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1. Solicitagdo de Compras

A solicitacdo de compras serd realizada caso ndo tenha o item em estoque. Somente sera possivel incluir
uma solicitacdo de compras de material de estoque caso seja indicado que é para projeto, caso o contrario
serd necessario incluir uma RIM (Requisi¢ao Interna de Material).

Para iniciar o processo de solicitagdo de compras, seguir o caminho indicado abaixo:

Compras > AtualizagBes > Solicitar/Cotar > Solicitar Compra (rcm)

Compras

Pesquizar Q.

Eavoritos
Recentes
= Atualizaches (1)
= Solicitarfcotar (2)
Solicitar Compra (rcm)
Solicitar Material (rim)
Miscelanea (5)
Ajuda (3)

1.1 Filtro

Para o perfil de Solicitante aparecerd a tela para filtrar suas solicitagGes pendentes, encerradas ou todas.
Para o perfil de Aprovador / Substituto aparecera a tela para filtrar todas as solicitacdes do centro de custo
gue esta relacionado, todas as suas solicitagcbes ou pendentes de aprovacao.

Escolha a opcao desejada e clique em confirmar.
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Perfil do Solicitante:

Opgoes de Fitro

Soli.. Outras Acies Cancelar
w

Escolha a Opgdo

® Solicitacies Pendentes
Solicitactes Encerradas
Todas Solicitacies

Perfil do Aprovador / Substituto:

poes de Fitro

Lo

Soli.. Cutras Acies Cancelar
w

Escolha a Opgdo

® Todas SC's do Meu Centro de Custo
Todas as Minhas SC's
SC’s Pendentes de Aprovacio

Na tela das solicitacGes, sdo possiveis as seguintes a¢des: Inclusdo, Alteracao e Exclusao.

1.2 Inclusdo da SC

Para inserir uma nova solicitacdo clicar em Incluir no canto superior esquerdo conforme tela abaixo:
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Sclicita&:mpras P — x

7 Aterar Visuaizar Outras Aghes ¥ 111~ pesauisar Q| it
Numero da SC Descrica Unid Medida Quantidade tum_Pedido
. 000001 FITA P/ IMPRESSORA PANASONIC 30,0000 067279
@ 059101 0002 000004 BORRAGHA BRANGA N.40 PC 10,0000 067277 0002
@  o50102 0001 000002 BOBINA P/ MAQUINA DE CALCULAR 57 X 60 - ACETINADA RL 10,0000 067276 0002
@ 050103 0001 000004 BORRACHA BRANCA N .40 PC 2,0000 067275 0001
@ 050104 0001 000003 BOBINA P/ MAQUINA DE CALCULAR 60 X 60-ACETINADA RL 20,0000 FERNANDO DOS SANT(
@ 050106 0001 000002 BOBINA P/ MAQUINA DE CALCULAR 57 X 60 - ACETINADA RL 5,0000 067274 0001 FERNANDO DOS SANT(

Preencher os campos obrigatérios tais como: Produto / Quantidade / Data de Necessidade / Centro de
Custo / Prioridade (Normal/Urgente) / Observacdo / Projeto.

Solicitagéo de Compras - INCLUIR

Namero 059108 Solictante solange Data de

Unid. Requis. Q Cod. Comprador. Q Fill de Entrega 03

SequndaUMl  (Qtd 2a UM Ccusto P Necessidade Observacan

Y

181122017
181122017

ARMARD AZUL

Obs.: Ao informar o Cddigo do produto, aparecera a tela a seguir para preenchimento mais detalhado do
produto solicitado. Essa informacgao é opcional.

Descritivo

Desc. Produto: ARMARIOD

TESTH

7/

Ok Cancelar
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Definicdo da Prioridade:
Normal: Deve-se informar a data de necessidade a contar de 15 dias da data da solicitagao.

Urgente: Deve-se informar a data de necessidade a contar de 5 dias da data da solicitacdo.

Para adicionar mais um produto, pressionar “Seta para baixo” que aparecerd uma nova linha.
Para deletar a linha, posicione na mesma e pressione “Delete”.

Ao finalizar o preenchimento das informag&es clique em Salvar no canto superior direito.

Ap0ds a confirmagdo serd exibida a tela para justificativa da solicitacdo, preencha o campo da justificativa
conforme abaixo e clique em Ok.

Justificativa

Informe a justificativa para sua Solicitacio de Compra:

Mecessdrio para a nova sala|

Observacoes Gerais:

7/

Ok Cancelar

Em seguida o sistema enviard um e-mail para o aprovador / substituto informando que existe uma
solicitagdo pendente de aprovacgao.

Ap0ds clicar em Ok ird abrir uma nova tela para incluir outra solicitagdo, clique em cancelar no canto
superior direito.

Solicitagso de Compras -Inclur

Solicitagéo de Compras - INCLUIR oussagoss || cancor m

Namero oss108 Solictante EaE Data de Emissdo oanamor | 5

uni Reaus Q cod. Comprador Q il e Enrega @ Q

Unid Medida. uantidade SequndaUM  Qd. 2a UMt ccusto Priordade Necessidade Observacao

»inin

 r— 1 00000 0.0000] Normal [1si1zi2017
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1.3 Alteragao e Exclusdo das SCs

A solicitagdo podera ser alterada ou excluida a qualquer momento, desde que ndo esteja vinculada a um
pedido de compra.

1.3.1 AlteragaodaSC

Para realizar a alteragdo, posicionar no numero da solicitagdo e clicar em Alterar no canto superior
esquerdo, efetuar as alteragbes necessarias e clicar em Salvar. Apds a confirmacdo o processo de
aprovacdo continuard normalmente.

Solicitagéo de Co Ha fitros apicados a0 browse x
7 Aterar Visuakzar Ouras Agies (101~ esquisar Q|

Numero da SC Descricao Unid Medida Quantdade

@ 059104 0001 000003 BOBINA P/ MAQUINA DE CALCULAR 60 X 60-ACETINADA RL 20,0000 FERNANDO DOS SANTC,
() 059108 0001 009971 ARMARIO PC 1,0000
@  o50108 0002 007744 MESA cl 1,0000

1.3.2 Exclusdo da SC

Para a exclusdo posicionar no nimero da SC e clicar em Outras A¢Ges > Excluir.

Solicitagdo de Compras H fitros aplcados ao browse x
i

froauto Desericao Unid Medida Quantidade [ tem Pedido.

@ 059104 0001 BOBINA P/ MAQUINA DE CALCULAR 60 X 60-ACETINADA RL 20,0000 FERNANDO DOS SANTC

ARMARIO
059108

Atiz. Comprador
mprimir Browse

Ird abrir a tela da solicitacdo. Clique em confirmar no canto superior direito.

Solicitagio de Compras - Excluir

Solicitagdo de Compras - EXCLUIR Outras Actes Cancelar Confirmar

5 9]

Qtd. 2a UM Cousto

Y

00000[03025700
00000[03025700

9122017

1.4 Aprovagao

Assim que o Aprovador da drea, aprovar ou rejeitar via sistema a SC, o solicitante receberd um e-mail com o
status.
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E-mail de aprovacgao para o solicitante:

Solicitagdo de Compras 058742 Liberada

o Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta,

UNIVAP | Solicitacdo de Compras

Caro Colaborador,

A sua solicitagdo de compras de Nimero 058742 foi liberada. Favor aguardar o setor de Suprimentos e Aprovacdo do Pedido

E-mail de rejeicdo para o solicitante: Quando a SC for rejeitada o solicitante, precisara entrar em contato
com o Responsavel e verificar o motivo da rejeicdo.

Solicitacdo de Compras 058749 Rejeitada

o Esta mensagem foi enviada com a pricridade Alta,

UNIVAP | Solicitacdao de Compras

Caro Colaborador,

A sua solicitagdo de compras de Nimero 058749 foi Rejeitada. Favor Entrar em contato com o responsdvel aprovador

Este & um e-mail automatico, nio & necessdrio respondé-o

2. Chegada do material

O solicitante ird receber um e-mail conforme exemplo abaixo quando o setor de suprimentos dar a entrada
do material no sistema.

UNIVAP | Recebimento Do Material

Caro Colaborador,

Foi feita entrada no sistema do material solicitado conforme abaixo. Favor aguardar o setor de Suprimentos entregar o material.

DETALHES

Solicitagio Produto Quantidade
059108 009971 - ARMARIO 1

Este € um e-mail automatico, ndo € necessario respondé-lo.
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3. Legendas

Para verificar a situacdo de cada SC, consultar em Outras A¢des > Legendas.

Solicitagédo de Compras H fitros aplicados ao browse x

Numero da SC e Descricao Unid Medide Quantitade

) 059108 ARMARIO

@ 059108 0002 ovacto ' MESA cy 1,0000

Compra Centralzada
Atz Comprador
Imprimi Browse

Solicitacdo de Compras - LEGENDA

() Solicitacao Pendente

ﬂ Solicitacao Totalmente Atendida

O Solicitacao Parcialmente Atendida

Q Solicitacao em Processo de Cotacao
0 Elim. por Residuo

e Solictacdo Blogueada

Q Solicitacdo de produto Importado

O Solictacdo Rejeitada

) Integracio Modulo Gestiio de Contratos
@ Solicitagio em Processo de Edital

. Solictacac em Compra Centralizada
() Solictagio de Importagdo

s Solictacio Pendente (MKT)

£ Solicitagio em Processo de Cotagdo (MKT)

@ Solicitacdo para Licitacdo
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