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Manual setor compras R

Sequencia logica do setor de compras

Fundacao de Apoio
a Universidade
Federal de S&o Paulo

RECONHECIMENTO ESPECIFICACAO FORNECEDOR COTACOES

® Recepcionar e atribuir SC e Entender a descricdo/objetivo ® L ocalizar parceiros ® Equalizar proposta

e |dentificar a demanda e Validar interagir c/ projeto e Captar novos fornecedores e Validacao técnica

® Priorizacdo ® Apresentar regras ® Rodada de negociagao
® |niciar pesquisa

CRIAR PESQUISA PEDIDO ENTREGA

PRECO e Criar /enviar pedido ® Monitorar entregas/concluséo

® Apresentar valor final e Evidenciar regras comerciais servigo
* Criar contrato (S/N) ® Reconhecimento entrega

® Lancamento NF
e Finalizar processo

* Monitorar aprovacao
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Modalidade de compras e estimativa de prazo

-

COMPRA DIRETA

Prazo estimado de até
10 dias para
disponibilizar a
pesquisa de preco

Estimativa de entrega
é de acordo com a
proposta aprovada

pela coordenacao do

projeto

Y

LICITACAO

Prazo estimado de até
35 dias para emissao
do Edital, Termo de
Referéncia e abertura
da concorréncia
publica

- Considerar prazo em dias Uteis.
- Prazo de entrega se inicia a partir da coordenacao do projeto aprovar a pesquisa de preco.

- No sistema, a coord. de projeto visualiza cotacoes, avalia/aprova além do preco, prazo e a caracteristica técnica.
- Na objecdo ou necessidade de complementacéo, o chat do sistema permite a comunicacao transparente.

.
| oo g

IMPORTACAO

Prazo de até 15 dias
para disponibilizar a
pesquisa de precos

Estimativa de entrega
tem varidveis apartada
do processo da FAP
(Canal vermelho e
encerramento da cota do
CNPq)

‘(ﬁ;)l)‘

LICENCAS e SOFWARE

Prazo estimado de até
15 dias para
disponibilizar valor
para pgto. O pgto é
uma vez por semana -
Usuério deve
participar da etapa de
criacao de usuario e
pagamento.

Fundacio de Apoio
a Universidade
Federal de S&c Paulo

o

&

PASSAGENS/HOSPEDA
GEM

Até 4 cinco dias para
liberar a pesquisa de
precos.

Coordenacao do
projeto precisa pedir
com ANTECEDENCIA
MINIMA DE 10 DIAS

da data do evento
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Regras gerais

&1 COMPRA DIRETA X LICITAGAO

LA
o -

MONTAGEM PROCESSO compra direta

i:ﬁ MONTAGEM PROCESSO licitacdo

|
|

EMISSAO DE CONTRATO

Fundacio de Apoio
a Universidade
Federal de S&o Paulo

o

LICITACAO: Compras de qualquer natureza que o valor
ultrapasse o total de 40mil

DIRETA: compra de qualquer natureza que nao seja
fracionada com valor inferior a 40mil, acompanhada de trés
propostas ou carta de exclusividade do érgdo competente

3 orcamentos OU carta de exclusividade emitida por érgao
competente

Copia contrato (se necessario)
O cartdo de CNPJ e o Sintegra compativel com o objeto
Cépia NF/Fatura/Recibo

Ata da licitacédo
Copia contrato
Coépia NF/Fatura/Recibo

Em casos de prestacdo de servico continuo, recorrente ou de
servico inloco.

Locagao de imdveis ou bens de qualquer natureza;

Compra oriunda de licitagado publica.
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Manual setor compras

Regras gerais

Autorizado utilizar como pesquisa prego
Q E-COM M ERCE N&o autorizado compra (ndo pode pagar para CNPJ diferente do CNPJ emitente da
NF)

Notificar e monitorar que o fornecedor emita NF até dia 20 do més
V EM] SSAO DE NF Unico e-mail autorizado a recepcionar NF: compras@fapunifesp.edu.br

Obrigatério que NF tenha o nimero do pedido de compras e dados do projeto

NF tem que ser langcada no Manager dentro do més de emissdo da NF.

empresa MEI de prestacado de servico de mao de obra (encanador, eletricista, pintor

PRESTAC;AO SERV'QO e COM PRA FO RA etc..) héd o recolhimento do INSS que acrescenta 20% no custo do projeto.

Eﬁ ESTADO DIFAL - calcular e provisionar o custo da diferenca de imposto, quando a melhor
proposta for de outro estado

Respeitar calendario financeiro

PAGAM ENTO Somente com NF/Fatura/Recibo (conforme regra fiscal)

Depdsito somente em conta que seja do CNPJ da empresa

Compras: acionar projeto para esclarecer especificagdo, agendar visita, etc..

RESPONSABILIDADE GIP versus COMPRAS GIP: acionar projeto para auséncia saldo projeto, duvidas operacionais do manager,

etc.




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
1. Tela inicial Manager

W Master Manager - 9.4.02.03 - Vélido até 30/04/2025 || Servidor: 18.229.131.108 - Banco: Manager - versdo: 9.4.02.03 = (m] X

Arquivos Editar Operagdes Relatérios Utilitarios Janela ?

Q (L%F]'@‘ @?lxiﬁr: [ =S $/

Contas Contas apagar Borderd Contas areceber Notasfiscais Financeiro | Produtos Compras Patiménio | Plano de contas Contabilidade |  Aplicativos

Configuragtes | Atividades Pessoas | Protocolos | Contratos | Projetos

Essa € a tela inicial ao logar no sistema Manager. Para acessar o modulo de compras, € so clicar no icone que fica a sua direita na
parte superior. Ao clicar, vocé tera acesso ao modulo de compras, como sera mostrado nos préoximos slides.

W Master Manager - 9.4.02.03 - Vélido até 30/04/2025 || Servidor: 18.229.131.108 - Banco: Manager - versdo: 9.4.02.03 = (m] X

Arquivos Editar Operagdes Relatérios Utilitdrios Janela ?

e S PR A N 2 :
Configuracdes | Atividades Pessoas | Protocolos | Contratos | Projetos | Contas Contas apagar Borderd Contas areceber MNotas fiscais Financeiro | Produtos Compras Patriménio | Plano de contas Contabilidade |  Aplicativos




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
2. Médulo de Compras

e

it Madulo de Compras | = | =] |&|
Compra Itens de compra Pezguiza de prego Fedido de compra
Periodo [ Sitwacso [ Projeta [ Mensagem pendente  Status compra [PC)
07 /0342025 @ a 07/03/2025 @ O Tudo
Usudrio resp. pelo processo de compra N2 pratocaolo . Sal web Sol. compra  Complementa M2 pedida M2 processa
P B taterial B P F P || Uzuério
. B servico logada
kg PC Data Projeto Drata bérmino Enmplementn Hespunsavel u:u:umpra Solic.  Walor estime
---- 7034 2025( Sou Cigncia - Parte || - Camunicacao Public] 12/ G zagens Macionaiz W C 1.000.01
@ 07/03/2025 FUMAI - anomami e Yekuana - Llnha de Ci 31 .-"DE.-"EDE? Passagens M acionais \-’alerla .-’-'-.parec:u:la Earn 005953 2.500,00
@ 07/03/2025 FUMAI - anomami & Wekuana - Linha de T 31/03/2027 Passagens Macionais Yaleria Aparecida Can 005352 2.500.00
@ 07/03/2025 UFABC - Acordo de Parceria 01/2024 - 230 09/07/2025 Materiais Medicos 005950 0,0
@ 07/03/2025 FUMAI - ¥ anomami e Yekuana - Linha de C1 31/03/2027 Paszagens Macionais "Yaleria Aparecida Can 005951 2.300,00

Legenda [PC): & Todos itens com pedido de compra @ Todos itens sem pedido de compra O Algum(ng] iteminz] sem pedido de compra & Todos itens cancelados Mensagem [M]= ;

Q @ O | = L Mava | Editar & apagar A Sair

-




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
3. Solicitacao de Compras / SC

Conforme slide anterior, a primeira tela a aparecer apoés clicar no médulo de compras, vai conter as requisicées emitidas no dia, bem
comn niitrac infarmacfes:

Geriodc O Situa¢§r3 (] Projeto 4 () Mensagem pendente  Status compra (PC) 5
07/03/2025 39 a 07/03/2025 '3g) Q Tudo v
Jsuério resp. pelo processo de comprez N2 protocolo Material Sol. web Sol. compra Complemento N2pedido N2 processo () Usudiio
\¢ Servigo logado
M A PC Data Projeto Data término Complemento Responsével compra Solic.  Valor estime
DT".-"UEL*'EIJZS Sou Ciéncia - Parte |l - Comunicacao Public| 12/02/2026| Passagens Nacionais Valeria Aparecida Car{ 005954 |  1.000,0
@ 07/03/2025 FUNAI - Yanomami e Yekuana - Linha de C1 3170372027 Passagens Nacionais Valeria Aparecida Can 005953  2.500,0(
@ 07/03/2025 FUNAI - Yanomami e Yekuana - Linha de C1 31/03/2027 Passagens Nacionais Valeria Aparecida Can 005952  2.500,0(
@ 07/03/2025 UFABC - Acordo de Parceria 01/2024 - 230 08/07/2025 Materiais Medicos 005350 0,0¢
@ 07/03/2025 FUNAI - Yanomami e Yekuana - Linha de Ci 31/03/2027 Passagens Nacionais Valeria Aparecida Can 005951 2.300,0(

1. Periodo das solicitagcdes — vocé pode alterar a data que deseja procurar
Nome do comprador responsavel — vocé pode filtrar para os compradores disponiveis
Situacao — Vocé pode filtrar a situagcéo entre concluida, pendente, cancelada ou contrato

E possivel filtrar também por projetos disponiveis nesse campo.

a > 0N

Vocé pode filtrar o status da compra: itens com pedido de compra, sem pedido de compra, itens cancelados e efc..



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
3. Solicitacao de Compras / SC

| o || @ | 3
Caompra [tenz de compra Pesguiza de prego Pedido de compra
Periodo [ ] Sitwacio [ ] Projeto (] Menzagem pendente  Status compra [PC)
11/03/2023 50) a 11/03/2025 [30] O Tudo e
Usudrio resp. pelo processo de compra N2 pratacola Material Sol web | Sol COMpra 2 Complementa N? pedido 3 e processo 4 M Ususi 0
: _ | zurnio
Gabnela Laura de Castro N Servico 4370 IR
B Arg FC Data Projeto Drata término Complemento Responzdvel compra Solic. alor estimado 5
---n BA10/2024) Sciela Fapesp 202442027 - Termo de Fome| 19/09/2027 | Servicos Gabriela Laura de Cad 006200 2655.360.00 l

Vocé pode ainda navegar por solicitagdes utilizando o numero de solicitacao web, solicitagao de compra, niumero do
pedido ou numero do processo.

1. Numero da solicitacao web
Numero da solicitacao de compra
Numero do pedido de compra

Numero do processo

o &~ L N

Botao de refresh para limpar a pesquisar e reiniciar uma nova busca



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
3. Solicitacao de Compras / SC

Ainda sobre as requisicoes, apds seleciona-la, podemos navegar entre as abas a seguir:

-

i Médulo de compras: 005200
1

Compra

[tens de compra Pezquiza de preco

Perioda
11032023

(] Situac3o (] Projeto [ Menzagem pendente

o) a 11/03/2025 i3 O Tudo

Jsudnio rezp. pelo processo de compra M2 pratocolo

i b aterial Sol web 5ol compra Complemento N* pedido
Gabriela Laura de Castro Y o .
M Arg PC Data Frajeta

Drata término Complemento

19/09/2027 | Servipoz

---n /1042024

Scielo Fapesp 2024/2027 - Termo de Fome

Gabriela Laura de Cad 005200

Lo & eS|

Pedido de compra

Status compra [PC)

M? processo i
[ | Usuario
logado

Responzdvel compra Solic. Walor estimado 5

255.360.00 .

1
Clicando na aba ITENS DE COMPRA, vocé pode verificar todos os produtos listados nessa requisicdo, com descricao,

quantidade e outros complementos

-

W Médulo de compras: 003200

-

o] @ |[eE3]
Compra ltens de compra FPesquiza de prego Pedido de compra

[ ] Apenas itens zem pedido de compra
Pe ltermn  Produto Cad. Quar Complemento Unidade R
Servico crigio: Descricio: D apAo de artigos cientificos (diagramacio, conversdo e geracio de :3='=3:r
& o 2 Servipo: 5 12 Journal of Wenomous Animals and Toxing Including Tropical Dizeazes [MWATITD) M ]
@ 0 3 Servigo: 5 12 Jourmnal of Inborm Erore of Metabolizm and Screening [JIEMS] M ]
& o 4 Servipo: 5 12 Genetics and Malecular Bialagy [GME] M ]




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
4. Pesquisa de Preco

A proxima aba apds os slides anteriores € a pesquisa de compra, parte vital do processo do setor. Nesta etapa vamos incluir os
fornecedores cotados, valores, data de entrega e forma de pagamento. E importante que, ndo sendo um material/servigco exclusivo,
seja imputado ao menos 3 cotacgbes diferentes para serem apreciadas pelo coordenador/solicitante.

Todas as cotagdes inseridas, ficam disponiveis para que a coordenacgao do projeto visualize antes de efetivar a aprovacgéao.

# Médulo de compras: 005853 | B (3w
Compra ltens de compra Pesquiza de prego Pedido de compra
[tern da compra Formecedor [uantidade ridade  “alor estimado
Equipamentos & Material Permanente - Descrigio: Descriclo: Egl L 4 &£ F 1.00 UM 30,700,558
W Email erviada M2 Ikem  Produta Cd. praduta Farmecedor Entrega em... Quant. YWalor unitério Desconta Walar katal “alor estimado Email envic
[ | | 4|Equipamentos e Material Permanen| 12 FAIR CORRETORA DE Cf 921934600  $0.00]92.193.4600 I




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
4. Pesquisa de Preco

i Médulo de compras: 005833

(=] & ==

Compra Itens de compra Pesquisa de prego Pedido de compra
Item da compra Formecedor (Quantidade  Unidade  VWalor estimado
E quipamentos e Material Permanente - Descricio: Descricio: Esl Y A 1.00 UM 90.700.58
Y Email enwviado M2ltem  Produto Ca. produto Forne: - dor Entrega em... Cuant, Walor unitério Desconto Walor total Walor estimado Email ervic
| 4 Eq|_1i|:-.arr|er'|t-:|:5:EI-.-1.5 ol Permanen| 12 AR ZRRETORADE O 20 diafz)[ 100 | 921934600

1. Escolha o item que deseja

2. Selecione o fornecedor —
lividade @ Meédia (O Prazo () Qualidade () Preco Motaminima  Fomecedor OEmpiesa () Pessoa Contato
3. Forma de pagamento acordada =L —
Forma de Pagamenta Entrega [diaz]  “Walor unitdnio  1PI[E) [ Desconto (%] [ Desconta [$] M alor tatal
) | | 0 0,00 0, 0,00 0,00 0,00
4' Tempo eStImado de entrega Marca todelo [uantidz , fcaiva  Walor frete [5;ewag§n 6
] ) ) ) 3 4 a 0.00 Y alidada
5. Valor unitario do item/servico Observagio para mapa de prego
6. Valor total do |te m/Se rVIQO = Ij Liberar pesquisas J Sol web J Peszquiza J Erwio o= Mapa J Novo b Salvar '@ Apagar A Sar

OBS i

Valores unitarios devem contemplar o custo com IP e nao preencha o campo de IPI (sistema nao calcula na tela do coord.)



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
4. Pesquisa de Preco

uil ‘Médulo de compras: 005853 o @ |
Compra 3 Itens de compra Pesquisa de prego Pedido de compra
. . . Item da compra Foinecedor Quantidade  Unidade Valor estimado
Finalizando o preench imento dos Equipamenitos & Material Permanente - Descricho: Descrigio: Est , #| FAIR CORRETORA DE CAMBIO 5/4 - 32 648.370/0001-26 X & 100 UN 90.700,58
H H Y Emal enviado MN®ltem  Produto Cd. produto Fornecedor Entrega em... Quant. Yalor unitdno Desconto  Valos total Valor estimado Email envic
Valoresl Cllq ue em 1 SA LVAR e depOIS ._- E quipamentas e Material Permanen F.-'-.II'-; CORRETORA DE C4 80 diafs)| 1,00 m 92193, 4600| S0.7005800

em 2 LIBERAR PESQUISA

Atividade © Média (O Prazo () Qualidsde () Prego  Notaminima  Fomecedor O Empresa () Passoa Contato
. FAIR CORRETORA DE CAMBIO S/4 Qe
Forma de Pagamento Entiega [dias) Walorumitéio  IPI[%) [ Desconto(%] [ Desconto[§]  Valor total
’ 80  92183.4600 0,00 0,00 0.00 92.193 4600
Marca Modelo Quantidade/cana  Valor frete Observagdo
0 0,00 Validada

Para evidenciar a liberagao, clique na
aba 3 COMPRAS e utilize o 4 CHAT, 2 1

para comunicar que houve a liberacao - I Libesar peoguieas || (g Solweb || g Peeciea][ [ Envio || g Wep Ao | B Sabar | @honouw || X sa
da pesquisa “pesquisa de preco
liberada, o setor de compras aguarda a
avaliacdo/aprovacdo para emitir o
pedido de compras”

Observacdo para mapa de prego

¥

Leger-*4 o0 * ten
QdO .

L .'n.— *




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
5. Pedido de Compras / PC

Monitore diariamente a liberacido da pesquisa e assim que aprovada, entre na aba de Pedido de compras e inicie a construgao
do pedido

@ Médulo de Compras I_D_] & g
Compra Itens de compra Pesquisa de prego Pedido de compra
Petiodo () Situag3o () Projeto (L) Mensagem pendente  Status compra (PL)
07/03/2025 'ﬁ a p7/03/2025 gﬂ O Tudo v Criar pedido sem pcsqw,ndcptc(oz
Usuérno reso. pelo orocesso de comota N2 nentacaln 7= Sal weh Sal comnta  Comnlementa N2 nedida N2 neacesea ::;p::;mm cm et o
Mapa de compras relacsonado a0 pedhdo
Impnimer pedido para fomecedor
Impairer pechdo para fundagho
Impame pedido dos Rent Cancelados
Impeime pedido como foemuline de servigo k
Controle de processo l
Edaar vinculo controle de processo
. . . . . ., Impeimae teemo controle de processo
clicar em 1 pedido e criar 2 pedido com pesquisa de preco. Ira aparecer essa segunda tela, com o pe—
H . A 7 . Receber pedido {
fornecedor que foi aprovado em sua pesquisa de preco. Vocé ira dar duplo cligue no nome do Revenu recbionento o poddo ;
. . . . ., . . ., Alterar feenecedor do pededo de compra |
fornecedor e depois clicar em salvar. Com isso seu pedido sera criado e a tela de pedido mostrara e e ol ,
. . Recbo de entr >
o pedido feito. e e

Gerar aequive pdf do pedido de compra
Controle de importagio

Se aparecer uma tela avisando que nao tem saldo, de print na tela e pega para o GIP liberar o R e
saldo do valor e Fe o Touedds

~

) Peddo .PD)I 2 (oo ‘P&ﬂ‘r-@




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER

5. Pedido de Compras / PC

Editando o pedido, para que o fornecedor receba o pedido compativel com o que estamos adquirindo, clique novamente em

pedido e dessa vez cliqgue em EDITAR PEDIDO

Cliqgue na aba 1itens e use o campo 2complemento para descrever o que estamos comprando (codigo, cor, tamanho, modelo, numero
da cotagado ou qualquer informacéo que n&o deixe duvidas do que foi aprovado na cotagio)

Criar pedido sem pesquisa de prego
Criar nedido com pesquisa de prego
Editar pedido

pess Mapa de compras relacionado ao pedido
Imprimir pedido para fornecedor

anto Imprimir pedido para fundagao
Detcomt Imprimir pedido dos itens cancelados
Imprimir pedido como formulario de servigo
Controle de processo

Editar vinculo controle de processo
Imprimir termo controle de processo
Enviar pedido

Receber pedido

[ v .
s Reverter recebimento do pedido

Alterar fornecedor do pedido de compra
Envio de email

Recibo de entrega

Envio Email Atestar NF

Gerar arquivo pdf do pedido de compra
Controle de importagdo

Criar contrato para o pedido de compra

E ) Pedido | &8 Pagar 9 Liberar @Patimsnio §

Edicdo de pedido de compra X

Itens =

Dados
Produto

Cmm- o

Utd pedida Qtd cancelada Otd entregue  Entrega [dias] Valor unitdio  Desconto  Valor total
Desciigio: 40 Certificad| o

Pedidos
@ Recebido

Produto

| Servicos
Itens do pedida. —
ne.o9 | Data NF comodato Marca Modelo
Produto

; - L &

Semvicos m
Coe 2 anento 2

Descngdo: 40 Cemficados com envelopes e crachés com corddo personalizado

() N30 patrimonidvel

Controle processo

Dese %08

0.00
-3

WValor uniténo
1.732,0000

Qtd. pedida Entrega (dias)

1,00 - 7

Walor total dos itens do pedido da compra
179200

. | 0K | X Cancelar —
[ - Pedido ¢ e —
[— - Pedido c. 3

Y Pedido B Praxr 2

2 S W Proviska || [ Sal wab || Cancalx Liberar #Patrimério  § Apaaar




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
5. Pedido de Compras

Finalizada as etapas anteriores, vocé sé precisa clicar em
imprimir pedido para fornecedor e seu pedido sera gerado como
na imagem 2.

i Criar pedido sem pesquisa de prego Fundagao de Apoio & Universidade Federal de Sio Paulo  (Carimbo:
Criar pedido com pesquisa de prego ﬁ fu.ccgm:qdna;o
Editar pedido | | et Rua Dr. Diogo de Faria, 1087 - Vila Clementino
= - 04037-003 - Sdo Paulo - SP - Brasil
Mapa de compras relacionado ao pedido
3 ceoon pe Telefone: (1) 40403408 - Fax:
Imprimir pedido para fornecedor CNPJ: 07.437.996/000146 - Insc. estadual: 149411803118
Imprimir pedido para fundag3o Insc. municipak: 34231862 2
ps: Imprimir pedido dos itens cancelados fap@fapunifesp.edur fapunifesp.edu.br
@  !mprimir pedido como formulirio de servico Pedido de Compral Ordem de Servigo N® 012425 | Sol. web: 004598 T
Controle de processo
Editar | toled Local de entrega:
PN VIR0 Sofiroxe O proosasg Fundacéo de Apoio & UNIFESP - R. Dr. Diogo de Faria, 1087, ¢j 801, 6°A - Vila Clementino - S0 Paulo - SP - CEP:
Imprimir termo controle de processo 04037003 -
Enviar ido
3 beped » Fornecedor: PHR COMUNICACAOQ E EVENTOS LTDA
N SORbeY e 'd9 ‘ Enderega: Aua Pedra Sabéo, 2900bioco 06 apt €3 - Via Guiherme - S0 Paulo, 5P - CEP: 12066-120
. Reverter recebimento do pedido Contato fornecedor: - Tel: 1147422183 - Fax..
Alterar fornecedor do ped,do de compra Email fornecedar: CNPJ: 29.941.25200001-05
Solicitante Marcio Hollosi Email: karen.camargo(@fapunifesp.edu.br
Envio de email
X Comprador: Karen Bugno Camarga:f, arcamenta:
Recibo de entrega Data pedido: 031272024 Contrata:
Envio Email Atestar NF Solicitagdo: 03427 Num. processo (compra:
: Condigdes pgto:  Faturado 10/20dd]
Gerar arquivo pdf do pedido de compra
Controle de importago Coordenador:  Marcio Hallosi N carreio:
- . Projeto: ME- Formacéo de Préficas Pedagdgicas em Educacio Biingue de Surdos - Num. processo (projeto): 23089.015737/20
Chl contrata pice 0/ peciic A coIxe Unidede:  UNFESP- CAMPUS GUARULHOS Departamento: DEPARTANENTO DE LETRAS
Data inicio: 24/09/2024  Data térming: 23/04/2025 Data inicio vigéncia: 24/09/2024  Data término vigéncia: 2310412025

{- j Pedido .f a Pagar '3 Liberar ﬁpanmmo t Instituigio que receberd os itens permanentes adquiridos para uso do projeto:




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
5. Pedido de Compras

Salve o arquivo em PDF e encaminhe via e-mail para o fornecedor com copia para pedidos@fapunifesp.edu.br, no
corpo do e-mail evidencie:

Segue confirmacao do pedido de compra xxx , antes de prosseguir, observe as regras abaixo:
- emitir a NF apenas durante o periodo: de 01 ao dia 20 do més, na impossibilidade aguardar o més subsequente.

- na observacao da sua NF € obrigatério inserir os numeros do projeto e do pedido de compras, esses dados vocé
localiza em nosso pedido de compras do anexo.

- todas as NF’s devem ser encaminhadas para o e-mail: compras@fapunifesp.edu.br para que nao haja problemas
com pagamentos.

OBS:
Se tiver contrato, anexe o contrato assinado por ambas as parte e ajuste o texto para “pedido de compras e contrato”

Se for servico, acrescente na copia o e-mail do requisitante com a seguinte texto:

-agendar o servico diretamente com o requisitante copiado nesse @xxx


mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:compras@fapunifesp.edu.br
mailto:ciro.winckler@unifesp.br

Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
6. Lancamento de NF / Conta a pagar

Monitore a entrega e ciente que o produto foi entregue, para lancar a NF, na aba do pedido de compras, clique no botdao PAGAR

Pagamento Gnico
Pagamento parcelado

Transferir

Se necessario, pode ser feito ANTES do recebimento, para formas de pagamento antecipadas a entrega ou apds a confirmacao
de chegadal/entrega do servico/pedido. E importante que as NF’s sejam sejam emitidas antes do dia 20 de cada més,
respeitando nosso calendario financeiro. Todos més € disponibilizado pelo setor financeiro ou calendario a ser seguido para
contas a pagar.



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
6. Lancamento de NF / Conta a pagar

Apds escolher pagamento unico ou parcelado,
conforme slide anterior, essa tela abrira, onde
vocé imputara os dados necessarios para gerar
uma conta a pagar.

1. Data de emissao da NF/fatura
Data de vencimento da NF/fatura
Forma de pagamento acordado

Documento a pagar — numero da NF/fatura

a > e b

Valor a ser pago (pode ser parcela, pode
ser valor inteiro)

6. Clicar em salvar

Iy, Nova conta a pagar | CURSOS_2021 - >
Informagtes

Zrotocolo/proceszo Drata emizzdo Data vencimento  Tipo cadastro Histérico

@ & 14032025 @ 140372025 @ Pessoa juridica Clakdals COMERCIO DE EQUIPAMENTOS ELETRONICOS, INFORMATICA, ELETRODOY &, &
Forma de pagamento 3 Documento a pagar 4 Parcela  Valor Banco Agéncia Conta
Carta débito ransferén ~ | |- 1150,0000 a
Zaomplemento ulta Juros Desconto Funcionério
taterial de E scritorio 3 0.00 0.00 0.00

Sedido de compra Cédiga de barras @ Leitura éptica () Manual

005344 - 012964 =

_onta de débito Categoria financeira
CURSOS_2021 X F G

Rateio entre projetos

Projeto Meta/Etapa Fiubrica Subrubrica Walor tatal  “alor da provisio  Frete proporcional  alor da provis&o + frete

{1 |MATERIAL DE CONSUH Materais de Escritrio-§  1.150.00)

1.150,0000

1.150,0000

Projeto

BE7/2023 - Biotecnologia - [Contrato 46/2023) - 23089.031379/2022-96 X
Rubrica Subrubrica Walar 5

MATERIAL DE CONSUMO Ly | Materais de Escritdrio - PROJETO L0 115000 == g

6
E Gakvar A Sair

TETTT



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
6. Lancamento de NF / Conta a pagar

Apds o item 06, a tela de provisao sera aberta, conferir os dados, a tela aparecera assim e vocé sé precisa clicar em baixar.

‘;7\ Mova conta a pagar | CURSOS_2021 =
Infarmacies
Baixa de provisio x
Data Walor total
3/20: 1.150,00
Tipo cadasztio ComprabLicitagdo - Pedido  Terceino Walor unitrio Valor 2 pagar  Observagdo Rubrica Subrubrica
[REFEERa e 005544 - 012964 ClatAIS COMERCID DE EC 1.150.0000 1.150,0000 MATERIAL DE COMNSURMD M aterais de E scritdrio - P

Clique na nuvem + e adicione o
arquivo da NF/fatura e do boleto
(se necessario)

1 — 1 N el A S E B e Gt B T Gt N

' S -

; - | [ : k= Baixar




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER

Opcao parcelamento de pagamento - contratos de
pagamento mensal fixo

Existe a opgao de parcelar os pagamentos, esse método serve principalmente para contratos que serao pagos mensalmente,
com valores fixos.
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Pradiccr: W F [ mpena: peddn e | e ataients
B Rsosteds .. Lo UPFFALHF Foimeceds M Pedadn - Fonecsdos Dasionrlo [§] Duets packide  Dabs erliads A pagel Foinds Deganssnto  Lberens Erliegs oond  Ldd &

hanid O peMC [ Dussrticisds désvmnts d= e
Priahuiy Qusrbdads Cancalado Fiass arimgs Vel ulic  Chnbes 1R B i Valei kel FPaandneg Fidwica ki

[ - Pexdido com Aessmbolso -

[ Pedido com Reebolso Pagn Tobsliters BE0M  Desconta (3] 0.00 U FE00.00
Pagemento pacsade 4
Transfere

- - B eresio T 5ol web ([ Corceln | Pedda et e e Apmgm K G



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER

ApOs clicar em pagamento parcelado, o sistema abrira a tela com as contas bancarias previamente cadastradas para aquele

fornecedor. Vocé deve verificar qual conta (caso exista mais de uma) os pagamentos serao feitos. Selecione a conta e depois
cliqgue em OK.

!
'.‘ i = [
Comgis LTS e Poiys b o piage P e conna
Prcidos Conta' T ransertrsas realsad e C ety Ay Cerdlio
Corailla rots ecal
Pradiicrs i | # [ apenat peden e ecetanens
& Recetsdo sy Gesio CPFACKE] Foneceds M Paddo - Fonecedo

Descorda [§] Data pedde Dats erbega A pegal Foms pegamente  Lbersde Erbegs cooed.  Cdd &

Conks curmente - Pessoa Tisce f pridica =
Banca Hglncs Cionts Tipo conka Corda padido
L
L 1 *
banis ol meadde [ Dssnficisds dismnts d= zeo
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Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER

A proxima tela indicara os valores a serem pagos, quantas parcelas serao e a partir de qual data esses pagamentos
comecgarao a ocorrer.
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Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER

A proxima tela indicara os valores a serem pagos, quantas parcelas serao e a partir de qual data esses pagamentos
comecarao a ocorrer. Ao clicar em REFAZER as parcelas irao aparecer. Ao clicar em EDITAR vocé consegue editar a data e
valor da parcela. Apos verificar todas as condigdes, clique em OK.
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Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER

Quando clicar em OK, o sistema pedira uma nova confirmacao, avisando sobre a provisdo criada pelo usuario. Se estiver
tudo certo, vocé pode clicar em sim e verificar a proxima tela, que mostrara apenas os dados basicos a carater de informativo
sobre a provisao criada. Ao clicar em baixar, vocé conseguira ver as parcelas e data de pagamento na tela
contas/transferéncias.

Baiva die provisao b
[imes Wislor botal
[ s ML
W et e akor & ks Wkl & plaz Mo paicelss Pesodcidade A paii de
236000 'E} 000 JE00.00 10 : Mol o ZAVARS (| Tipo cadasire Compes'lcda; o - Pedde  Tercess it reldnic Vakor a page  Obsersagio Bubaaa Subabaca
£ . O] E 'S S 0L M6 BEED PECAL SERCOD 5 W
“— Do e Cabagera - T oo i AR M GOMCALYES O 3960000 0000 DESPESAS COM SERVICD DE Prestscls de Sarvico
Cants Dds, Tramef g #
Brarwizan! sfraiaa Coria
AT - 17 1200069 -2 [ |
C g
Servipo: |
i Alengia
1 5
o | ! A pperagio de baia de provisdo ndo podens ser desfeits. Tem certEry que desel conteuar? [~
i
£ i
Fl
: sm [ ]
2 _ S
A0S Pacsls B de 10 - S=ragoa 156000
2611 /2125 Pacsls de 10 - Sepagpos 196000
o Pedidos ContashTransferéncias realizadas Certiddes Arquivos/Certiddo
_ 7085 000, D0 Contas realizadas
Data emissdo Data vencimento Data previsdo Data pagamento N? borderd  Projeto Contrato Documento  Complemento Val
18/03/2025 26/03/2025 Ly N 0 Pumas Brasi - -1 Parcela 1 de 10 - Se 3960,
18/03/2025 26/04/2025 ! I 0 Pumas Brasi - -2 Paicela 2 de 10 - Se 3960)
18/03/2025 26/05/2025 /7 7 0 Pumas Brasi - -3 Parcela 3de 10 - Se 3960,
O Rt F £l X Lomcolar 18/03/2025  26/06/2025 Iy ¢ 0 Pumas Brasi - 4 Parcela 4 de 10 - Se 3960,
18/03/2025 26/07/2025 !/ I, 0 Pumas Brasi - ] Parcela 5 de 10 - Se 3960,
18/03/2025 26/08/2025 ?l 7/ 0 Pumas Brasi - £ Parcela 6 de 10 - Se 3960)
18/03/2025 26/09/2025 i I 0 Pumas Brasi - -7 Parcela 7 de 10 - S5e 3960,
18/03/2025 26/10/2025 /Y !/ 0 Pumas Brasi - 8 Parcela 8 de 10 - Se 3960,
18/03/2025 2611/2025 i Hd 0 Pumas Brasi - 3 Paicela Sde 10 - Se 3960
18/03/2025 09412/2025 ! ¥ 0 Pumas Brasi - 10 Parcela10de 10-5 3960)




Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
6. Lancamento de NF / Conta a pagar

Nessa tela de consulta, onde vocé tera acesso a data de pagamento, se ha saldo no pedido e apds ser validado pelo
financeiro, vocé tera o numero de borderd e posteriormente o comprovante, caso seja necessario.

w Médulo de compras: 005844 o] B |
Compea Itens de compra Pesguiza de pregn Pedido de compea
Predidos Comtas\Tiansferéncias realizadss Cetiddes Arquivos/Ceidso
Cortas realzadas
Data emizzio Data vencimento Data previzio Data pagamer s NP borderd 1 opeto Contrabo Documento  Complemento Walor 1D Lan
[ 14/03/2025 [ERRNETRTES 'y Iy 0 § 7/2023 - Biotecrologia - [Contre - MateriddeEs 115000

Guanixdade de contas ou anferéncias realizadas para este pedido de compea: 1

Total pedhde: Cortas & pagal - desconbs 5abdo
1150,00 - 115000 - 0.00

a & ap XK Sar

I — o bmmlen ol o e -



Utilizacao ferramenta ERP - MANAGER
6. Finalizando Processo de Compras

Nao havendo mais saldo e com a confirmacao que todos os documentos estao anexado (cotacbes, contratos, documentos
fiscais), volte na tela inicial e encerre o processo de compras

b Médul~ . compras: v 986

Compra Itens de compra Pesquiza de prego Pedido "\ Ediqao de compra - X
(] Situaglo [ Proeto [ Mensagem pendente  Status compra [FC Protocolo/processo Datasobctacdo  Tiposoichagdo  Complemento N2 compra Situagdo
E ) o 17/00/2025 5§ 0 Tudo & 12005 , Passagens Nacionais 40 0058
Jsuério resp. pelo processo de compr‘a NE pratacolo @ Vatia Solweb  Sol compia  Complemento Nfpedido  N*pro Sol Web Projeto
4 4 o i |
Lo 1 compras UFABC - 27194°42 - Acordo de Parcesa 27194 00.00/2024,02:00 - Rola 2030
M &g  PC Dala Projeto Data témino Complemento Responsével com
@ 12/0%2025 UFaBC - Tripé Ensino Pesquisa & Extensdo 011172025 Equipamentos & Material Permanente Valeria Aparecida | Conta Valor estimado
@ 12/03/2025 Ciencias Basicas em Dhtamaloga_25432 [C 02/06/2025 Material da E scrtonia Maniana Biaga 2 ed Ita r DEMONSTRADORES_LIFABC W 141100 ({‘
@ 12/03/2025 Projeto Unipete - Newrologia 121202027 Servigos Valeria Aparecida =
@ 12/03/2025 FUNAI - Yanomarri e Yekuana - Lirha de 0 31/03/2027 Servigos Gabriela Lawa de . - Sobctante @ Pessoa () Empresa Licitag3o Lictag3o/Lei 14133 () Servico
@ 12/03/2025 Coreme 202472025 - Projsto - (Conrato 116 10/09/2025 Materal de E scrtaio Katen Bueno Can 3s |tuagao : N _ ;
- . ANDRE SCHWANZ DE LIMA L B Decreto 8.24 Impottag3o
@ 12/03/2025 Coreme 2024/2025 - Projeto - (Conlrato 116 10/03/2025 Servigos K.aren Bueno Cam , —
@ 12/03/2025 Cincias Basicas em Dftancogia_25432 (C 02/0/2025 Matsisis Medicos Masiana Biaga (concluido) Justhcalive
@ 12/03/2025 LIFABC - AplicacBo do canhecimento agroe 15/07/2025 Equipamentos & Material Permanente Paula Almeida
@ 12/03/2025 Anatomia Microciurgica das Fibias Brancas 28/05/2025 Servias Valeria Aparecida 4 salvar
© 12/03/2025 Anstornia Hn:rac"urgca das Fibras Bmcas 29!05/2025 Servigos Lus Eabs daSily
...' 03/ 2025 UFABC - 2719442 - Acordo de Parceria 27] 16/ assagens Nacionais [
@ 12/03/2025 Scielo - Demais Prqetas 3'I N2/2027 Servicas Eabneh Lawra de Data bmite pesquisa de prey
@ 12/03/2025 Corwénio Finep - CHAMADA PUBLICA TEC 30/04/2027 Equipamentos e Material Permanente Valeria Aparecida 17, ﬁ
@ 12/03/2025 Corwvénio Finep - CHAMADA PUBLICA TEC 30/04/2027 Equipamentos & Material Permanente Valeria Aparecida
@ 12032025 Convénia Finep - CHAMADA PUBLICA TEC 30/04/2027 Equipamentas & Materidl Permanents Valeria Aparecida I Usuano responsavel pelo processo de compra Usuano responsavel pela leragao sobckagao compra
Walenia Aparecida Cardoso do Nascimento + & Simone de OliveraLima

Legenda (PC): @ Todos hens com pedido de compra @ Todos itens sem pedido de compra Q) Alguming] ter(ng) sem pedido de compra 3 Todos itens cancels

Salv. Cancel:
x YNova | |¥ Edta i St | @ Con
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