”.

CANCELAR REQUISICAO

Justificativa

| Confirmar Fechar

Figura 68. Tela de cancelar requisicdo do planejamento de itens.

(Passo 2) Em seguida apresentara a tela de “Cancelar requisicao” para que seja preenchido o campo
“Justificativa” e para finalizagao clicar em “Confirmar”.

IMPORTANTE! Apds Cancelar o registro nao tera como retornar para ativo e o registro ndo apresentara na lista

de planejamento.

6.2. Encaminhando Solicitacao de Compra por Item
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(Passo 1) E necessario “Selecionar” os itens da solicitagdo de compra para que consiga “Encaminhar”.

Solicitagio de compra: SC 0002-09/2017 - SC KAREN EXCLUSAO ITENS Task 71328

v | Negociago Produto

SC 0002-09/2017-5 500,00 UN - ABNT NBR 14628:2010

02-09/2017-4 400,00 UN - ABNT NER 14627:2010

5C 0002-09/2017-3 300,00 UN - ABNT NBR 14626:2010

C 0002-09/2017-2 200,00 UN - ABNT NBR 14009:1997

C 0002-09/2017-1 100,00 UN - ABNT NBR 11436:1988

Federacio das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC

Federacio das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC

Federacio das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC

Federacio das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC

Federacio das Inddstrias do estado de Santa Catarina - FIESC

06/09/2017

06/09/2017

06/09/2017

06/09/2017

06/09/2017

Figura 69. Funcao para encaminhar solicitagdo de compra por item.

(Passo 2) Em seguida abrird a tela “"Planejamento das solicitacdes de compra por item” para que informe
os campos: “Modalidade” (Dispensa / Inexigibilidade / Licitacdo ou Cotagdo); “Critério” (Baseado na lei da

modalidade selecionada); “"Comprador” (Usuario comprador).

PLANEJAMENTO DAS SOLICITACOES DE COMPRA POR ITEM

Modalidade

Critério

Comprador

Selecione v

Selecione v

Salvar e fechar I Fechar
L

Figura 70. Tela configuragdo de planejamento das solicitacdes de compra por item.

(Passo 3) Apds inserir as informacodes, deve-se clicar em “Salvar e fechar”, logo em seguida abrira a tela de

“Confirmagao” que ao clicar em “Sim” a solicitacdo de compra sera encaminhada para compras.
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CONFIRMACAO

7 Confirma o planejamento para a(s) requisicdes
- de compra selecionada(s)?

-] =

Figura 71. Tela de confirmacdo para encaminhamento da solicitagdo de compra por item.

(Passo 4) O portal informa ao usuario planejador, nos casos em que alguma classe de produto foi utilizada
anteriormente na modalidade licitacdo no ano corrente e para alguma empresa da estrutura de filiais. Logo,

podera optar por informar a “Justificativa” e “Confirmar” para continuar mesmo assim ou “Fechar” o
planejamento.

PLANEJAMENTO DAS SOLICITAGOES DE COMPRA

realmente realizar essa operacdo?

Justificativa «
|

(Da(s) solicitacdo(Ges) de compra(s) selecionada(s), alguma classe de produto ja foi licitada no exercicio atual. Deseja )

Vi

Confirmar Fechar

Figura 72. Tela de justificativa para planejamento das solicitagbes de compra por item.

7. Funcionalidades para a Solicitacao de Compra

O portal permite ao usuario a acdo de “Replanejar” a solicitacdo de compra. Com isso, € possivel alterar a
situacao de solicitagdes que estiverem encaminhadas para a situacao “"Em planejamento”.
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.
" Arquivo  Administracio  Negociagio  Almoxarifado  Recebimento  Relatérios © 30/10/2016 00:04:29
° ‘.i

paradgma

B e SOLICITAGOES DE COMPRA & Thisgo Thiesn

Descriio Pesqusar Exbir [ Solckades de compra encaminhadas viim o

Empresa compradora =

Solicitagdo de compra Resumo Empresa Data de criagio Total
o3 0000000000000 siiitagBo de compra 003 FIEB - FEDERACAO DAS INDUST.ESTAD.BAHIA 26/09/2016 14:24:39 0,00 R 5] C
233‘3‘“”””“‘”'3”” AquisicBo de pinga - dispensa de licitagd FIES - FEDERACAO DAS INDUST.ESTAD.BAHIA 05/10/2016 10:04:09  2.250,00 B s

(Passo 1) No filtro “Exibir”, selecione a opcao “Solicitacoes de compra encaminhadas”.

Exibir J Solicitacdes de compra encaminhadas
Todas solicitagdes de compra

Solicitagdes de compra em configuragio
Solicitagdes de compra em aprovagao
Solicitagdes de compra ndo aprovadas
Solicitagdes de compra encaminhadas
Solicitagdes de compra em andamento
Solicitagdes de compra aguardando destino
Solicitagdes de compra encerradas
Solicitagdes de compra encerradas no Gltimo més
Solicitagdes de compra canceladas

calic S

«

&) (o]

Figura 73. Filtro de exibicao das solicitacdes de compra.

(Passo 2) Selecione a solicitacdo de compra que deve ser replanejada e clique em “Replanejar”. Em seguida
abrird a tela para informar a “Justificativa” e “Confirmar”. Dessa forma a solicitacdo de compra ficard na

situacdo de “Em planejamento”.

Dados gerais

Deseja realmente replanejar a(s) solicitagao{Ges) de compra(s) selecionada(s)?

Justificativa

#

Figura 74. Tela de justificativa para replanejar solicitacdao de compra.
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(Passo 3) Outra permissao do portal, € a possibilidade de enviar a solicitacdo de compra para ajustes do usuario
solicitante, e quando as solicitacdes de compra estiverem “Em planejamento” passar para a situacdo “Em
revisao” (explicado nesse manual, 5.2. Encaminhando e reconfigurando uma solicitagdo de compra).

& 30/10/2016 00:19:03

e
@ Arquivo  Administracdo  Negodacdo  Almoxarifado  Recebimento  Relatérios  Ajuda
3,
paradigma
)/ RIS,  SOLICITACOES DE COMPRA & by i

] Exibir [ Solictages de compra em revisso v o
[
2 st

Descricdo

Empresa compradora

Data de criacdo Total

Solicitacdo de compra Resumo Empresa

Spac0000000000000000 | sjicitagio de compra 04/10 FIEB - FEDERACAQ DAS INDUST.ESTAD.BAHIA 04/10/2016 16:56:09 22,50 6 & =

Figura 75. Tela de solicitagbes de compra em revisdo.

NOTA: O portal de compras permite a possibilidade de verificar orgamento ao realizar planejamento da solicitagao

de compra.

(Passo 4) A validagao do orcamento € realizada na fase de “Planejamento da solicitacdo de compra”. Ao
realizar um planejamento para uma “Modalidade” diferente de cotacao, o sistema valida com base no “Centro

de custo” e “"Conta contabil” se todos os itens da solicitagdo de compra possuem orcamento.

(Passo 5) Para verificar orcamento, € considerado o “Valor total” com base no “Valor de referéncia do item”

da solicitagao de compra.

Abaixo segue o fluxo demonstrativo de como sera esse procedimento no sistema:
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Yalida orcamento

Possui

argamento? ~ ~
Lf:_, Planejar : Nio &Planejador cria solicitagd de
Solicitagdo de o———p  esclarecimento para usuario
compra / gestor da unidade
s N v
Inicio
Sim
3 ™
0
= Usuario gestor responde
£ autorizando ou n3o
Fim - seque fluxo de
solicitagdo de compra \ /
Q“ ) A
Sim 7 N_  Gestor
~ autorizou?
N3o
s

,_@pnejador encaminha Solicitagdo
de compra sem orgamento,
informando justificativa

] anejador cancela ordem de
compra por falta de orgamento

Fim

Figura 76. Fluxo para verificacdo de orcamento quando é feito solicitacdo de compra.

(Passo 6) Caso ndo haja orcamento, o sistema exibira mensagem informando que o “Orgamento atual para
o centro de custo e conta contabil é de X”. Nesse ponto, o planejador podera prosseguir com o planejamento,
desde que informe uma “Justificativa”. No caso de ndo haver orcamento disponivel, o planejador podera realizar

uma solicitacao de “Esclarecimento” para que o gestor da unidade possa liberar a compra sem orcamento.

NOTA: Essa funcionalidade é aplicada tanto no planejamento por solicitacdo como no planejamento por item,

sendo que, quando for feita por solicitacdo o orgamento deve ser somando. Lembrando que o cliente deve sempre

optar por um item ou completa.

(Passo 7) Exemplificando, o orgamento estara no sistema por meio de envio das informagdes por integragdo e

sera fixado entre “Conta contabil” e “Centro de custo”:

Centro de custo

Conta contabil

Orgamento

22321223

2332.233

R$ 3.200.000,00
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23312222 2332.233 R$ 500.000,00

23232112 2211.332 R$ 900.000,00

(Passo 8) Ao tentar encaminhar uma solicitacdo de compra na tela de “Planejamento de compra”, antes da

tela que apresenta "Modalidade” e “Critério” para selecdo, o sistema realiza a seguinte consulta:

1. Caso na primeira opcdo do parametro possua “Conta contabil”, deve ser selecionada a conta contabil na
capa da solicitacdo ou nas requisicoes (itens);
a. Quando a conta contabil estiver no item, deve-se somar todos os itens e quantidades que possui
a mesma “Conta contabil” e agrupa-las para consultar o orcamento;
b. Caso a “Conta contabil” seja na capa da solicitacdo, nesse caso deve-se somar todos os itens
e quantidades e somar todos os valores e quantidades;
c. Caso exista o campo “Conta contabil” n3o esteja selecionado na solicitagao ou nos itens, o
sistema ndo deve deixar a solicitacdo ser planejada e apresenta a mensagem: “Nao foi possivel
efetuar a operacao. A conta contabil ndo foi selecionada em uma ou mais solicitagées

de compra”.

8. Solicitacao de Compra de Itens com Ata de Registro de Precos

Vigente

Ao acessar o menu “Negociacao > Solicitacdo de compra > Itens de Registro de Preco”, o portal
mostrara em lista, os itens que possuem vinculos com registro de precos que estao em vigéncia.

PNEgotacao” Almoxarifado  Recebimento  Relatérios  Ajuda

-] Solicitacdo de compra Lista de solicitacdes de compra
L_| Requisicdes de compra P Minhas solicitacdes de compra
;4 Compra direta > Planejamento de compra
] convite > Planejamento de compra por item
/“ Pregdo eletrdnico > Itens de contrato
/_‘. Processos presendiais » ( Itens de registro de prego )

Figura 77. Caminho para acessar a tela de itens de registro de preco.

(Passo 1) O usuario terd a acdo de “Gerar pedido” para atender ao item da solicitacdo de compra, que a partir
da selecdo desta acdo o comprador pode gerar o pedido para atendimento no “Registro de prego” que esta

vigente. Outro ponto, o usuario devera selecionar a empresa compradora, da qual fara a emissao do pedido.
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Aguve  Admnstracie  Negooache  Feancers Almoanfade  Recebimente  Patiminie  Relatdoos  Apade © om0

ITENS DE REGISTRO DE PREGO (et

Pesqusac \ Fitros adcicnais

Empresa soliotaste Valor umtano Oata prevista

9C, Endere;o de faturamento: SC 401 - FLORIANOPOLIS - 5, Endereco de cobranga: 5C 401 - FLORIANOPOLE

@ )

Figura 78. Fungao de gerar pedido na tela de itens de registro de prego.

8.1. Regra de Negocio da Ata de Registro de Preco

(Passo 1) Ao “Incluir” item na solicitagdo de compra, o sistema exibe os icones: He , sinalizando que existe

“Ata de registro de prego” vigente para o respectivo produto.

MANUTENGAO DA SOLICITAGAO DE COMPRA

Dados gerals || Itens || Dados complementares | Anexos || Auditoria
2 - Catxa Consumo 170 Litros D
Qtd Vi, ref Prev. entrega Grupo de compra Un. medida V1. estimado
a a & v v 1.5
v v ’
Nat. de despesa Crticdade Aplicacde Marca Conta contabi
v v v v
3 - Catxas Plasticas 130 D %
Vi, ref Prev. entrega rupo de compra Un. medida V1. estimade
a ao ™ v v
v v J
Nat. de dezpesa Cntiodade Aplicacde Marca Conta contabi
v v . v AR v
4 - Calxas Plasticas Vazadas 39 D ﬂ
Qtd Vi, ref Prev. entrega Grupo de compea Un, medda V1. estimado
A - mn v Yy 190000
v v J 19
Nat. de despesa Criticidade Aplicacdo Marca Conta contabi
v v . v " v

Figura 79. Aba itens da solicitacdo de compra, inclusao de itens com ata de registro de prego vigente.

(Passo 2) Atualmente, quando o icone exibido esta na cor verde “[1”, existe um registro de preco vigente onde
a empresa solicitante “é participante” do registro de preco. Quando o icone exibido para cada item esta na cor

amarela " ", existe um registro de preco vigente, porém a empresa solicitante "Nao é participante”.
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(Passo 3) Caso a solicitacao de compra esteja configurada em “Dados gerais” -> “"Tipo” -> "Consumo de ata
de registro de preco”:

« Somente podera ser encaminhada quando todos os itens fizerem parte de um registro de precos vigente

e com saldo, do qual a empresa da solicitacdo de compra é participante do registro de precos, ou seja,

guando todos os itens estiverem com o icone VERDE a.

(Passo 4) Quando for uma solicitagdo de compra configurada no “Tipo” para atender a uma “Nova ata de
Registro de Pregos”:

+  Podera ser encaminhada como qualquer produto (de catadlogo), seja pertencente a um registro de pregos
em que o comprador é participante (icone verde - a ), nNdo seja participante (icone amarelo - .- ) ou

item que ndo tenha registro de pregos vigente.

(Passo 5) Ha uma parametrizagao no sistema, caso o comprador deseje manté-lo ativo, que fara a validacao do
produto e define comportamento do encaminhamento da solicitacdo de compra com itens vigentes em atas de
registro de pregos.

O portal prevé as seguintes situagbes:

«  Permite "Encaminhar” a solicitacdo de compra de qualquer “Tipo” com itens que possuam registro de
precos vigente e com saldo, seja a empresa solicitante participante ou ndo do registro do prego.

» Somente permite “Encaminhar” a solicitacgdo de compra com itens que possuam registro de pregos
vigente e com saldo, quando o “Tipo” da solicitacdo for igual a "Consumo de ata de registro de
precos” ou “"Nova ata de registro de precos”.

9. Solicitacao de Compra que possuem Itens de Contrato Vigente

Ao acessar o menu “Negociacao > Solicitacdo de compra > Itens de contrato”, o portal mostrara em

lista, os itens que possuem vinculos com Contratos que estdo em vigéncia.
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PNEgocacao Almoxarifado  Recebimento  Relatérios  Ajuda

qt-_ l Solicitacdo de compra ' Lista de solicitacoes de compra
L] Requisicdes de compra » Minhas solicitacdes de compra
"\_;[ Compra direta > Planejamento de compra
) convite > Planejamento de compra por item
ﬁ Pregdo eletrénico » Cltens de contrato )
ﬂ Processos presendiais » Itens de registro de preco

Figura 80. Caminho para acessar a tela de itens de contrato.

(Passo 1) O usuario tera a acao de “Gerar pedido” para atender ao item da solicitagdo de compra, que a partir
da selecao desta acdo o comprador pode gerar o pedido para atendimento no “Contrato” que esta vigente.
Outro ponto, o usuario devera selecionar a empresa compradora, da qual fara a emissdo do pedido.

@3 Arquvo  Admnistraclo  Megooaglo  Financeiro  Almowanfado  Recebimento  Patimimo  Relaténos  Ajuda © 1w 221100
e -
WBC verscian ITENS DE CONTRATO a
Pesquizar \ Filtros adioceais

Empresa schotarte Valor unitirio Data prevists

OM - Presentes de Natal ¢a famdia
NO 15 - SC, Enderece de fatwramento: 5C 401 - FLORIANOPOULS - SC, Endereco de cobranca: SC 401 - PLORIANOPOLLS - 5C

Figura 81. Funcdo gerar pedido para itens de contrato.
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