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Solicitagcao de compras

A “Solicitagdo de Compras” € uma solugdo que permite que todos os processos de compras, pertinentes aos
projetos, sejam realizados pela web. Nesta solugdo, alguns campos sao de preenchimento opcional. Porém,
embora ndo sejam obrigatorias, o solicitante deve preencher o maximo de informagdes sobre os itens que estédo
sendo solicitados, uma vez que o comprador precisa, com as informagoes da solicitacao, atender as caracteristicas
dos itens solicitados. Observem nas imagens a seguir, as orientagdes para o preenchimento da primeira guia,

“Dados da Solicitagao”, de um pedido de equipamentos e material de consumo de informatica:
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Alterar local de entrega (Enderego no gual o itemn devera serd entregue)
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Adiantamento Observacio da Solicitagdo/Detalhes (439)
B Faturamento Todos os equipamentos devem ter garantia de pelo menos 1 ano.

[@ Pagamento
l# Relato

Informe os dados da pessoa que devemos contatar, caso haja dividas ao processarmos essa solicitagdo, ou margue o campo abaixo.

O Clique aqui para preencher com os seus dados

Nome * E-mail * Telefone *

FABIANA MARCATO fabimo7@gmail.com (19) 03227-8957

€ Voltar  2EEETg
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Na segunda guia, denominada “Adicionar ltens”, o primeiro passo € escolher o tipo de item que se deseja adquirir.
Para cada tipo de item, é pertinente apresentar campos especificos que devem ser informados, de acordo com o
item a ser adquirido. Por exemplo, no tipo de item “C05 — equipamentos”, € necessario escolher a tenséo onde o

equipamento sera ligado. Ja no tipo de item “C04 — Livros” & necessario digitar o ISBN do livro a ser comprado.
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Segue abaixo, imagem ilustrativa dos tipos de itens, para esta segunda guia, “Adicionar Itens”:

Colicitar3o 3 - Nova
Solicitacio de Compra - Nova

Adicionar itens

Tipo de Compra *

Selecione... ~

€01/C02/CO3 - Materiais de Consumo

C04 - Livros

€05 - Equipamentos

€06 - Contratacdo de Servicos
C06 - Locagdo de Veiculos
C09 - Reserva de Hotel

C10 - Importacdo

@ Solicitagdes

Segue também imagem exemplificando a escolha de dois tipos de item, na utilizagdo da segunda guia” Adicionar

ltens”:

e Escolhendo o item C01/C02/C03 — Material de consumo:

= Sair
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Solicitacdo de Compra - Nova -
3 + Nova

FABIANA MARCATO

Adicionar itens
Tipo de Compra *
C01/C02/C03 - Materiais de Consumo v

Descri¢cdo do material/servigo *

Kit 4 Litros Tintas Para Impressora Epson L375

Quantidade * Unidade
1 un
f@ Compra Manter observagdo do item de compra (caso esta solicitagSo demandar outros itens com a mesma observagio)

= Observagdo do item de compra (492)

Qriginal

Caso esta carga precise de algum cuidado especial durante o transporte ou manuseio, por favor, marque quais:

Controle térmico Solvente/Reagente Téxico
Fragil Inflamavel Vivo/Perecivel

Controlado pela Policia Federal - Formulario C02 Controlado pelo Exército - Formulario C03
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Apbs preencher os dados, clique no botao “Adicionar Item”, (ndo existe limite de nimero de itens por solicitagado).

Manter objetive da compra (case esta solicitagdo demandar outros itens com a mesma justificativa)
Objetivo/justificativa da compra (448) *

Abastecer impressoras do |aboratério de informatica.

Manter local que o material sera alocado (caso esta solicitagdo demande outros itens que serdo alocados no mesmo local)

Local que o material sera alocado (464)

sala Ill departamento de matematica,]

€ voltar E=E:IEg
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O item selecionado sera apresentado na guia “ltens da Solicitagdo”.

Mensagens Sistema

Itens da solicitagdo

Item #1 n
Tipo de compra

C01/C02/C0O3 - Materiais de Consumo

Descrigcdo do material/servigo
Kit 4 Litros Tintas Para Impressara Epson L3753

Quantidade Unidade

un

Observacdo do item de compra
QOriginal

Caso esta carga precise de algum cuidado especial durante o transporte ou manuseio, por faver, margue guais:

O Controle térmico 0O Solvente/Reagente O Teéxico

O Fragil O Inflamavel O Vivo/Perecivel
O Controlado pela Policia Federal - O Controladeo pelo Exército - Formulario

Formulario C02 co3

Objetivo/justificativa da compra
Abastecer impressoras do laboratério de informatica.

Local que o material serd alocado
Sala 11l departamento de matematica.

e Escolhendo o item C04 — Equipamento

Observe nas imagens abaixo, o preenchimento do item.
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Tipo de Compra *

C05 - Equipamentos

Descricdo do material/servigo *

Processador Intel Core i7 3.4Ghz
Sistema operacional W10 cache 5Gt

Quantidade *

Voltagem *

Q 110v

Local que o material sera alocado

CEP

13565-205

Complemento Bairro

|#* Relatérios
Centro

Unidade

Departamento de Quimica

Observagdo do item de compra (472)

Minimo de 2 anos de garantia

Objetivo/justificativa da compra (464) *

Placa Mae H61 C/HDMI

Solicitagao de Compra - Nova

Adicionar itens

Memaoria 16GB DDR3 / HD 1TB

Enderego

Rod. Washington Luiz, s/n

Cidade

Sdo Carlos

Manter objetivo da compra (caso esta selicitagio demandar outros itens com a mesma justificativa)

Nio se aplica

Nimero

Estado

Sdo Paulo

CNPJ Unidade

Manter observac3o do item de compra (caso esta solicitagdo demandar outros itens com a mesma observacdo)

v

Substituicdo do computador da sala il

€ Voltar E=EEIE

Concluido o preenchimento do item, clique no botao “Adicionar ltens”. Assim, para cada item adicionado do mesmo

tipo ou de tipos diferentes, basta clicar no botdo “Salvar”, apds adicionar todos os itens desejados.
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Também é possivel inserir arquivos relacionados a solicitagdo de compra, nao existindo limite de arquivos a serem

inseridos, para uma solicitagdo. Para adiciona-los, basta clicar no botdo “Selecionar Arquivo”, como na imagem a

seqguir:
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Solicitagdo de Compra - Nova
FABIANA MARCATO

Pagina Inicial

Solicitagdes I CartaoCNPJ.docx

i DescricaoComputador.docx

B Pedi

@ Solicitagdes

<+ Adicionar mais arquivos

€ Voltar E=EEIElg

Solicitagao de Compra - Nova
FABIANA MARCATO

Liberar Solicit: I CartacCNP.docx
[l DescricaoComputador.docx

A Notifi

& Inform

<+ Adicionar mais arquivos

€ voltar | W=E:11g

Adicionar arquivos

Adicionar arquives

&= selecionar arquivo & Remover

&= Selecionar arquivo & Remover

E= Selecionar arquivo
B> Selecionar arguivo
B> Selecionar arguivo

E= Selecionar arquivo

B> Selecionar arquivo @ Remover

& Selecionar arquivo @ Remover

= Selecionar arquivo

= selecionar arquivo

= Selecionar arquivo

E= Selecionar arquivo

Ao salvar a solicitagdo, o usuario visualizara a mensagem abaixo. Somente com a visualizagdo desta mensagem,

0 usuario tera a certeza de que a sua solicitagao esta registrada no banco de dados da fundagédo. Caso ocorra

outra mensagem, devera entrar em contato com a fundagao.
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Solicitagcao salva com sucesso.
Deseja visualizar o relatorio da solicitagao?




