TOTVS

ORDEM DE COMPRAS - EMERGENCIAL

Objetivo

O presente documento tem o objetivo de apresentar o processo de Ordem de Compras —
Emergencial no sistema Totvs RM (a exemplo do que ja ocorria no sistema Totvs Protheus sob
o nome de Pedido de Compras) e detalhar o passo a passo para que o colaborador inclua sua
solicitagao.

Fluxo do processo Ordem de Compras - Emergencial (Fluxo RM x Fluig)

@
I N Aprovagio
5 provagao Superintendénci
Busca Dados 0C Aprovagio Controladoria .
Gestor

Processo Passo-a-Passo (RM / Fluig)

1) Acesse o sistema Totvs RM, informe seu usudrio e senha, selecionando o Alias
CorporeRM, e acesse o) modulo BackOffice, Gestao de
Estoque/Compras/Faturamento;

Faga o Login

Usuério ou Email:
|m|:|utra |

Senha:

Esgueci minha senha

Alias:

|C0rp0reRM o | Lh TOT V S
B G
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[[E= | Atividades académicas Financeira | Contabil Integracd
= A\
" | 87 =]
- Mais... = g e
Disciplinas Periodos  Parametrizagdo  Estrutur
Projetos 4 letivos por curso oferta
ular
Salde 3
Educacional 4
BackOffice 4 Gestio Contabil

Gestdo de Conteddos Gestio de Estoque, Compras e Faturamento

Gestdo do Relacionamento com o Cliente Gestio Financeira
Gestdo Fiscal

Integragio

Inteligéncia de Megdcios Gestdo Patrimaonial

MO&OO el <& P
T

2) Cligue na guia Compras e, em seguida, em Ordem de Compras - Emergencial;
O @-J0O-F % & O
_v Cadastros Estogque Campras
4 e Q S
¥z al% L4 ¥

Solicikacdn | Cokacdo | Crdem de | Recebimento
de Compra Compra de Materiais

| Ordem de Compra |

3) Selecione o Tipo de Movimento, digitando no primeiro campo 1.1.06, e em seguida a
tecla TAB, aparecendo entdo a descricao Ordem de Compra - Emergencial. Em seguida,
clique em OK;

0 Ordem de Compra (Gestdo Compras) £

Tipo de Movimento:
|1.'I .06 | I:Ir-:IEern de Compra - Emergencial |

Filial: Exercicio Fiscal:
1 | [FECAP - Liberdade L] [ |

Concel

4) A tela de filtro aparecera. Clique duas vezes em Todos;

" Filtros - Solicitacdo de Compras (Gesk3o Compras) 22
Filtras
Filtros globais Moo
Exchuir
Modificar
Renamear

Copiar Filtro
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5) A lista de OCs geradas sera apresentada. Clique no botdo Incluir ou pressione CTRL
Insert;

Crdem de Compra (Gestdo Compras) - Filial: 1 - Tipo Moy,: 1.1,08-Crdem de Compra - Emergencial - 03,9,0520 X

O X | % ‘ ZT a2 ¥ X |}@| 15/19 El‘ = 0y anexos = 9 Processos v‘  [Filtro: Todos] -
EROSPET ¥l
Layout: | Padrin - [ EEEE EE - (|EE|E|E &
Arraste agqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] Idertificadar | Tipo do Mawt® | Filial | Data Emissdo | Série | N2 do Mavimento & | Walor do Documenta | Fornecedor
@ 411 1.1.06 1 11j0zf2019 o 0ooo00013 50,00 0002059
@ 415 1.1.06 1 2zfozfzn19 o0 0o00o0o1s 15,00 00020689
@ 416 1.1.06 1 22/02j2019 ]y 000000016 45,00 0002089
@ 418 1.1.06 1 25j0zf2019 oC 0oooo00017 58,58 0002089
@ 421 1.1.06 1 01fosfen1g o0 00000001 85,00 0002089
@ 422 1.1.06 1 01/03/2019 aley oo0oooo1e 85,00 0002089
6) Na aba Identificagdo / Cabegalho, preencha o campo Fornecedor, realizando a pesquisa
através: a) do botdo Pesquisar (reticéncias); b) informando o cddigo diretamente no
campo Caédigo; ou c) digitando parte do nome do fornecedor no campo Nome Fantasia;
Mavimenta: 000000022 - 1.1.06 o x
o x|& | T av Xy |}a 8/19 U9 anexos ~ ¥ Processos
Identificacdo o] Csag?gglguo Maovimento
Cabecalha Identificador:  Status:
EE IRl 426 Pendente
Tabelas
Tipo dos ltens:  Tipo do Mowt®:
Inteqracées ™ Ambos 1.1.08
Transparte ~ Emitente
Filial: Local de Estoque:
Itens (N | [FECAP - Liberdads [ (o | [Estogue Matiz
Ttens Destinatario
Fornecedor: CNPRJ / CPF:
UEEETRPIRIREY (0001866 |[99 T |[..| [19.033 55200001 61 |
e - Numeragio Datas
Infarmactes Adicionais ¥ Série: N* do Movimento: Data Emissao:
000000022 | [1zfo312019 |
Langamentos v
Consultas v
Tokais: Walar Bruto: 400000  Subtatak 400000 Yalor do Documenta: 4.000.00
oK Cancelar Salvar

7) Na aba Tabelas, informe o Centro de Custo (este é o CC de Aprovagdo - campo
obrigatédrio). Ha trés formas de realizar a pesquisa: a) apenas digite parte do cddigo do
CC (apenas numeros. Neste exemplo 1911), e aguarde 3 segundos. O sistema ird mostrar
uma lista de cédigos que se iniciam com a expressao digitada, bem como a descrigdo
(figura A); b). Cliqgue no botdo Pesquisar (reticéncias) e faca a busca pelo campo Nome,
usando o termo a ser pesquisado (neste exemplo, Compras) entre simbolos de %,
pressione Enter e uma lista de Centros de Custos sera sugerida. Clique duas vezes sobre
o CC desejado e ele serd armazenado no campo (Figura B); c) Apenas digite, no campo
Descrigdo o termo a ser pesquisado (exemplo: Compras, entre simbolos de %, e uma
lista de Centros de Custos sera mostrada. Selecione o CC desejado e clique duas vezes
para que o campo descri¢do seja atualizado (Figura C);
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Figura A
fy
=50 Centro de Cusho:
Cabegalho 181 || | D
Tabelas
Transporke v )
Por favor de (3] do[s) para tar a busca no servidor.
Ttens = [Pressione Enter para buscar agoia.)
Itens
I 1
Tabelas Tabelas
Centro de Custo: Centro de Custo:
1911 | 1411 |
ot " ot N Tabelas
S °ome oo ome Centro de Custo:
[1911.02001 | [Dpto de Compras
1.9.1.1.02.001 | Dpto de Compras
1.9.1.1.03.001 | Controladoria 1.9.1.1.03.001 | Controladoria
1.9.1.1.03.002 | Alrmoxarifado 1.9.1.1.03.002 | Alrmoxarifado
1.9.1.1.04.000 | Operages 1.9.1.1.04.000 | Operagdes
Figura B
9 Centro de Custo
Cabecalho | ‘ | | |I|
Tahbelas
© centros de Custos = Filtrar por: |Nome | [¥Comprasth

O = a ~ Z|{7[F\In’ar] hd
Filtrar por: | Wome sl

Tabelas
Centro de Custo:

| Reduzido | Mome

1.81.1.02.001

| |Dptn de Compras

Figura C

Tabelas
Centro de Cuzto:

ZCompras

Tabelas
Centro de Custo:

4 #Comprag

Mome

Cadigo

Tabelss
Centro de Custo:
1.8.1.1.02000 | |Doto de Compras
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8) Na mesma tela, no campo Requisitante, € mostrado o nome de usudrio que esta
gerando a SC;

Maovimento; 000000022 - 1.1.06 (=l 4

Tabelas |

0y arexoe » M Processos v

j><|’|’a'r‘fﬂ VZ|}38;"19

e dfeacso Centro de Custo:

Cabecaho [1.911.0200 | [Dpto de Compras
Tabelas
Inteqgragies v
Transparte v
Itens oo
3
Itens
Tributos e Valores v
Rateios v

Informagdes Adicionais v

Lancamentos v

Cameies ) Funcionarios
Fiequizitante: % Comiss&o:
0.002 | [Thabats da Silva Neves |2 [ooo

9) Clique na guia Integrag¢6es, opc¢do Financeiro, informe a condicdo de pagamento;

e Financeira
S Dadoz Financeiios
Cabecalho Condigdo de P to:
Tabelas |D1 0 | |1D dias |
. ContalCaisa:
Inteqracdes ~ | | |
Finanreira

10) Cligue na guia Itens e insira os itens da OC, clicando no botdo Novo;

Mowimenta: 000000022 - 1.1.06 o x
O x |’|';'¢ ‘ O . 4 |:ﬁ 8/20 | @ | 0] anewos v B Processos v
Itens
Identificag o B
;@ Hin |
Cabegalho
Tabelas j?jf}'\‘ ‘ E||->_'j
Integracies v Layout: | Padrio~ |5 EEEEE A bk EEEE ®
Transporte ¥ | Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
Itens ~ [x] | Mo Sequencial | Produto Descricdo P, | Codigo Red... | Mimero no ., | Cédigo do ... | Cadigo Aux... Quantidade | Preco Unitario | Unidade
T 1 02.012.00,., Servicode ... 001200 02.012.00... 1,00  4.000,000... UM
PP

11) Informe o cddigo, ou pesquise-o pelo campo Nome Fantasia (vocé também pode utilizar
os demais métodos de busca descritos no item 7 — figuras A, B e C). Apds encontrar o
produto, informe a quantidade a ser solicitada, o valor unitdrio, clique em TAB para
atualizar o valor total e clique em OK. Clique também na aba Tabelas e informe o centro
de custo do item (este é o CC de Despesa - campo obrigatdrio). Caso necessite inserir
mais de um item, repita a operagao;
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0 ProdutofServico o B
1 v = |&| % Fiar] -
Filtrar por: | Maome Fantasia | %
|dentificador Cadigo do Produto/Servico Mome Fantasia Cadig
071.00&. 00007 0 Caneta Ezferografica dzul
2q3 | 101,006, Q000 1 Caneta Ezferografica Preta Q0054
294 | 07.008.00007 2 Caneta Ezferografica Wermelha Q00557
295 | 101,006, 00007 3 Caneta Marca Testo Amarela Lumi Color | DO055
296 | 07.008.00007 4 Caneta Marca Tewto Werde Lumi Color | 000554
2q7 | 101,006, Q0007 & Caneta Marcador Permanente iisiay
434 | 01007000034 Caneta Roller Ball o0&
£ >
ik Cancelar
Itern de Movimenko: 1 - 02.012.000005 - Servico de Solickac8o de Taxi =3
o X
Identificacso - Eeficzelin
Cabegalho N*® Identificador: N® S
Tabelas |1 | |1
Produto:
Tributos e Yalore~ > | 02012000005 | [5ervico de Solicitscan de Taxi [[.] B &
s o Descrigdo Completa do [tem:

Servigo de Solicitag8o de Taxi
Informacfies Adicionals v

Movimentag3o
Unidade: ] idade:
[on ] [Unigade

Prego Unitario:
4.000,00

“alor do [bem:

4.000.00

12) Apds incluir o(s) itens de produtos, clique na aba Informagoes Adicionais, e detalhe sua
Solicitagido de Compras. E importante reforcar que devem ser inseridas aqui
informagdes relevantes para a compra, tais como: especificagbes técnicas do
produto/servico, motivo da compra, bem como demais detalhes que possam ser
essenciais ao processo. Lembre-se que o processo passard pela aprovagao do gestor, em
seguida pela Controladoria e, posteriormente, pela Superintendéncia;
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Maowimento: 000000022 - 1,1.06 o x
O x|® | z & ¥V X |}3 2/30 ] Anexos v 9% Processos v
b il
Identificacdo BEREETE
Cabecalho
Tabelas
Integractes b4
Transporke s
Itens )
Itens
Tributos & Valores ~
Rateios w
= ra— Histérico
Infi Adicinnsic Py
o Ordem de Compra 000000022 - Teste Fluig =
Observagdes N
Lancarmentos hd @
oL
Consultas -
Totais: Walor Bruto: 400000 Subtatal 4.000,00 Valor do Documenta: 4.000.00
0K Cancelar Salvar

13) A SC estd incluida, e segue entdo para o ambiente Totvs Fluig para aprovacdo do gestor.
A partir deste momento deve ser acompanhada pelo campo N2 do Movimento.

Mowimenko - 03,9,0520 X

N X8 vElaw @ -3 a
LHMOPET F-MA

Layout: | Padrio~ (R B E @ @ B @ & d&- [E 2 [E)[E @

'y anexos ~ % Processos v| + [Filra: To

Atraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] Identificadar | Tipo do Mawk® | Filial | Data Emissdo | Série | N° do Movimento  « | Walor do Documento | Clie

,, i 408 1.1.02 1 O7fozjzole SC 000000017 0,00
& 410 1.1.02 1 11f0zjz019 sC 000000018 0,00

L 420 1.1.02 1 zafozizole  sC 00000019 0,00

L 447 1.1.02 1 o3jn4jzoie oo 00000020 0,00

L 441 1.1.02 1 o3jn4jzole sC 000000z 1 0,00

L 448 1.1.02 1 O5{o4jzoie SC 000000022 0,00

v |8 451 1.1.02 1 1zfn4fzoie 5C 000000023 0,00
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Aprovacao da Solicitacao de Compras pelo Gestor

1) O gestor deve acessar o ambiente Totvs Fluig — FECAP, disponivel através do link
http://fluig.fecap.br:8080/portal/home, e informar o usuario e senha:

fluigfecap.brB080/portal home

2 Howtoloadan Exc... [ MWP (Minimo Prod.. (&) Warkflow Processo..  (8) Workflow Processo.. (8) Workflow Processa..  JF Fluig - Update hotfix  (8) Mecanisro o

rgrogsent

[ ACESSAR )

Esgjueceu sua senta?

2) Atelainicial do Fluig é apresentada, e serda mostrada na area de notificagcdes o(s) novo(s)
processo(s) a serem liberados. Clique no botdo de notificacdo (com icone de alerta —
tridangulo com ponto de exclamacédo) e verifique o(s) processo(s) a ser liberado. Neste
exemplo foi criado um processo Aprovagdo Gestor em BO_Ordem de Compras 661.
Clique sobre este processo. Em seguida, clique em Assumir tarefa;

O due dese encontrar? d Ricardo Rizse Groseert £¥
@ Tarefas Atmsadas
O que deseja compartilhar?
@ Tarefas no prazo
Comentancs reeantes « b Minhas Solciagdes
éﬁ Aprovagio de documentos pencentes
TS MERTRLES §11 Documentos aguartinde apvagi
N&o existe contetido publizado

Iélj Documentos em checkout

Motificagfes *

Integrador B encaminbouw unra asfa pae ssu
ghupo: "Apvacio Gestor enn
BD OremiZompas 551).



http://fluig.fecap.br:8080/portal/home
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Detalhes da Solicitagao

b Detahes -
E'h
5= Solicitacio 661

Yoo nfo possul pemissio para adicionar complementos nessa solicit

@ Aprovacio Gestor (Em progessol

Responsvel Pam o Gups CC - Campras - Ver Usuatos
Praze: Semn praze definice
Assumir iarefa

3) Apds assumir a tarefa, a SC é exibida na tela. O gestor, apds analisa-la, deve clicar no
botdo Enviar. Em seguida, é mostrado o fluxo do processo, e entdo a acdo a ser tomada
deve ser realizada (Aprovac¢ao Controladoria ou Reprovar) através da caixa de listagem
Préxima atividade. Selecione a opcdo desejada e clique em Enviar. Na sequéncia, a area
de Controladoria recebe o processo para liberacdo e faz o mesmo procedimento de
aprovacgao. Neste ponto, apds assumir a tarefa e clicar em Enviar, o Fluig mostrard a
opcao de Aprovagao Superintendéncia. Feita a confirmacgdo, a OC segue para o ultimo
nivel de liberagdo. Apds assumir a tarefa, a Superintendéncia realiza a aprovacdo, e o
processo é entdo finalizado;

Aprovagdo Gestor

& Detahes - Gomplementos - Anexas -

4 ® :

¥ Solicitaggio: 661 4 Obsenvagies ﬁ Sem anexos

INFCRIMAGCES

NUMEROC GG OOMPRADCR ©OD FORNECEDOR EMISSAC COND PGTO INFORMAGAG ADICIONAL
000000022 01.002 0001666 12/06/2019 o1 Ordern de Cormpra 000000

Thabata da Sika Neves 96 Taxi 10 das

DETALHAMENTC

ITEM PRODUTO DESGRIGAC DO PRODUTO UNID QTOE VALOR UNIT | VALOR GG DESPESA GRUPC
MEDIDA R$ TOTAL R$ APROVAGAO
1 1.0 400000 folevas]

02.072.000005 Senvign de Solizitago de Taxi Un 000,00 1.9.1.1.02.001
TOTAL GERAL : 400000
Préxima athidade *
Reprovads v
L
eprmvado [oROY

Ay

Carnpos marcades com ¥ 8o obrigaténos

Enviar Cescartar
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Préxira atividade

Préxima athidade *

Aprovagio Superintendéncia v

aax

Campos marcadoss cofn ™ 8o obngaidnos

Erviar Descanar
Préwirna atividade
Préima athidade *
Aprowado v |
Q@ X
Reprovado

Carnpos marcades com * sfo obrgatdnos

Enviar Descartar

4) Apds a liberagdo final por parte da Superintendéncia, a tela de movimenta¢do do
processo é exibida. Para ver o detalhamento, clique em Acessar solicitagdo #NNN (onde
NNN é o nimero do processo Fluig);

Solicitacdo 661 movimentada com Sucesso.

Vood potde acessar os detalhes, os anexos e o5 complementos desta sua
solicitagao,
Acessar solicitagio #8861

O que vocs deseja fazer?

® |rparaatela de iniciar solicitagdes.

* |rpara a central de tarefas.
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5) Sera exibido, entdo, o passo a passo da aprovacao.

Detalhes da Solicitagao

4,('@ .Djetahes - @ Complenr
> Solicitagdo: 661 10 Chsen

WVood ndio possul permissdo para adicionar complementos nessa solicitagio.

4,(:’ Solcltacao fnalzada 16/04/2019 15:21:21 - 4 minutes atas
> A sollchagio 651 fol finallzada.

Talguara De Freftas Langrafe 16/04/2019 15:21:21 - 4 minutos atras
Maxvirmentou a atvidade Aprovacio Superntend@nela para a atvidade Aprovado

Takguara De Freftas Langrafe 16/04/2019 15:20:36 - 4 minutos atas
Assurniu a tarefa Aprovacio Superintend@ncla .

Brune Ribelro Dos Santos 16/04/2019 15:20:11 - 5 minutos atias
Mowirnentou a atividade Aprovacao Controladorke para a atividade Aprovagio Superintend@ncla

6) Para conferir, o status da aprovacédo, acesse novamente o sistema Totvs RM, na tela de
Solicitagcdo de Compras, e selecione o Nr. de Movimento que estd sendo acompanhado,
e em seguida clique em Anexos / Itens de Movimento — Workflow Fluig,. Sera exibida
uma tela lateral onde serd possivel ver o status da SC;

d g = "'z ‘ z & ¥V X |:ﬁ a0 ‘ Cahar= Y @j Anexos J_!, Processas v| %[Filtro:Todos] -

]i Relatdrios

% riﬁ @ % E ? ?' iu (u < Fluxo de trabalha 2
— »

Layout: | Padrio~ |5 EEEE = @B &= i |E ;ﬁ GED
iy Graficos r
Arraste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar @l Caonsultas SOL 4
3
»

[] Idertificador | Tipo do Mowt® | Filial | Data Emissdo | 56

411 1.1.06 11j02/2019 P Mapa

—_

&

415 1.1.06

—_

2z/0z/2019 o Lag de Comparac o de Impastos do Totws Colaboragia

416 1.1.06 2zf0zjz019 o .
E= Itens de Mowimento
418 1.1.06 25/02/2019

&

&

i o o o
MFS-e (Motas Fiscais Eletrdnicas Municipais)

B -

&

&

_

421 1.1.06 01/03/z019
422 1.1.06 01/03/2019
12/03/2019 Ol Configurar Anexos
12/03/2019 O

—

wirnento i Fluig

—_

423 1.1.06

—_

426 1.1.06

—_

Fechar Anexo

Movimenko - 03,3,0520 X

O Er X "5|5 - v x ‘;‘a &30 EI‘ D17 | Uy snees v A Processas v| & [Filro; Todos]  ~ | Anesws

EROBET Pl Itens de Movimento - Werkflow Fluig

Lyout: | Padiio- [@ B E @ @ B B & ik |52 [[5E = 2 ‘ E‘i-.jyl‘,v‘q?. N
Layout: | Padrao~ [ EEEEE S ik Q‘E} j‘J

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] Identificador | Tipo do Mavk® | Filial | Data EmissSo | Série | N® do Mavimenka = | alor do Dacumento | Fornscedar Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

4 411 1.1.06 111022018 OC 000000013 50,00 0002069 = [x] |Status Aprovacio | Produta Descrico Produto Cédign Reduzidn
& 415 1.1.06 1 22i02/2019  OC  00DOOOOLS 15,00 000; b Aprovada 02.012.000005 Servigo de Solicitagdo d... 001200
24 416 1.1.06 1 22i02/2018  OC 000000016 45,00 0002069
@ 418 1.1.06 1 25f0zfz019 0C 000000017 58,58 0002089
& 421 1.1.06 104032018 OC 00000001 85,00 0002068 =
24 422 1.1.06 1 01032018 OC 000000019 5,00 0002069
& 423 1.1.06 1 12i03(2019  OC 000000020 0,00 0001866

vV e 426 1.1.06 1 12/03/2018  OC 000000022 4.000,00 0001866




