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Definicdo do Processo

O processo de solicitagdo de compras de Expediente possibilita a disponibilizacdo de
contratos firmados entre FUNPAR e fornecedores, para aquisicao dos itens diretamente pelos

coordenadores das filiais as quais os contratos sejam liberados.

Através da solicitacdo de material de expediente, no portal do coordenador sera possivel fazer
estas solicitacdes, que serdo integradas com o sistema Protheus, através dos méddulos de

compras e gestao de projetos.

Nas paginas seguintes descreveremos 0S pasSOS nNecessarios para executar estes
procedimentos.

Importante saber, que este processo atende solicitagfes de compras que tenham origem em a partir de um contrato
estabelecido. Importante também considerar a eliminacdo de formulédrios de solicitagdo evitando transito

desnecessérios de pessoas nestes tempos de isolamento.

Primeiros passos

Apés a definicdo e cadastramento do contrato, precisamos informar ao sistema quais

seréo as filiais que poderéo se utilizar deste, para fazer solicitacbes de compra.
Esta operacao devera ser feita no médulo 44, em manutencéo de contratos.

Apoés posicionar 0 navegador  Manutencdo de Contratos

sobre o contrato desejado, BN aee  oussce - oumicies v
clique em outras agées - “Vinc - MRS wsuatzar
@  010100001-Funpar Adm F20/2020 d{ o D 04/04/2020
Hi H H HH Situacdo
Fil” expediente (Vincularfiliala o oi0i00001-Funparaan 212020 d el Fomecedores | 04/04/2020
o contrato de expediente) @  010100001-Funpar Adm F20/2020 c| Agesso J 14/04/2020
@  010100001-FunparAdm F374/2015 q Ecﬂhfdm:”:_c b 04/05/2019
aucies Retidas
Observemos que um contrato  ©  010100001-Funpar Adm F385/2015 C| st Retengio 5TOS  14/03/2019
O 010100001-Funpar Adm F53/2019 ¢ Adiantamentos 3TOS 16/08/2019
pode atender: Revisbes »
@  010100001-Funpar Adm F54/2019 q . J 16/08/2019
Aprovar Revisdo
- apenas uma filial (informar a @  010100004-Funnar Adm FRR/2019 O DesfazerRevisio  |3TOS  15/07/2019
Altera_ P/ Vigente
oy oy re b i y
filial nesta opcao e o contrato deve estar dentro da filial especifica. | Adconartiaturez
¥ Vinc Fil Expediente
.- Atualiza Expediente
- Todas as Filiais, o contrato deve estar dentro da adm. Vit Browse

- Algumas Filiais, o contrato deve estar dentro da adm.
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E] Efetuar a Ordenagéo por:

Ser4 apresentada a tela ao lado, onde serdo

. o . . 2 Manuteng&o de Cont... outrssagies | Cancelr
escolhidas as filiais para as quais o contrato ficara
Filial Nome da empresa CNPJ -
disponivel. .
[0 |o10200005 HOSPITAL DE CLINICAS (051/82) 78.350.188/0001-95
1 |o10200006 HOSPITAL VETERINARIO (055/82) 78.350.188/0001-95
[1 |o10200008 ODONTOLOGLA 78.350.188/0001-95
[ |o10200008 LABORATORIO DE NUTRICAO ANIMAL (004/83) |78.350.188/0001-85
I |o10200011 FARMACIAESCOLA 78.350.188/0001-95
O |010200013 USINAS PILOTO DE TECNOLOGIA QUIMICA (085 |78.350.188/0001-95
O |010200015 CEPPA- PRESTACAD DE SERVICOS (033/83) 78.350.188/0001-95
O |o10200017 FAZENDA EXPERIMENTAL CANGUIRI (CONV.096/ | 78.350.188/0001-95 .
Caso deseje que o contrato fique disponivel para
Marca Todos - <Fd= Desmarca Todos - <F5> Inverte Seleco - <F6>
todas as filiais, basta ndo selecionar nenhuma nesta proCementte i S p oo [ Seeconacae
tela e clicar em confirmar.
Funpar

O Sistema emitirh a mensagem de aviso, que 0 o

Vocé ndo selecionou nenhuma filial, dessa forma este contrato sera
disponibilizado para todas as filiais, tem certeza que deseja

contrato ficara disponivel para todas as filiais. continuar??

(Responda sim, caso seja essa a inte¢ao).

Liberando o Contrato no Portal do coordenador

Outras Acies ¥

Visualizar

Excluir

Situacio

Aval. Fornecedores
Acesso
Conhecimento
Caucdes Retidas
Est. Retencdo

Adiantamentos

Revisies 4

Aprovar Reviséo
Desfazer Revisdo
Altera P/ Vigente
Adicionar Matureza
Vinc Fil Expediente
Atualiza Expediente

Imprimir Browse

Para que o contrato seja liberado no portal do coordenador, antes sera
preciso setar esta opc¢do, bem como colocar um nome amigavel para este

contrato.

Cliqgue em outras ac¢les, atualiza expediente com o browse poscionado no

contrato em questao.

Ser4 apresentada a tela abaixo, onde deve ser marcar a opcao Sim para
Controle de expediente. Nao esqueca de preencher o campo, “descricdo
expediente” com uma termo de facil entendimento, pois é esta descricdo que

aparecera no portal.

Contr. Expediente M -

Descricao Expediente: | [Walggasiiayy
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Para o coordenador:
Como solicitar compras (contratos) pelo Portal

Dos contratados que estao liberados compras pelo portal do coordenador, sera possivel

emitir a solicitacéo, pelo portal do coordenador, como veremos a seguir;

Pezquisa Projeto por Codigo/Palavra 0001 - ADMIMISTRACAO FUNPAR A Detalhar Projeto

Dados do Projeto Plano de Aplicagio Financeiro Protocolo Tarefas |33 Solicitagbes ~
| Passagens |
Filial | 010100001 Projeto | 0001 Descrigdo _AR

Mova Solicitagio

No portal do coordenador foi disponibilizado o menu Mat Expediente. Sempre que um

contrato for liberado para compras no projeto, sera nesta op¢ao que iremos inserir.

Pesquisa Projeto por Codigo/Palavra 0001 - ADMINISTRACAD FUNPAR v Detalhar Projeto

Dados do Projeto Plano de Aplicagao Financeiro Protocolo Tarefas |33 Solicitagbes
Filial | 010100001 Projeto | 0001 Descricie | ADMINISTRACAQ FUNPAR
Nova Solicitagio
0001 - FUNPAR ADM v Tipo v
Status A Nr. Protocolo

i

Henhum raglatro fol kocallzadol

Semelhante a solicitagdo de passagens esta tela apresenta um browse, listando as
solicitagOes ja efetuadas bem como os status de cada uma delas. Esse status sera atualizado
na medida em que a solicitacdo percorre o workflow do processo, recebendo as devidas

autorizacbes em cada etapa.
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Tipe de Contrato COFFEE BREAK v
ltens do Contrate
= = = == [ == ]
- oot ADOCANTE 4 Fe¥ 145
1
ILTRO DE CAFE =
DE CAMOMILA EM SAOLINKD =31
DOE CAPIM e IH R
! A3
-
Observages Entregar somente 3pds 3 pandemia
Coordenzdor
(max 230 caracteres) e
Diats de Entrega: 30/05/2020 Hora de Entrega: 17:37 Responsavel Entrega: nilton
Enderego Complsto de Entrega: | rua jodo negrao 250, centro Telsfone: 41) 3360-7400
Informaghes N30 utifizar embalagem plistica
Adicionais
(max 230 caracteres) e

Para se criar uma nova solicitacado, clicar no botdo nova solicitacao.

Serd apresentada a tela acima. O primeiro passo € escolher o tipo de contrato. (Sao
aqueles que foram liberados pela area de compras para serem utilizados no portal, conforme

cada filial).

Ao selecionar o contrado, sera apresentado os produtos que compdes este contrato e 0

saldo restante de cada um deles (O sistema bloqueara compras de produtos sem saldo).

O solicitante devera marcar os produtos de seu interesse, informar as quantidades desejadas ,
a data pretendida de entrega, local de entrega, responsavel pelo recebimento e informacodes e
observacgbes adicionais, conforme a necessidade.

Clicar no botao “Gerar Solicitagao”.

ApOs salvar a solicitacéo, sera necessario enviar ao Solicitagio salva com sucesso.
departamento de projetos para analise. Este

processo aparece logo apés o salvamento.

Enviar para Analise do Dep. Projetos Fechar

Elaborador Aprovadores
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Importante. Nao é necessario enviar o processo paa analise imediatamente, isso pode ser

feito em outro momento, caso deseje, podera apenas salvar a solicitagd e posteriormente incluir

mais itens.
= == = = =
Drpamenbocrhdu COFFEE EREAK HILTON CEZAR Dvi RC

Pzgina 1 de 1 paginas.
Total de 1 solicitagdes.

Uma situacado nao enviada para aprovacgao, fica no starus “Orcamento Criado”.

0001 - FUMPAR ADM v Tipo v

Status Nr. Protoco

I A T B N

Aguardando Aprovaglo - Dep. Projstoc DO000E COFFEE EREAK HILTON CEZAR DA RICCHA
Pagina 1 de 1 paginas.
Total de 1 solicitagdes.
Apds o envio para aprovacao o status da solicitacdo fica aguardando aprovacéo do depto de
projetos.

Aprovacao da Solicitacdo no Depto de Projetos e Compras.

Agora cabe a departamento de projetos fazer a aprovacdo das solicitagbes. Para isso
entrar no modulo 44 — Gestdo de projetos — Atualizacbes - especifico funpar — formularios
expediente — solicitacOes de expediente.

Nesta tela serdo feitas as diversas aprovacdes/reprovacdes necessarias das solicitagdes
de compras, das notas fiscais enviadas. Além de ser possivel visualiar os diversos documentos

gerados pelo processo com suas assinaturas eletrénicas.

Sera necessario informar o item da tarefa, no caso de projetos ou o centro de custos no

caso da adm, durante a aprovagéo de projetos.

Elaborador Aprovadores
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E oS Educscional (Micresiga) 02900 e
Tela para aprovacdo g
TOTVS | Gestao de Projetos TOTVS Educacional MSSOL P

de compras.

Cadastro de Solicitacoes Expediente

# Aterar Outras Acfies ¥

" Visualizar
Filial Sol Expedien Filial Contr Codigo Pre S Data Entrega
Aprv Compras

® 010100001-Funpar Ad ISR aeE 010100001 F20/2020 30/05/2020

Repr Compras

(7] 010203360-CHC - SAN Reor Frojtos 010100001 F92/2019 21/02/2020
Rapr‘ﬂuta Fiscal
Ordem de Fornec
Nota Fiscal
Legenda
Imprimir Browse
Importante: E preciso definir no cadatro de contas _
Expediente
bancarias, no médulo financeiro, apontando qual € a 5_SM v

conta que permite o pagamento de compra de

material de expediente.

Apbs a aprovacédo no depto de gestdo de projeto, o status passa a ser aguardando compras no
portal.

el

Aguardando Aprovagao - Dep. Compras 000002 FRIDAZII0 COFFEE BREAK 00001 3TME MILTON CEZAR D ROCHA

Pagina 1 de 1 paginas.
Total de 1 solicitagbes.

O Processo de aprovacdo de compras, devera ser feito nesta mesma tela, apenas utilizando a
opgao “Aprov. Compras”

No momento da aprovacao do departamento de compras, um e-mail sera enviado ao fornecedor
contendo a ordem de fornecimento. (Extremamente importante que no cadastro do fornecedor

tenha esta informagéo corretamente).
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Legendas da Tela de Aprovacao.

Legenda

() SOLICTANDO/SOLICTADOD (PORTAL)
() APROVACAD PROJETOS (PROTHEUS)
) APROVACAO COMPRAS (PROTHEUS)
() AGUARDANDO ENTREGA (PORTAL)

0 ‘-.-’ALIDAQJ"-‘KD MF DEP. COMPRAS (PROTHEUS)
Q AGUARDANDO FINAMCEIRD (PROTHELS)

) PAGO / FINALIZADO

) RECUSADO - DEP PROJETOS
@ RECUSADO — DEP COMPRAS
() RECUSADO NF - DEP. COMPRAS

Apés a aprovacdo do
departamento de compras
um e-mail com a ordem de
fornecimento sera enviado
ao fornecedor registrado

no contrato.

O Status no Portal do
Coordenador passara para

“Aguardando Entrega”

@ Ordem de Fomecimento - Material Expediente
h,l Solicitagdo de pagamento a pessoa juridica
npar Formulario interno 18
DADOS DO PROJETO
NOME COMPLETO DO PROJETO NUMERO DO PROJETO
EDMINISTRACAD FUNPAR 0001
EANCO DO PROJETO AGENCIA CONTA CORRENTE
B4 1-BANCO ITAU 5.A 4012 0582
IDENTIFICACAO
NOME DO SOLICITANTE EMAIL TELEFONE
MILTON CEZAR DA ROCHA nitton@funpar ufpr.br 41884121977
INOME DO COORDENADOR EMAIL TELEFONE
MARCOS CESAR MIRANDA 41884121977
DADO(S) DO{S) PRODUTOYS) A SER(EM) ADQUIRIDO{S)
PRODUTO DESCRICAO QUANTIDADE VALOR
0055000214 ADDCANTE 1.00 RS 145
I0BS Coordenador

Enfregar somente apds a pandemia

INFORMACOES ADICIONAIS(LOCAL/SALA OU LABORATORIO, DEPTO E SETOR)

Endereco de entrega: rua jodo negrao 280, cento
Data: 30/05/2020

Hora: 17:37

Rosponsivel: nifton

slefone: (41) 3380-7400
EFM&S:

Mo utifzar embalagem plasica.

[CARIMBO(S) E ASSINATURA(S):

OR DO PROJETO SOLICITANTE

Elaborador
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Processos internos do Protheus que ocorrerdo as tramitacdes

Protocolo:

Protocolo Formulario Descri Form Interno’

Um protocolo sera criado No e o a

Projetos* Nome Projeto Departamento

momento da solicitagdo e na == . wwws a
medida em que o processo for ™ e

toce - - - I — I | - | — J— ]
circulando pelas unidades de [woms |  mesm swwonczsrosmoms o T D

0000137348 2842020 17:45:27 002 “Transferido para Centro de Custo: 1103030002 para 1107030008 1103030003 1107030008

s (solctacao - 000002) -> Aguardando Aprovagin

gestéo a mOVimenta éo do 0000137346 2810412020 17:59:43  NLTON CEZARDAROCHA 003
y g da pelo setor do projetos o transferido para o
0000137346 29042020 161450  miton 004 e o
o e . 6a pelo setor de compras  nformaco a0
OU0IST4E  2004R020 AGSSE it 008 formecedor: 000002 - 28/04/2020 - 16:45:58

protocolo sera

automaticamente atualizada.

Compras:

No ato da aprovacao da
p g Contratos - Visualizar ouras agies m

compra, 0 sistema emitira -  —— e :

Esp. Contrat Tipo de Proj Data Inicio* Data Fins
1- Comera \ 3- SEM_TIPO v a4z oamame2t

uma ordem de fornecimento e

enVI aré ao forn ecedor U m e Fonnas ‘ ledgles [ Documentos e — Caugies mu‘, ﬂh

T rmire | e

FUNRSR 50M 018708 010100091 042020 000000010462019 145 00 000

pedido de compras sera

Pedtos

criado no médulo de compras

e uma medicéo sera incluida no contrato com os itens e valores enviados na OF.

Portal do Fornecedor:

No portal do Fornecedor sera possivel visualizar as ordens de fornecimento emitidas, bem como

os status de pagamento das notas fiscais emitidas.

Elaborador Aprovadores
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Efetuando o recebimento da mercadoria

Ocorridos todos os tramites no sistema, apds a entrega da mercadoria, cabera ao
coordenador do projeto acusar o recebimento da mercadoria, pelo portal do coordenador,

enviando uma cépia da nota

Mens  Consulta

fiscal, via foto ou scanner. . gy S T N

Clicar no botdo

Observagdes | Eniregar somente apés a pandemia

anexar arquivo, para alocar &= )

Data de Entrega: = 30/05/2020 Hora de Entrega: ~ 17:37 Responsavel Entrega; nilton

a copia da nota fiscal, clicar

Endereco Completo de Enfrega: | rua jodo negrao 250, centro Telefone: | (41)3360-7400

no aceito para que seja

Informaces ~ Méo utilizar embalagem plastica.
Adicioriais

gerado o log do processo.

Enviar Nota Fiscal Escolher arquivo | nota filscal jpg Sucesso! Arquive enviade e salvo com sucesso

C I ICar no bOtao Atesto para os devidos fins, que recebi as mercadorias/servigos constantes da nota fiscal anexada e autorizo o pagamento da mesma. | SI v

enviar para analise do

departamento de compras.

mm

Nota Flacal Enviada FR04TH020 COFFEE BREAK Q00013748 MILTON CEZAR Dé ROCHA

Pagina 1 de 1 paginas.
Total de 1 solicitagtes.

Neste momento o status da solicitacdo sera novamente alterado e o processo com a copia
da nota fiscal sera transferido para compras. Os logs serdo atualizados e o protocolo novamente
encaminhado.

No Protheus, na tela de aprovacdes do expediente. A solicitacdo ficara aguardando a
aprovacao do departamento de compras, que devera verificar a nota fiscal e atestar que esta

podera ser enviada para pagamento ao financeiro.

Elaborador Aprovadores
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TOTVS | Gestdo de Projetos

TOTVS Educacional MSSQL Producao nitton 28/04/2020

Cadastro de Solicitacoes Expediente

# Alterar OutrasAgles ¥

Filial Sol Expedien Filial Contr

2 010100001-Funpar Adm

000002 010100001

2] 010203360-CHC - SANATORI... 000001 010100001

Observar que no botdo “outras acbes” sera
possivel visualizar os anexos gerados por este
processo, nota fiscal do coordenador, ordem de

fornecimento.

Observem na tela de aprovacdes, em outras
acoOes, existem duas opc¢des que permitirdo abrir

a nota fiscal e a ordem de fornecimento.

‘ 111 = Pesquisar

Codigo Pre S Data Entrega Hora Entrega

F20/2020 30/05/2020

F92/2019 21/02/2020 10:3

n TOTVS Educacional (Microsiga) 02.9.0002

®

Manutencdo [02.9.0068] ¥ Bancos [02.9.0006] * Solictacoes

TOTVS | Gestao de Projetos

Cadastro de Solicitacoes Expediente

# Alterar Outras Aclies ¥

Wisualizar

Aprv Compras.

Aprv Projetos

Repr Compras

O

010203360-CHC - SAN

Repr Projetos
Repr Nota Fiscal
Ordem de Fornec
Nota Fizcal
Legenda

Imprimir Browse

Deste ponto em diante o sistema volta a se comportar no padrdo. Ou seja, a proxima etapa é a
inclusdo do documento de entrada no sistema, (processo que podera ser feito manualmente pela

UNIASI, ou através do importador de xml, quem esta funcionando desde de dezembro passado).

Ao incluir a nota fiscal, esta sera vinculada ao pedido de compras que por sua vez ira atualizar o

contrato, diminuindo os saldos do produto.

Ao encaminhar o processo para o financeiro efetuar o pagamento das notas, os status dos

portais, tanto do fornecedor quanto do coordenador serdo atualizados.

Elaborador Aprovadores
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Como o processo nao envolve o manuseio de papel até aqui. No momento de efetuar o

pagamento o0 departamento financeiro terd a
oportunidade de imprimir os comprovantes na tela de
contas a pagar, onde serdo impressos todos 0s anexos
e os logs de aprovacao do processo que servirdo como

assinatura eletrdnica

Esta mesma possibilidade podemos encontrar na tela
do documento de entradas, caso seja decidido que a

impresséo sera feita pelo departamento de compras.

®  Funcies Contas a Pagar [02.9,0006] *
a

TOTVS | Financeiro
Contas a Pagar

m Sl et

Filial Protocol

) 4 010100001-Funpar Adm

[} 010100001-Funpar Adm 2015001942
] 010100001-Funpar Adm

°] 010100001-Funpar Adm 0000042140
(*] 010100001-Funpar Adm 0000110398
(*) 010100001-Funpar Adm 2016004077
© 010100001-Funpar Adm

© 010100001-Funpar Adm 0000025887
© 010100001-Funpar Adm

© 010100001-Funpar Adm 0000063791
@ 010100001-Funpar Adm 0000057300
I8 010100001-Funnar Adm 0000NANSS7

TOTVS | Compras

Documento de Entrada

+ Incluir / Classificar Visuaizar Outras Agdes v
Filial j Serie F
*  010100001-FunparAdm i 001115
010100001-Funpar Adm e 001301
010100001-Funpar Adm E » 001476

-Funpar Adm

par Adm

par Adm

110100001-Funpar Adm

010100001-Funpar Adm

P00 O®0OOO®O®OOO®OO

010100001-Funpar Adm 033095
010100001-Funpar Adm 0334
010100001-Funpar Adm 000000001 034184
)1-Funpar Adm 000000001 036349
010100001-Funpar Adm 000000001 047502

Exemplo da impressdo do formulario de comprovagdo de assinaturas que saira no final do

processo para pagamento.

SSINATURAS DIGITAIS

OME DATA HORA
’f\dministrador 29/03/2020 13:53:44

dministrador 29/03/2020 13:53:51

OBS
Aprovacao de Projetos - Setor Projetos
Aprovacao de compra - Setor Compras

Fste documento fol assinado digitalmente mediante login e senha de acesso, seguindo as politicas de seguranca da FUNPAR.

UNITIN - Nilton Cezar da Rocha / Magda Silva Santos

Elaborador Aprovadores

Antonio Hélio Nielsen/Marcos Cesar Miranda.




