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Apresentacao

Este documento tem como objetivo apresentar os processos padrdes do sistema,
conhecidos durante os treinamentos de Implantacéo.

Aqui vocé encontrara de forma detalhada todas as informac¢des necessarias para auxilid-lo
em futuros cadastros apds a implantacéo.

A quem se destina

Clientes Mega Construgéo.

Elaborado pela area de Gestdo do Conhecimento, Mega Construcao, Marco, 2014.
A sua reproduc¢do ou uso nao autorizada € proibida.
Versdo: 4.70 3




Cartilha do Cliente — Administracdo de Materiais / Cotacdo de Precos

Moédulo Administracao de Materiais

ﬁ N oF Mega ERP
J Iniciar Configuracties Administra;éo de Materiais
Op;oes Grupos Sollmta;oes Cokacdes Pedldo de Entradas Controle de Movimento Invenkario Baixar Movimento  Relatorios
| Itens de Precos = Compras T = Gualidade Estoque - Reservas  Pendente B
Materiais - Cadastros Materiais - Movimentacdes Materiais - Outros

Administracdo de Materiais

Cotacoes de Precos

Na opcdo de Cotacdes de Precos, o sistema permite ao usudrio efetuar a montagem da
Cotacdo, Coleta de Precos, Andlise da Coleta e até mesmo gerar automaticamente o Pedido
de Compra para ofs) fornecedor(es). Estes processos poderdo ser realizados por filial, ou
também, em compras consolidadas (através da consolidadora).

Caminho: Materiais >> Cotac¢des de Precos >> Cotacdes de Preco

Iniciar Configuragies IMakerizis
L) , - T ?
"- 550 ) = : & ATLE1S
Opgoes Grupos Solicitacdes Cotacies Pedidode  Entradas  Maovimenko Inventario  Controle de Baixar Movimento  Relatarios
| Itens G de Precos = | Compras ™ k4 Estoque G Qualidade  Reservas  Pendente ks

Materiais - Cadastros CotacSes de Precos I IMateriais - Cutros

Lotes de Cotacties
Aprovacdo Mapa de Cotacdo
Materiais — Cotac¢des de Precos

Sera exibida a seguinte tela:

[_10)
CDtElgaes de PI‘EQDS W Usudrio autorizado a Comprar
Filtros | Geral | Dados Adicionais | MotivodeEscoha | ocorénciss | ¥ Atualizar dados anline
Filiais Dt Emissao
Inicial:  |0000500 - EMPRESA TESTE =] Iricial: [01/01/2013 F [V Situagdo da Cotagdo
Final: 0000500 - EMPRESA TESTE El Final: |21/01/2012 ll |nberta El
I Cod.Cotaglin ———— Céd Late Portal WWeb
[ Dt.Limite Web I~ Enviada para Paortal 'Web
Triicial: |0 3 Inicial: |0 — Tnicial: j01/01/2012 3
Final: |0 3 Firal: |0 — Final: |21/01/2012 (3]
rItens da Cotacdo
[~ céd.Item [~ Campos Especificos

l_ | QEI Campos Especificos
Itens do Grupo

[~ Fornecedor

rUsusrio
[ 1 [ Inclusdo
— el m—

Aplicar
a B - . -
Dadas do Walares da Tela - ., & .
] P Reabl
Fotnecedor  Cokacdo Digitagio mprimir Reabrir et

Cotacdes de Precos — Filtros
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Nessa janela sera possivel filtrar as cotagdes pelos seguintes campos: Filial / Data Emissao /
Situacdo da Cotacgdo (Aberta ou Encerrada) / Cédigo do Item, do Grupo ou do Fornecedor /
Cddigo do Usuario e/ou do Comprador.

Caso o usuario nao efetue nenhum filtro e clique no botdo “Aplicar’, o sistema filtrara por
default a filial ativa, © més corrente e somente as cotac¢des incluidas pelo comprador.

Ao clicar no botdo “Aplicar”, sera apresentadas as cotacdes de acordo com o filtro:

=] E3
Cotagﬁes de PI'EQOS Formato para Cotagdo: R_ADM_Cotacao_Preco Fax DEM.rpt W Usudrio autorizado a Comprar
Filtros Geral | Dados Adicionais I Ccorréncias I | ity s e
J Aberta _I Encerrado . Pendente Aprovagdo . Pendente Encerramento . Blogueado para Entrada de Precos
Filial Marme Filial Lot Cadigo Descricio ~ .
S00|EMPRESA TESTE 22 5/9/2003 FEVESTIMEMTO —I| Cotagso
S00|EMPRESA TESTE 21 &/9/2002 FEVESTIMEMTO

26 9/9/2008

Alvenaria

Alvenaria

Reduzido Mome Fantasia 2-Mail IMédia IQF eﬂ oy
5353 MAQUINAS DEMIS email@dominio.com.br 0 Forn;cedor v
8679 CEMTER PARK email@darminia.com.br 0

-
]| 2
Seq. Coddtern  Cod alternative Descrico do em M Agrupamento na =~
1 222 01.10.01.00222  Bloco ceramico 9x19x39 vedagdo Ttens
2 235 01.10,11.00235  Blocos de concreto vedacdo
3 237 01,10,11.00237  Bloco concreto 19x39 vedacdo
4 238 01.10.11.00238  Bloco concreto 14x19x39 vedagdo |
=
Agrupamento
KT ;I_I
a =l - (%]
Dados do  Yalores da Tela T
Fornecedor  Cobagdo Digitacso Imprimmie Reabrir Eechar

Cotacdes de Precos — Geral

A janela descrita apresenta cinco legendas que informam a situacédo da cotacao:

Cotacoes Abertas — Exibe na cor branca, todas as cota¢des na quais pode ser realizada a
entrada de precos;

Cotacdes Encerradas — Exibe em amarelo claro, todas as cotacdes ja encerradas. Tais
cotagdes podem ser editadas, mas ndo alteradas;

Cotagdes Bloqueadas para Entrada de Precos — Sera exibido em vermelho, todas as
cotacdes bloqueadas. A cotacdo é considerada bloqueada caso algum outro usuario esteja
fazendo a coleta de precos para ela. Este procedimento de seguranca evita que dois
compradores facam a coleta de precos para a mesma cotacao;

Pendente Aprovacdo - Cotacdes aguardando aprovacgdo. Caso o Parametro “Aprovar
Cotacao” esteja selecionado nos parametros da consolidadora;

Pendente Encerramento — Cotacdo aguardando encerramento.
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Inserir Cotacao

=] B3
Cotagﬁes de PI'E(;OS Formato para Cotacdo: R_ADM_Cotacao_Preco_Fax_DEM.rpt W Usudrio autorizado a Comprar
Filtros Geral | Dados Adicionais I Ocorréncias I I Atuaizar dados enline
Dt.EmissSo:IhB,l'Dl,l'ZDlS #|  Descriclo: | O o b4
v
J | |
_I Aberta _I Encerrada . Pendente Aprovacdo . Pendente Encerramento . Bloqueado para Entrada de Precos Cotagdo
Filial Hame Filial Lote Codigo  Dt.Emissdo Descricaa =
a7
LI_I LI_ Fornecedor
Reduzido Mome Fantasia e-Mail Media IQF &=
-
-
LI_I _’|_ Itens
Seq. Codltern CodAlternativa  Descricdo do em Mr agrupamento na
—u
—u
— |
Agrupamenta
|
[l | 2
@ = - (%]
Dadosdo Walores da Tela T S
~ - I Reab
Fornecedor  Cotacdo Ligitacdo mprimir gesprir Eechar

Cotacdes de Precos — Geral

Ao clicar no botdo Inserir sera exibido um sub-menu onde o sistema permite ao usuario
Inserir, Apagar ou Deletar uma cotacdo. Se a opcdo escolhida for ‘Inserir’, sao
disponibilizados os seguintes campos:

Data Emisséo e Descricdao — Informe a data de emissdo e descricdo da cotacéo;
Comprador — Codigo do usuario responsavel pela compra. O sistema ja sugere o codigo do
comprador que esta inserindo a cotagao;

Filial — Caso a base de dados possua somente uma filial ou somente uma filial esteja ativada,
este campo vem inibido com a filial corrente do sistema;

Analisa Prazo Entrega — Clique neste check box caso queira que o prazo de entrega seja
considerado na andlise da melhor oferta (um prazo de entrega menor pode ser
determinante na decisdo da melhor oferta.

No botdo “Fornecedores” deverdo ser informados os que participardo do processo de coleta
de precos.

Inserindo Fornecedores

Apds insercdo da cotacdo, pode-se inserir o(s) fornecedor(es) que participarao desta. Isso
pode ser realizado conforme tela abaixo (cotacdes de precos — inclusédo de fornecedores).
Importante ressaltar que, para o fornecedor ser admitido na cotacgdo, ele deve estar com
status de aprovado no cadastro de agente, na aba Fornecedor, check box Fornecedor
Aprovado.

O sisterma também permite que os fornecedores sejam atribuidos a cotacdo de forma
automatica a partir da inclusdo do item, sendo que o sistema leva em conta o histdrico de
compras. Para esse processo deve-se marcar o check box Amarracao Automatica de
[tens/Fornecedor nos parametros do modulo na aba Cotacgao.

O sistema permite estabelecer cotacdo com minimo de fornecedores. Por exemplo: se ndo
for inserido minimo de 3 fornecedores, o sisterna ndo permite iniciar processo de cotacao.
Para detalhnamento desse parametro vide cartilha Cadastros Grupos e Itens.




construcao

Cartilha do Cliente — Administracdo de Materiais / Cotacdo de Precos

M= E3
CDIEI;EEG de Pregos Formato para Cotagho: R_ADM_Cotacao_Preco_Fax_DEM.mpr ¥ Usudiio sutorizado a Comprar
Fitros  Geral | padosadecess | Ocomdnass | e Atuskzar dados orline
_|aberta_|Encerrada W rendente dprovagia | Pendente Encerramente [ Bloquesdo para Enitrada de Pregos
Filal  MNome Filial Lote Cédign  DEEmissSo Descricio sl &
o 1/2013 o 1 Material Cotacko

500 EMPRESA TESTE 101 22/9, Impermeabilizacio

500 EMPRESA TESTE 105 22/9/2008 IMPERMEABILIZAGAC
500 EMPRESA TESTE 110 22/9/2008 impermeabilizacio _';|
*
Reduzido Mome Fantasia a-tail tidia IOF =]

549G CIMEMTO VOTORAN - WOTCOMASSA - CD JAGUARE email@dominio.com bre
email@dominio.com.br

14262 SHOLON MADEIRAS

Seq. Coditem CodAlernatvo  Descricdo do Item Nr. Agrupamento na 2 |
Agrupamento
=
E1| i
ud g - (%]
Dados do  vokires da Tela e T o T
Fomecedor Cotatho  Dighaghe  TPre  Hesbew Bechar

Cotacdes de Precos — Inclusdo de Fornecedores

Inserindo Itens Solicitados

Ao clicar no botdo “Itens” e selecionar a opc¢do “Inserir Itens Solicitados”, o sistema exibe a
seguinte janela de filtro:

=]
Itens Solicitados a Cotar
il Itens Disponiveis I
—Solicitacbes .
(+ Cad, Solicikago © Mimero (RM) iliais
Inicial: n 0 Inicial: |0000500 - EMPRESA TESTE =]
Fimal: n 0 Final: [0000500 - EMPRESA TESTE =]
[ Dt.Emissdo [ Crigem da Solicitagdo ™ Documents de Origem da Salicitagds [~ Série de Produgdo
Tnicial: j01/01/z015 3 | 1] =1
Final: |31/01/z013  F
—Itens das Solicitacbes
[ céd.Item ™ Dt.Mecessidade
Inicial: | - | | faoitzizoz [
Final: | - | | [14jorjz013 3]
™ Itens do Grupo [~ Itens do Fornecedor
™ Especificacdn técnica ‘alor do Campo Especifico [ Usuério Solicitanke
| [=1]ualque valar [=]] | |
" Centro de Cusko I Campos Especificos
I | %EI ampos Especificos
[~ Projeto #
| | of
Aplicar
\\-;33’“ [0 4 x Cancela

Itens Solicitados a Cotar — Filtros
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Nesta janela, o usuario comprador podera filtrar as solicitacdes pelos mais diversos campos
(observe que o sistema filtra como padrdo as solicitacdes do més corrente e cuja
necessidade seja igual até o dia do sistema) e clicar no botédo "Aplicar”.

Sera exibido a janela dos itens disponiveis para cotacdo, conforme imagem a seguir:

Itens Solicitados a Cotar

Filtra  Itens Disponiveis I

Procura: ICéd.Item E I
Selecionar Dt.Minirma Qt.Minirma Unidade Cdod.Ikerm Cdd Alternativo  Descricdo ﬂ
» I 07 /2005 11850 K 3/01.01.01.00002  Cimento Portland
r 10,7 /2008 2000 | kG 4/01.01.01.00004  Grout
r 5/4,/2008 55603 KG 5/01.01.01.00005  Cimento Branco =
4| _>|J
Selecionar Filial  MNome da Filial Cod.Solic kr.RM Seq. Dt.Emissso Dt.Necessidalﬂ
» v 300 EMPRESS TESTE 28 28 1/3/7/2008 10,7 /2008
v 500 EMPRESA TESTE 117 117 2 20,/9/2008 1/10/2008
[« | _>|_I

Mativo/Especificacdo IRateios | Caracteristicas de Estogque | Saldo Disponivel I Encomendas | Reservas I Salda Geral I

rEspecificacdo Motivo
[— -
= -
i Solickante v o Marcartodos [ Desmarcar todas of oK 3 cancela

Ititens Solicitados a Cotar — Itens Disponiveis

Nesta janela sera exibida a lista dos itens disponiveis para o processo de cotacdo com o
detalhamento das solicitacdes, as especificagdes e motivos.

O comprador podera marcar o item e coloca-lo na cotagcdo corrente ou, por um motivo
qualquer (item obsoleto, mercadoria estar em falta, devolvé-lo ao usuario solicitante, sendo
que esta informacéo ficara armazenada na pasta “Ocorréncias da Solicitacao”.

Inserindo Itens Livres

Caso o usuario clique no botédo “Itens” e selecione a opc¢ao “Inserir Itens Livres”, o sistema
exibira uma janela de filtro, onde pode-se filtrar quais itens deseja visualizar. Ao efetuar o
filtro e clicar no botéo “Aplicar’, sera exibida uma janela de acordo com a imagem a seguir:

=] E3
Itens Livres
Filtra  Itens Disponiveis I
Procura: ICéd.Item |z||
Selecionar DtMinima Qt.Minima Unidade Cdd.Item Cod.Alernativa  Descrigdo .
14/1,/2013 M3 17/01.01.11.00017 Brita 1
-

4 13

\\‘.;?' Marcar todos @(‘ Desmarcar todos & Caracteristica Estoque \\;33’ QK x Cancela

Itens Livres — Itens disponiveis

Observe que, ao selecionar um Item Livre, o sistemna ja sugere a quantidade minima a cotar.
Para isso € necessario que, na pasta "Estoque”, seja definido o combo box “Qtde Comprar” e
o campo “Qt Minima compra”.




sistemas corporativos
Cartilha do Cliente — Administracdo de Materiais / Cotacdo de Precos

Definicao para Encerramento

Na rotina de cotacdo podemos definir se, apos encerramento da mesma, o sistema ira gerar
um pedido de compra para posterior recebimento via modulo Adminsitracdo de Materriais
ou entdo gerar contrato/aditivo no médulo Empreiteiros — Contratos.

Geracao de Pedido de Compra

Apds inclusdo dos itens na cotacdo pode-se realizar definicdo para geracdo de pedido de
compra conforme imagem abaixo.

- m=g|
~ Cotagdes de Pregos Formato para Cotacho: R_ADM_Cotacao_Preco_Fax_DEMrpt v Usuiino autorizado a Comprar
Fitros  Geral | Dadosadecoss | Ocombnas | 7 tusier dados ocline
_I.ﬁber!n JEmﬂradu .Pcndunte Hprave;Ba .Pencl:ru Ercerramento .B‘nq.ieadn para Erdrada de Pregos
Filial  Mome Filisl Lote Codigo  DtEmissSo Descricho Al @
500 | EMPRESA TESTE 286| 18/7/2013 Cotacdo Material Cotacho
500 EMPRESH TESTE 101 22/9/2008 irnper meabilizacso
500 EMPRESS TESTE 105 22/9/2008 IMPERMEABILIZACAD
500 EMFRESA TESTE 110 22/0,/2008 irmpermesbilizaco |
*
[Redizido Mome Fantasia e-tail MédialoF e2l o
22 RAMOS J0ED EMPREENDIMENTOS LTDA email@dominio,corm.br il Formecsdor
3140 NOVAES J0AD emaikbdominio.com.br o =
6496 CIMENTO VOTORAN - VOTOMASSA - CD JAGUARE emailPdominio.com.br 1]
6617 CASSIAS MOAD emaikBdominio.canm.be i]
2]
Seq, Codlitern  CodAlternatio  Descricao do [tem
1 5/01.01.00.00005 |Cimento Branco
2 6 01.01.01.00006  Gesso
3 10 01.01.11.00010  Areia lavada
LTS
4l |
nd =] - (]
Dades do  Yakores da Tels PR -
Fomecedor CotBo  Digtache TP Besbw Eechar

Cotacdes de Pregos — Defini¢ao Pedido de Compra

O sistema trara por default a definicdo “Pedido de Compra”. Quando esta definicdo estiver
ativa, a opc¢do ‘Retornar Materiais” fica inabilitada. Dessa forma, quando houver
encerramento da cotagéo o sistema ira gerar um pedido de compra no modulo Materiais.

1ecimento, Mega Construcdo, Marco, 2014.

OuU UsSO ndo autorizada é proibide
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Geracao de Contrato via Cotacao

Apos inclusdo dos itens na cotacdo pode-se realizar definicdo para geragcdo de pedido de
compra conforme imagem abaixo.

_[Of x|
Cotagdes de Pregos Formato para CotacBo: R_ADM_Cotacao_Preco_Fax_DBM.rpt ¥ Lsubiio autorizado a Compear
Fitros  Geral | padosadewnsis | Ocomfnass | F Atulzor dados acilne
_aberts _|Encerrada W rendenie bprovaglia [ Pendects Enceramente ] Bogquesdo paca Entrada de Pregos

Filsl  Nome Filial Lote [ otemicsso Descricio A & |
S00 EMPRESA TESTE 281 12/4/2013 teste Cotagio
500 EMPRESA TESTE 283 24/5/2013 teste de cotagio

200 EMPRESA TESTE 284 28/5/2013 cotacao cotady

4 L3
[reduzida Mome Fantasia a-hail Média I0F a=] e
G496 CIMENTO VOTORAN - YOTOMASSA - CD JAGUARE emaik@dominio,carm.br i Formecedar |
6617 CASSIAS X040 emaik@dominio.com.br ]
6964 CASA JOED emaik@dominio.com. b 1]
14262 SHOLON MADEIRAS emailBdominio.corm b o &
-
4] | i
|Enq. Codltern CodAltermativo  Descricdo do Item Nr. Agrupamento na =
P1.01.00.00005  Cimento Branco
3 01.01.01.00006  Gesso
11.01.11.00010  Arela lavada Trssrir Thens Sobckados  Chr+l
Ireseri Tbens Livres
Apagar r
Edtar @
Betornar Materisis Ao
Erpvisr pors Empreferos
-
Lal J _rl'I

a) 1 ol - y o
Dadosde  Yalores da ela e T oo T
Fornecedor  Cutarha I:'Ti 5 Imprimis  Reabeir Easchiar

Cotacgoes de Precos — Definicdo Contrato de Empreiteiros

Para efetivar esta definicdo, clique no botdo “Itens” e em seguida na op¢ao “Enviar para
Empreiteiros’, apos isso, essa opgdo € exibida como inabilitada indicando que esta
selecionada.

Note também que a coluna “Cod. Item” fica com fundo na cor cinza indicando os itens que
foram definidos para geracdo de contrato no modulo Empreiteiros.

Apods encerramento da cotacdo, o sistema gera um pré-contrato no médulo

Empreiteiros. Para detalhamento dessa rotina.

Elaborado pela area de Gestdo do Conhecimento, Mega Construcao, Marco, 2014.
A sua reproducdo ou uso nao autorizada € proibida.
Versdo: 4.70
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Valorizacao da Cotacao

Entrada de Precos

Consiste na valorizagcdo dos insumos perante os fornecedores atribuidos no processo de
cotacgéo.

Importante ressaltar que este porcesso é comum, independente da definicdo adotada
(geracdo de pedido ou contrato).

Para acessar este recurso, o usuario devera clicar no botdo “Valores da Cotacédo”, onde
deverdo ser preenchidos os seguintes campos:

[ [O]x]
Cotagﬁes de Pregos - 261 Formato para Mapa: R_ADM_Mapa_Cotacao_DEM.rpt [V Usuéria autorizado a Comprar
Entrada de Precos | Dados Adicionais | Ocorréncias I F Atualizar dados oniine
Acdo Pedido:@ |
Fornecedor Atual:lMODELO Sa Iz‘
Seq [Item |Descrico do Item Unidl,[MODELC S & |TESTE [valor Melhor Oferta| =]
| Quantidade Walor Unit. Andlise Quantidade Walor Unit. Andlise
1 11| Areia fina lavada M3 jul oo [] 0,00
2 15| Pedrisco M3 15 oo [] 15 0,00 [] 0,00
Soma Yalores Unitarios de Analise 0jz 0,00 0jz 0,00 0,00
Soma Yalores Unitarios de Andlise Selecionado ojo 0,00 ojo 0,00
Soma Walores Totais de Andlise 0,00 0,00
Soma Yalores Totais de Andlise Seledionado 0,00 0,00
Sorna valores totais de aquisicao 0,00 0,00 _I
-
[ ] Melhor cFerta [ ] ttem encerrada |Areia fina lavada | |
Fornecedor  [kens |Qualidade | Ohbservagfes da Cotagio I Observacdes do Ikem I Caracteristicas de Estoque I Comparagdo de Pregos I Ocarréncia I
—Impostos ¥alores na Unidade do Item
Ylr. Converter: 0,00 - . =
verter | . Méo de Obra: | 0,00 — || cude aterdida: | 10,00
Yl UnikAria: 0,00 - ‘alor IPL: 0,00 = )
== A= 0,00 Ky, [ om Vir Lritério Vista: | 0,00
WIr.Mercadaoria: 0,00 . o 8 , °
. — || Sedurm 0,00 & . I— Wik Unitrio Prazo: I 0,00
Quantidade: 10,00 Desp. Acesséria: oo alor [CMS: 0,00 " I—
Unidade: ME—E . : il \alor 1551 I—D,DD Custo Aguisicio: 0,00000000
%o Desconto; 0,00 CFOP: 194901 e ||| ¥alar IRRF: | 0,00 Yl Obietiva: 0,00 | 0,00 e
Wlr.Desconta: 0,00 o TPL: 0,00 Walor INSS: I 0,00 ﬂ Cnnd.Pagtn:’i
Desconko Cascata &0 Inf d:
= DiaspiEntrega: | Impostas Mo Informada
Marca: |
- = B - .
al = = @ @ & \*f b 4
Dadosdo  Valores da Tela Irnprimir v Reabrir v Item v M M ]
Eormecedor  Cotacdno Digitacdo P it Similar Matcar Desmarcar  Encerrar K Cancela

Cotacdes de Precos — Entrada de Precos

Acédo Pedido (1) — Cdédigo de acdo para integragdo do processo de compra.

Fornecedor

[ Melhor oFerta [ ttem encerrada | |
Fornecedorl Itens | Qualidadz | Observacdes da Cotacdo | Observacties do Ikem | Caracteristicas de Estoque | Comparacdo de Precos | Ocorréncia |

| Observacdes do Fornecedar |

Dt validade: |14||’0112013 | Dias p;’Entraga:I 1] @Tipo Prego: |CIF E| Fost, Insurance and Freight
Moeda: s 2] . Mo 1,00 Sujeito Reajuste: [N&o Sujeita [+]
“a Frete: ( : ) 0,00 VIr.Frete:I 0,00 @

Incluso no Wi, Unit,
w1 W IRRF
¥ 1cMs B nss
¥ 155

Cond.Pagto: [LODIAS [+ [10 Dias uteis© Wlr, Fechada [~

o DESC.! @ Wr Desconto; [¥ Desconto Destacada na Nota Fiscal ‘_;'1] Anexos

Sigla UF: ISP_E Municipio: |816 '5-"\0 FALLS Status da Cond, de Pgto:
Conkato no Fornecedor: @ | |NEU Informada

Cotagdes de Precos — Entrada de Precos — Fomecedor

% Frete (2) — Percentual do frete que ira compor o custo de aquisicdo do insumo da
compra;

Cond. Pagto (3) — Condi¢cdo de pagamento para geracdo do pedido de compra;

% Desc. (4) — Percentual que o fornecedor esta concedendo no valor total da compra;
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Contato no Fornecedor (5) - Campo exclusdo para informar qual é o contato direto da
empresa. Este campo podera ser inserido via cadastro do agente. Ou se preferir, podera
informar o nome ja no campo;

Tipo Preco (6) — O sistema permitira informar se o frete é do tipo CIF ou FOB:

v CIF (Frete Incluso no Preco ou destacado em NF) — Esse tipo de preco permite que
se informe o percentual do frete;
v FOB (Frete Pago) — Nesse tipo de preco o sistema ndo permite que se informe o

valor do frete dentro do processo de compra, ou seja, sera cobrado pela transportadora em
documento a parte (Conhecimento de Transporte).
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Cotacdes de Precos — Entrada de Precos — Itens

Nesta aba, as informacgdes a seguir deverdo ser feitas insumo a insumo:

VIr. Converter (7) — Valor unitario a informar por insumo no processo de compra;

VIr. Unitario (8) — Campo que o sistema ira preencher automaticamente. Este valor
somente sera diferente caso seja utilizado o conversor de unidade;

Valor da Mercadoria (9) — Valor total da mercadoria (valor a converter x quantidade);
Quantidade (10) — Quantidade em que esta realizando a cotacao para o determinado item;
Unidade (11) — Unidade de medida do insumo. O comprador podera alterar a unidade de
medida, caso o item possua conversor de unidade;

% Desconto (12) — O sistema permite que informe o percentual de desconto por insumo no
processo de compra;

VIr. Desconto (13) — O sistema permite que informe o valor de desconto por insumo no
processo de compra;

Frete (14) - O sistema permite que informe o valor do frete por insumo no processo de
compra;

% IPI (15) — Informagdo que vem preenchida conforme a configuragdo tributaria do insumo.

Observacoes da Cotacao e Observacoes do Item
v' Campo de texto para observacdes gerais do processo de compra;
v Campo de texto para observacdes do insumo do processo de compra. Se o insumo

possui como origem a solicitacdo no sistema e se o campo “Especificacdo” da mesma
estiver preenchido, o sistema ja sugere esse texto, podendo ser complementado.

Caracteristicas de Estoque

Apenas quando houver controle de estoque.

Comparacao de Precos

Este processo faz referéncia ao preco praticado, ultima compra, preco aplicado num
or¢camento de obra e outros detalhes.
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Ocorréncia

O usuario podera registrar ocorréncias de como esta a evolucéo da cotacéo.

Dados Adicionais
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Cotacdes de Precos — Dados Adicionais

O sistema faz referéncia ao(s) insumo(s) solicitado(s), trazendo informagdes pertinentes a:

v' Insumos que estdo sendo comprados;

v Solicitacdes vinculadas ao processo de compra;

v Ultimas Negociagdes - Este processo é muito interessante, pois o sistema traz todos os
pedidos ja negociados do insumo em referéncia;

v’ Especificagdes;

v" Motivos;

v' Rateios — Importante para identificar se as informagcdes de Centro de Custo, Projeto e
Classe Financeiras, estdo devidamente vinculadas.

Encerramento da Cotacao

Uma vez preenchida as informagdes pertinentes a cada item para os fornecedores, o
processo de compra estara apto para ser realizado no processo de encerramento do mapa
de concorréncia.

O processo de cotacdo pode ser submetido a aprovacdo, sendo que, esta se dara no
encerramento dela. A rotina de aprovacgdo € ativada mediante pardmetro, sendo que, o
detalhnamento € tratado na cartilha Aprovacao de Cotacéo.
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O processo de encerramento da cotacdo, consiste na visualizacdo da melhor oferta que o
sistema julga, a concorréncia pode ser:

Sugestao automatica dessa selecdo — Nesta etapa o sistema pode considerar até 2
variaveis, sendo: Condi¢cdo de Pagamento e Menor Valor. No primeiro, o sistema tras a valor
presente (PV) a andlise da melhor oferta. J& no segundo, o sistema apenas leva em
consideracao o menor valor cotado;

Comandado pelo proprio usuario — Nesta etapa o usuario escolhe manualmente a melhor
oferta, que pode ter outras variaveis nao consideradas pelo sistema. No entanto quando é
utilizada essa opcdo o usuario devera justificar o “Motivo da Escolha’, que € um campo
texto que aparecera em outra tela.
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Cotagdes de Precos — Encerramento

Marcar — Nesta etapa o usuario pode ter op¢des de escolhas em escala, por exemplo, se na
cotacgédo existemn 20 itens para 2 fornecedores concorrentes, 0 usudrio pode selecionar esse
botédo e comandar algumas opg¢des de selecéo, ao inves de fazer insumo a insumo:
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Todos os ikens do Fornecedor
Todas as Melhores Ofertas
Recalcular Yalores dos itens

Botdao Marcar

Encerrar — Neste processo o fornecedor da concorréncia ja devera ter sido selecionado
pelos critérios apresentados nas etapas anteriores, onde:

v Itens Cotados — Nesta tela o sistema apresentard o(s) insumo(s) comprado(s), bem
como o fornecedor da compra;
v Nesse processo o sistema também traz a opgcéo da compra, nesse exemplo a escolha

fol pela melhor oferta, no entanto, se a escolha fosse promovida pelo usuario o sistema
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deixaria uma tarja azul na linha do insumo, onde seria necessaria a justificativa (campo texto
contido na aba “Motivo da Escolha’):

[8]4 Cancela

Enviar para Aprovacao Cotagao

Encerrar Cotacdo

Botao Encerrar
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Cotacdes de Precos — Encerramento — Pedidos de Compra

Nesta etapa do processo de compra, o pedido ja estd praticamente gerado pelo sistema,
permitindo ao usuario inserir algumas informagdes, tais como:

Endereco Entrega — Variavel no sistema para direcionar onde sera entregue o insumo do
pedido de compra pelo fornecedor. As variaveis podem ser: LOC OBRA (Local de Entrega na
Obra) ou LOC FILIAL (Local de Entrega na Empresa);
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Endereco Cobranca - Variavel no sistema para direcionar onde sera encaminhada a
cobranca pelo fornecedor. Nesse caso o enderecamento, pode ser, COB FILIAL ou COB
OBRA;

Endereco Faturamento - Variavel no sistema para direcionar onde sera direcionado o
faturamento pelo fornecedor. Nesse caso 0 enderecamento é unico, chamado FAT FILIAL;
Observagdes do Item — Vem integrado da especificacdo que foi utilizada na confeccdo da
solicitacdo, no entanto o sistema permite o cadastro ou incremento das informacdes
contidas nesse campo.

Rateio / Programacao de Entrega
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Cotacgdes de Precos — Encerramento — Pedidos de Compra

Nesta etapa o usudario pode, mais uma vez, verificar as classificacdes de Centro de Custo,
Classe Financeira e Projeto. Também é possivel programar a data de entrega do insumo
adquirido.

Observacoes do Pedido

Nesta etapa do processo, o sistema permite ao usudario cadastrar texto contendo
observacdes para sair impresso no relatorio de Pedido de Compra.

Ao final desse processo, clicar no botdo “OK" para finalizar a cotacao de preco e gerar
definitivamente o pedido de compra no sistema, que sera submetida a analise gerencial com
suas devidas aprovacoes.

Encerramento com Aprovacao

O processo de encerramento de cotagcdo também pode contar com aprovacgao, sendo que
no encerramento da mesma o sistema exibira a opcao “Enviar para Aprovacao Cotacao”.
Para detalnamento e configuracdo dessa rotina vide cartilha Aprovacao de Cotacao.
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Cartilha do Cliente — Administracdo de Materiais / Cotacdo de Precos

Reabertura de Cotacao

Este processo permite a reabertura total ou parcial de uma cotacao ja encerrada.
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Cotacdes de Precos — Reabertura de cotacao

Para reabertura da cotacdo cliqgue no botdo "Reabrir’ e selecione uma das opc¢des
apresentadas: Reabrir Cotacéo Inteira, Reabrir Iltem Selecionado ou Reabrir Item Selecionado
do Fornecedor.

Na reabertura da cotacéo o sistema exibira uma caixa de didlogo para justificar a reabertura.
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Apos justificar, serd exibida a mensagem informando o cancelamento de pedido e/ou
contrato gerado pela cotacdo que esta sendo encerrada. Este € um processo automatico e é
gerado Log da reabertura da cotagéo, que pode ser verificado no “Follow-up de Pedido” na
aba "Ocorréncias” do pedido cancelado

Vale lembrar que, caso ja tenha ocorrido aprovacdes de alcada de pedido, o sistema exclui
automaticamente as aprovacoes.

Caso tente realizar reabertura numa cotacdo cujo pedido/contrato gerado ja tenha
recebimentos, o sistema impedira a reabertura da mesma e exibira mensagem de aviso.

Cotacdo ndo poderd ser reaberta, Existe Recebimento de ikens.
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