TOTVS

SOLICITACAO DE COMPRAS

Objetivo

O presente documento tem o objetivo de apresentar o processo de Solicitagdo de Compras no
sistema Totvs RM (a exemplo do que ja ocorria no sistema Totvs Protheus) e detalhar o passo
a passo para que o colaborador inclua sua solicitacdo.

Fluxo do processo Solicitagdo de Compras (Fluxo RM x Fluig)

Back Office - Solicitacao de Compras

Busca Dados SC

Processo Passo-a-Passo (RM / Fluig)

FAuig - Aprovagic

s O

T

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

Faga o Login

Usuério ou Email:

|m|:|utra |

Senha:

Esgueci minha senha

Alias:

|CorporeRM A4 | Lh TOT v S
B G
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[[E= | Atividades académicas Financeira | Contabil Integracd
me W
R » | @) 0 X A
- 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
Integragio

Gestdo Fiscal

Inteligéncia de Megdcios Gestdo Patrimaonial

MO&OO el <& P
T

2) Cligue na guia Compras e em seguida, em Solicitagdo de Compras;

O &-0O-B & &

[[EIS Cadastros Estogue

B B W

Solicitacin | Cotacso | Ordem de |
de Compra Compra

| Solicitacao de Compra |

3) Selecione o Tipo de Movimento, digitando no primeiro campo 1.1.02, e em seguida a
tecla TAB, aparecendo entdo a descri¢do Solicitagao de Compra. Em seguida, clique em
OK;

o Salicitacdo de Campras (Gest3o Compras) EZ

Tipo de M ovimento:

|1.1.U2 | | tacdo de Compra |
Filial: Exercicio Fiscal:
i |[FECAP - Liberdade |[.] [1

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 SCs geradas serd apresentada. Clique no botdo Incluir ou pressione CTRL
Insert;

Solicitacdo de Compras (Gesto Compras) - Filial: 1 - Tipo Mov,: 1,1,02-Solicitac8o de Compra - 03,9.0520 X
0 & X A Ble-3a
BEROSPET -0 A

Layout: | Padrio -~ [ EEEEEE k| EEEE

Al
lnf| ¥y E

Uy anexos ~ B Processos v| % [Filra: Todos]

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] Identifica... « |Tipo do Movt® | Filial | Data Emiss30 | Série | N2 do Movimento | Yalor do Documento | Cliente [ Fornecedor | Mome Fantasia ClifFor | R
2 @ 4058 1.1.02 1 07f0z{z019 SC 0ooooooi? 0,00
@ 410 1.1.02 1 11f0z{z2019 SC 00000001 s 0,00
@ 420 1.1.02 1 Zgf0z{z019 SC ooooooois 0,00
@ 441 1.1.02 1 03f04/2019 SC 000000021 0,00
@ 442 1.1.02 1 03f04/2019 SC ooooooz0 0,00
@ 445 1.1.02 1 05f04/2019 SC ooooo0ozz 0,00

6) Na aba ldentificagdo / Cabecalho, preencha o campo Data de Entrega com a data de
necessidade da Solicitacdo de Compras (o padrdo do Dpto de Compras é 7 dias a contar
da data da criacdo da SC);

Cabegalho

Status do Movimenta
Identificador:  Status:
450 Fendente

Identificacdo -~

Cabecalho
Tabelas

Tipo doz ltens:  Tipo do Movt®:
Ambos 1

Transporte hd
Itens " Emitente
Filial: Local de Estoque:
L 1 | [FECAP - Liberdade | [ | [E stogue Matiz
Rateios v Destinatario

Infarmagdes Adicionais ¥

Murmerag 3o Diatas
Série: N* do Movimento: Data Emissdo:
o T e

Dados de Entrega
Data Entrega:

11joafzo1s [ @ |

7) Na aba Tabelas, informe o Centro de Custo (este é o CC de Aprovagdo - campo
obrigatério). 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 expressdo 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 sera 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

Tabelas

Centro de Cusho:

Cabegalho 1.9.11 | |
Tabelas

Identificagdo

Transporke v

Por favor de (3] do[s) para tar a busca no servidor.
Tkens A~ [Pressione Enter para buscar agora.)

Itens

Tabelas
Centro de Custo:

Tabelas
Centro de Custo:

1311 | 1911 |

- - Tabelas
Cadign Mo Cadign Morme Centro de Custo:
1. 001 | Superintendéncia Adiunta |1 3.11.02.001 ||DElD 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
1.9.1.1.04.001 | Operages 1.9.1.1.04.001 | Operagdes
Figura B
Identificagdo VetiEhs
Centro de Custo
Cabecalho | ‘ |
Tahbelas

O Centros de Custos

= Filtrar par: | Mome W || YeCompraste \§7

O M= a~vx | & [Filrar] ~ | Reduzids | Nome
Filtrar por: | Wome sl
Tabelas
Centro de Custo:
1.81.1.02.001 | [Dipto de Cornpras
Figura C
Tabelas

Centro de Cuzto:

ZCompras

Tabelas
Centro de Custo: Tabelas
=L %
| |M Centro de Custo:
Codigo Nome 1.9.1.1.02.0M

| | Dpto de Compras

8) Namesma tela, é mostrado no campo Requisitante o nome de usudrio que esta gerando
a SC;
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LU o gydu e

Centro de Custo:

Cabecalho 1.9.1.1.02.001 | | Dpto de Compras
Tabelas

Transporte hd

Itens -
Ikens

Rateios hd

Informactes Adicionais

Funcionarios
Fequisitante: % Comissao:

01.072 | [Marcelo Silva Duira | B

Comprador;

9) Clique na guia Itens e insira os itens da SC, clicando no botdo Novo;

Itens

Identificacda B )
j;@ LT ‘

Cabecalbo

Tabelas B ‘ | | -
Transporte R Layout: | Padrio~ [ E @ @ E B & d- QI =l :ll JI &
Itens G Arraste agui o cabegalho de uma coluna para agrupar

Ikens [«] | M?3equencial | Produto Descricdo Produko Cadigo Red. .. | Mimero no Fabricar
Rateios hd

Informacdes Adicionais v

10) 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, 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 operacao;
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o ProdutofServico o B
OB | = ~ v£| 7 [Filtrar] ~
Filtrar por: | Maome Fantasia | %
|dentificador | Cadigo do Produto/Servico | Mome Fantasia | Cadig
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 (07007000034 Caneta Roller Ball Qooa
£ >
ik Cancelar
Cabegalha
N® Identificador: N® Sequencial:
E | 2
Produto:
01.006.000010 | | Caneta Esferoarsfica #zul |8 &

Dezcricio Completa do [tem:
Caneta Esferografica Azul

Mavimentacio
Unidade: Quantidade:
| [ | | Caixa 2,00

Walor do Item:

11) Apéds incluir o(s) itens de produtos, clique na aba Informagoes Adicionais, e detalhe sua
Solicitagio de Compras. E importante reforcar que devem ser inseridas aqui
informacdes 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 passara pela aprovagdo do gestor e,
posteriormente, no momento da aprovagdo das cotacdes/ordens de compra, pela
Superintendéncia;
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Mowvimento: -1 - 1,1.02 o x

a0 x|® ]| = |3

Obzervacies

4

Wy srexos ~ @ -

Identificagso

Cabegalho
Tabelas
Transparte ¥
Itens ]
Itens
Rateios v

Informagdes Adicionais
Observagfies
Histdrico
TESTE RM/Fluig - Compra de material para escritdrio

2P E

Totais: Yalor Bruto: Subtatal: : Walor do Documento:

Ok Cancelar Salvar

12) A SC esta incluida e seguinte entdo para o ambiente Totvs Fluig para aprovacdo do
gestor. A partir deste momento deve ser acompanhada pelo campo N2 do Movimento.

Movimenko - 03,9,0520 X

N X |8 vrlaw B a-3a
LHMOPET F-MA

lyout: | Padvio- (B B E B @ E E & & B 2 EE =

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

]

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] Identificadar | Tipo do Mawk® | Filial | Data Emissdo | Série | N° do Movimento  « | Walor do Documento | Clie
b £ 408 1.1.02 1 07j0zj2019  SC 000000017 0,00
@ 410 1.1.02 1 11/02§2019 ac 000000018 0,00
@ 420 1.1.02 1 28/02jz2019 ac 000000019 0,00
@ 442 1.1.02 1 03/04j2019 ac 000000020 0,00
@ 441 1.1.02 1 03/04j2019 ac 000000021 0,00
é‘? 445 1.1.02 1 05/04)2019 S QoQoooozz 0,00
o ‘;,'g':ﬁ 451 1.1.02 1 12/04)2019 S 0o00o00z3 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

U Howtoload an Exc..  [E MWP (Minirno Prod.. (&) Workflow Processa.. (&) Workflow Processo.. (&) Workflow Processo.. JF Fluig - Update hotfiy (&) Mecanismo ¢

@ fluig

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 Aprovar SC em BO_Solicitagao de Compras 632. Clique
sobre este processo. Em seguida, clique em Assumir tarefa;

O due dese encontrar? d Ricardo Rizse Groseert £¥
—

@ Tarefas Atmsadas
0 que deseja compartilar?

@ Tarefas no prazo

Comentanss reoentes « b Minhas Seliciiagies

éﬁ Aprovagio de documentos pencentes
TS MERTRLES §11 Documentos aguartinde apvagi
N&o existe contetido publizado

Iélj Documentos em checkout

0 que dessi encontrar? o1 m C]

MNotificages &

Integrador B encaminbou unra asfa p|e ssu
ghupo: "Apcvar D200 0 BO Solicitacac”ompras

Cormentanos | 8521,



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

4,(' .D.etaTes = @
> Solicitagio: 632
Wood ndo possul pemissSo pam adickonar complementos nessa solictagdo.

® Aprovar 3G ([Em progiesso)
Fesponsavel Pam o Gups 3C - Compias - Yer Usuanios

Prazo: Sem prazo cdefinido

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 (Aprovar ou Reprovar) através da caixa de listagem Préxima
atividade. Selecione a opgao desejada e clique em Enviar;

Aprovar SC ﬁ

& Detahes - Complementos - Anexos -
‘:’@ Scolictaghe: 632 @ 4 Observagdes ﬁ Sem anexos
SOLICITACAO DE COMPRA
INFORMAGOES
NUMERO 8C SOLICITANTE EMISSAO INFORMAGAC ADIGICNAL
000000023 o1.072 12004/2019 TESTE RM/Fluig - Compra de

Marcels Sha Dutra

DETALHAMENTC

ITEM PRODUTC DESCRIGAC DO PRCDUTO UNID QTDE CC DESPESA GRUPC
MEDIDA APROVAGAO
1 200 500005

1.61.1.02001

01.008.000010 Caneta Esterografica Azul CX

Prixima atividade

Préxira athidade *

Aprovade "

Pprovado O

Y i

BackOffice - Solicitacan de Compras

Eusca Dados
sC

Fluig - Aprovagio

Carnpos marcados com * 8o obrigatdrios

Errviar Desscartar
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4) Apos clicar em Enviar a tela de movimentagdo do processo é exibida. Para ver o
detalhamento, clique em Acessar solicitacdo #NNN (onde NNN é o nimero do processo
Fluig);

Solicitacao 632 movimentada com sucesso.
Viood pode acessar o detalhes, os anexos e os complementos desta sua
solicitagdo.

Acessar solicitazio #5832

O que vocé deseja fazer?

* |rparm a tela de iniciar solicitagdes.

* |rparm a central de tarefas.

5) Sera exibido, entdo, o passo-a-passo da aprovagao.

Detalhes da Solicitacao
« Detahes = @
+
S Solicitagdo: 632
Wood ndo possui permissdo parm adcionar complementos nessa solcitagio.

,l,’i"'\ Solctag8o fnalzada 1204/2019 17:26:32 - 7 minutos atks
> B sclchagho 632 fol inallzads.

Ricardo Rlzeo Grossert 12/04/2019 17:26:32 - 7 minutos atrés
Movimentou a atividade Aprovar SC parm a atividade Aprovado

@
Rlcardo Rizso Grossert 12404/2019 17:18:31 - 17 minutos atés
Assurniu a tarefa Aprovar BC
@
Integrador RM 12404/2019 16:52:00 - 41 minutos atds
Mowirnentou a atividacde Busca Dades 8C para a atividade Aprovar 5C
@ Tarefa completada automaticamente devide a explacioe do prazo da tarefa,

Marcel Siva Dutra 12404/2019 16:50:39 - 43 minutos attas
Movimentow a atividade Inicle  para a atvidads Busca Dados SC
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6) Para conferir, o status da aprovacgao, acesse novamente o sistema Totvs RM, na tela de

Solicitagao de Compras, e selecione o Nr. de Movimento que esta 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;

Mavimenta - 03.9.0520 X

D x| v X @S- a6

1y anexos ~ N Processos " + [Filro: Todos] ~

i% i& @ % E ? ?' (D (ﬂ < Fluxo de trabalho 3

#4 GED ’

Layout: | Padrio~ [ E E A E = =2 dev
flls Graficos »
Arraste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar E& Consultas SOL »
i= - ,
e do Movimento & | Yalor do Documento | Clisnke | Fornecs 1=/ Relatérios

»
000000017 0,00 e
000000015 0,00 Log de Comparagio de Impostos do Totws Colaboragdo
oo0onoais 0,00 .
E= Itens de Mavimenta
Qoo0oo0za 0,00 L. . L
MFS-e (Motas Fiscais Eletrénicas Municipais)
o000zl 0,00 I
Qooooonzz 0,00
000000023 0,00 Configurar &nexos

Fechar &nexo

Fechar Todos os Anexos

SolicitagSo de Compras (Gestdn Compras) - Flil: 1 - Tipo Mov,: 1,1,02-Solictag3o de Compra X

O X| & | T & 34 77 | 2vI 01y snexos ~ A, Processas " % [Filtro: Todos] ~ Anexos
EROBET %0 Itens de Moviments - Warkflow Fluig
Lyout: | Padrie- (@ B E B E B E & - (B E2(EED ] E‘ﬁ'd"‘!‘»"x’?'
) Loyout: | Packio- (R B B @ @ E E 8 ik- |5 2 [EE
Arraste aqui 0 cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] Identficador | Tipoda Movt® | Flisl | DakaEmissdn | Série | Ne doMavimento = | Valor do Documente | Cliente [ Fornecedor | I | Arraste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar
& 408 1.1.02 1 O7(02f2019  SC 000000017 0,00 [x] | Status Aprovagdo | Produto Descrigdo Produto Cardigo Reduzido
@ 410 1.1.02 1 11j0zfz09 sC 000000018 0,00 » Aprovado 01.006.000010 Caneta Esferografica Azul 000547
& 420 1.1.02 1 Z8jozfz013  SC 00000ODI9 0,00
& 442 1.1.02 1 03j04/2013  SC 000000020 0,00
& 441 1.1.02 1 03f04/2013  SC 000000021 0,00
& 448 1.1.02 1 OS(04/2013  SC 000000022 0,00
& 451 1.1.02 1 12/04/2019  SC 000000023 0,00




