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Observagao importante!

Obs: Em seu primeiro acesso tera que liberar o PRIVILEGIO. Portanto, entrar em contato com o CSC informando o
cédigo de quatro digitos que aparece no rodapé da plataforma.

Recorte 1

Vocé ndo tem

pra acessar essa rotina, contate o suporte

Confirmar Limpar Fechar

Recorte 2

Rodapé do cadastro Codigo de Usudrio:
Solitagbes de Cadastro

ft| [Chamado

1400 - Noeme de Jesus Souz: -]

Obs: Para recebimento de Workflow (HelpDesk) favor verificar se o e-mail encontra-se atualizado dando duplo clique
no seu nome ao lado do cddigo de quatro digitos que aparece no rodapé da plataforma.
Recorte 3

Rodapé do cadastro Codigo de Usudrio:

1400 - Noeme de Jesus Souz:

ft| [Chamado

Recorte 4

e 0

Cadigo
|
Pessoa: P
Login:

Senha: |

I Email: I

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx




COPIA NAO CONTROLADA

; PLATAFORMA CADASTROS
@e/is

Pag. 2/31
Revisao: 001
NOo: XXOXXXX

GUIA DE SOLICITACAO - PLATAFORMA CADASTROS DE FORNECEDORES

1. Paraefetuar o Login, o usudrio deve acessar o link http://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/, informar seu usuério

e senha (o mesmo utilizado no ERP SENIOR).
Recorte 1

= N -
*1 Autorizagde de usuario x

Direito de uso para:

et Ok
Cliente: 19870 - LAVEBRAS GESTAO TEXTEIS 5/A

sapiens

Cidade: VIDEIRA - SC Lancelar

Telal
A Elis Brasil x  +

<« C @ Nioseguro | elisbrasilsistemadesolicitacoes.com.br

welis

[J Manutengao

Login

* O -8 :

2. Para (Inclusdo, Reativagdo, Inativagdo, Duplicar Definigdes ou Alteragdo) de cadastro de fornecedores, o usuario deve

clicar no icone “Nova Solicitagdo”.

Tela 2
— O >
w~ Elis Brasil = +
< (& @ M3o seguro | elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/Estrutura/sistema.... +r & e
Manutengio - Documentos - Chamado - = Aviso & Sair

Situacdo: | 21 de 29 selecionados ~ | Area: [ Seleciona para Filtrar - Empresa:

[Z4 Nova Solicitagdo

Filtro: | Mamero ¥ | lgual hd i Consultar -

s Filial
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3. Natela abaixo devera ser informado o Departamento, Tipo de Cadastro e Motivo.

Tela 3

Data Abertura

N0ER021 ey REGRAS PARA CADASTRAR FORMECEDCORES REGRAS PARA CADASTRAR PRODUTOQISERVICO

Usudrio
Regras de Compras do Grupo Eliz
1400/ 0 |Noeme de Jesus Souza
* Prazo de pagamento: 20 dias, podendo ser via Risco Sacado;

Cliente * Forma de pagamento: Deposito;
* Para compras acima de RS5.000.00 anexar 3 cotagﬁes;_
Elis Brasil * Os pagamentos somente s8o efetuados em conta bancéria de Pessoa Juridica.

Departamento

Csc Fornecedor V Categorias de responsabilidade do Compras Corporativo:
Tipo de Cadastro PR .
P * Textil a Pamela Rodrigues;
Fornecedores w * Quimicos, Embalagens, Combustivel de Caldeira & Lidians Femandss;
4 * Beneficios, Servigo de Portaria e Limpeza, Aluguel, EPIs & Tatiane Santos;
Motivo * Descarte de Residuos, Mat. de Escritorio/Grafica, Mat. de Limpeza & Allyne Mascimento;

* Importagéo/ Exportagio & Jociane Casoti/ Allyne Masciments;

*Servigos terceiros e Manutengéo Logistical Capex/Projetos & Caroling Carvalho

* Servigos e pecgas de manutengdo plantal predial/ Internet/ Telefonia a Fabicla de Pauls;
* Agéncia de Viagens & &line Comsttal Graziele Assis

" O prazo para cadastro de fornecedores & de 5 dias iteis.
= Arquivos

E-mail Compras Corporative: comprascorporativo@elisbrasil.com

E-mail Agéncia de Viagens: viagenscorporativas@elisbrasil.com

E-mail Importagdo: importacao@slisbrasil.com

i

4. Apods selecionar “Departamento e Tipo de Cadastro”, abrird a tela abaixo para preenchimento dos dados cadastrais e
comerciais do fornecedor. Em primeiro lugar devera ser informado para qual Empresa e Filial do Grupo Elis o cadastro
devera ser realizado.

Tela 4

E. Nova Solicitagio =

-
Data Aberturs
i Empresa; | Seleciong v
06/09/2021 ™
: Filial: A
Usudrio
Tipo Solicitacde: | Selecions v
1400 ;.‘ Noeme de Jesus Souza
Tipo: | Juridica v | CHRJ #, Cod. Fomecedor
Cliente
Razéo Social:
Elis Brasil
Fantasia:
Departamento
P E. Inzc. Municipal: PIS: RG:
GCst Fomecedor e
Tipo de Cadastro i Cep: Munizigio: Estado: | Acre ~
Fornecedores v Enderego: Nro Bairro:
Motivo Complements:
Telefons: Telefone 2 Telefone 3:
Email:
p Commodities de Compra Solicitada: | Selecione ~
5
= Arquivos Ind Fornecedor: | Matéria Prima | Descricéo Produto/Servigo:
H Regime Tributéric:  Todos v
m  Dados Bancarios
i A
[
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5. Em seguida o solicitante devera selecionar qual o “Tipo de Solicitagdo” que deseja criar.

> Inclusdo: Utilizado para casos de “Novo Fornecedor OC”. (*)

> Alteragdo: Utilizado para solicitar alguma alteragao no cadastro.

> Reativagdo: Utilizado para solicitar que o fornecedor seja ativado.

> Inativagdo: Utilizado para solicitar que o fornecedor seja desativado/bloqueado.

» Duplicagdo/ Defini¢do de Fornecedores: Utilizado para duplicar os dados de um determinado fornecedor,

ja existente em outra empresa. (**)
(*) existem outras alternativas de Incluséo que serdo explicadas no item 9.

(**) so sera atendida a solicitagdo, caso ja existam as defini¢fes cadastradas em outra empresa e se 0 prazo estiver
de acordo com a regra da CIA, caso contréario, este sera recusado e solicitado pra negociar.

6. O Solicitante devera preencher todos os campos em vermelho, os quais sao obrigatérios, conforme mostra a tela 4.

6.1. Quando a solicitacdo for o tipo Inclusdo, ap6s informado o CNPJ do fornecedor os dados cadastrais como
razdo social, nome fantasia e endereco serdo preenchidos automaticamente de acordo com as informagdes
registradas na Receita Federal, os quais ndo deverdo ser alterados manualmente, os demais dados do cadastro
(Inscricdo estadual (obrigatorio confirmar se tem a IE, e se ndo tem, obrigatdrio usar a informagdo ISENTO),
telefone, e-mail, categoria, condicdo e forma de pagamento) devem ser confirmados e preenchidos pelo solicitante.

6.2. Quando a solicitacdo for o tipo Alteracdo, Reativacdo, Inativacdo do cadastro, Duplicacdo/Defini¢des de
fornecedores, os dados sdo trazidos do ERP SENIOR automaticamente, apds o preenchimento do campo CNPJ.

7. O Solicitante deverd “Anexar” os documentos relacionados abaixo, os quais também sdo obrigatérios:

> Evidéncia bancaria: Cabecalho do extrato bancario, folha de cheque, frente e verso do cartdo empresarial,
atestado de titularidade bancdria, ou seja, tem que constar o CNPJ do fornecedor em questdo e constar
vinculo com o banco que foi informado os dados bancdrios.

» Orcamento: Necessario para andlise das condi¢des comerciais acordada com o fornecedor antes da OC;
* Para compras acima de R$5.000.00 anexar 3 cotacdes;

» Formulario do risco sacado: Quando houver aceite do fornecedor;

» NF: Em caso de regularizacdo de compra (NF emitida antes da aprovacdo da OC ou emitida diferente dos
dados da OC).

Apos inserir todas as informagdes necessérias, clique em “Confirmar”.

8. Todas as solicitagdes de cadastro de fornecedores, estdo sujeitas a analise e aprovagdao do Compras Corporativo, e em
seguida serdo direcionadas para a area correspondente, podendo ser:

Tesouraria (Inclusdo para a modalidade risco sacado);
Financeiro (Analise de adiantamentos);
Ou Fiscal (Analise de impostos ou riscos fiscais);

YV V V V

E por ultimo ou diretamente a equipe de cadastro de fornecedores.

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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9. As solicitagdes de cadastros abaixo relacionadas, bem como as solicitacdes de Duplicagdo/Definicdes de fornecedores
serdo direcionadas a equipe de cadastro de fornecedores, sem necessitar da aprovagdo de Compras.

Tipo Solicitacdo: INCLUSAO:

PD

Regularizagdo NF Caixinha/NF Remessa
Cliente como Fornecedor

Processo Trabalhista

VV YV VYV

Fornecedor como transportadora

Tipo Solicitagdo: REATIVACAO:

> PD (Reembolso Colaborador)

> NF EMITIDA ANTES DA OC

> ANULACAO/REMESSA/REGULARIZACAO NF CAIXINHA
> PROCESSO TRABALHISTA

Tipo Solicitagdo: ALTERACAQ: (quando em beneficio para o grupo Elis)

> Aumento de prazo
» Mudanga pra Risco Sacado
> Alteracdo de boleto para depésito

10. Quando for necessdrio cadastrar mais de um e-mail para um unico fornecedor, usar apenas ponto e virgula ( ; ),pois
caso utilize virgulas ou espacos, o fornecedor ndo recebera o workflow.
Exemplo: elis@elis.com.br;elis@elis.com.br;elis@elis.com.br;

Recorte 5

Email:

11. Acompanhe a situa¢do do seu chamado:

Tela 5
Manutengio +  Documentos +  Chamado ~  Solicitagio - @ Avi
Chama
Filtra: Namero v Igual T | 636 @ Consultar
situagio: | Todos Selecionados = | Categoria r = | Chamades: Somente meus ¥ Emprasa P P
Departamento
[ Nova Solicitagio ] Visualizar [2 Consulta Auxiliar (i Baixar Anexos
= Situagio - Nimero « Descrigdo Fomecedor Categoria Departamento Usudrio
@ Encerrada 636 Oulras compras texdais 35743 - LINHAS SETTALTDA Fomecedoras Csc 1403 - Natali Aparecida Vidal
Seq. v Descrigao Data Data Fim Hora  HoraFim  Prazo Usudrio
5 Chamado 636 finalzado palo atendente: 1400 - Noama da Jesus Souza 240472020  24/042020 16:24:00 16:24.00 1400 - Noeme de Jesus Souza
4 Cod 35743 - duplicado para demals empresas 2470472020 2470472020 16:24:00 16:24.00 1400 - Noeme de Jesus Souza
3 Chamado assumido pelo Atendente Noeme de Jesus Souza 24042020  24/0472020 15:45:00 15:46:00 1400 - Noame de Jesus Souza
2 Solcatagio Aprovada pelko usudrio: Natall Aparecida Vidal - Motivo: ¢io Condicio de Pag. /2020 15:42:00 1403 - Natall Aparecida Vidal
+ Nova 162 Csc 1 sidney

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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Quadro 1

SITUACAO DESCRICAO

Solicitacdo gerada pelo solicitante, aguardando aprova¢do do Compras corporativo.

Solicita¢do aprovada pelo Compras Corporativo, aguardando analise de outras areas, como
Pendente Aprovagao por exemplo:
Departamento *Inclusdo do cadastro em Risco Sacado;
*Analise em caso de adiantamento ou analise de questdes fiscais;
*Reducgdo de prazo, ou mudancga de forma de pagamento de Depdsito para Boleto.

Solicitacdo aprovada pelo Compras Corporativo ainda ndo assumida pela equipe de cadastro
Pendente de Cadastro de fornecedores para migragao pro sénior.
SolicitagGes direcionadas a equipe de cadastro de fornecedores para migrar para o sénior sem

necessitar da aprovag¢do de Compras.

Em Analise Solicitagdo assumida em analise pela equipe de cadastro de fornecedores.

Em Atendimento Solicitagdo em processamento pela equipe de cadastro de fornecedores dentro do ERP Sénior.

Solicitacdo rejeitada pelo Aprovador, devido falta de informagdes ou solicitagdo fora das

Rejeitada . . ~ - ; .
regras da Companhia. Devem ser feitas as adequagdes necessarias, para que seja realizada
uma nova andlise através de um Tramite/Retorno, conforme esclarecimentos no item 12.
Solicitagdo cancelada pelos Aprovadores, quando ndo for devido a continuidade do cadastro.
Encerrada Cadastro realizado no Sistema ERP Senior.

12. Se o chamado ficar com status de “Rejeitado”, o solicitante devera “incluir um tramite” para voltar para o fluxo de
analise e finalizagdo do cadastro.

» O tramite é utilizado para incluir novos anexos ou informacdes solicitadas pelo aprovador.

» Conforme imagem abaixo, basta clicar em “Incluir Tramite”, abrira a tela para inclusdo das informagdes solicitadas
pelo aprovador, apds isso, clique em “Confirmar” e voltara para aprovagdo de Compras Corporativo.

T T

I:2 »
Filtro: | NOmere v lgual ~ L Q

Departamento] Csc Fomecedor + | Categoria] Fomecedores Chamado 2441 NCLUSEQ DE NOVO FORNECEDORL( Documenio

Data:  30/08/2021 B Data:  3D/0&2021 ﬁ

(3 Nova solicitagio T visualizar | [ Incluir Tramite | [ Tr Hora Inicial: [10:05 Final: [10:05

= Situagio Nimero Data Abertur: \isfvel para o Clients Envia Email pars o Cliente

+ ¢ |Reeitada 2441 17/06/2020 Finaliza chamado: | Selecione v 9

Descrigdo

Atenciosamente.
MNoeme de Jesus Souza

| Confirmar | Limpar Fe

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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13. As solicitagBes poderdo ser acompanhadas através de workflow (helpDesk) por e-mail, conforme demonstrado nos
exemplos abaixo.
» Quando é incluida uma nova solicitacdo:

(5 Responder (52 Responder a Todos (53 Encaminhar  GES MENSAGENS INSTANTANEAS

Move Chamado registradeo n. 300

Para csc.fornecedores@elisbrasil.com; comandolirm@gmail.com; allyne.nascimento@elisbrasil.com

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

N. 200

Assunto: Alteragdo forma de pagamento para DEPOSITO
Usudrio: Allyne Nascimento Ribeiro

Empresa: Elis Brasil

Data de Abertura: 20/032/2020

Assunto: Alteragdo forma de pagamento para DEPOSITO

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR MAO RESPONDER

» Quando a solicitagdo é assumida pela equipe de cadastro de fornecedores:

(2 Responder (2 Responder a Todos (S} Encaminhar GEIMENSAGENS INSTANTANEAS
560 23/03/202010:19
Help Desk - E

Solicitagdo Assumida pelo atendente n 300

is Brasil <helpdesklavebras@gmai.com:

allyne.nascimento@elisbrasil.com; | noeme.souza@atmosfera.combr, L cscfornecedores@elisbrasil. com;

Para I
comandolim@gmail.com

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitagdo nimero 300 foi assumida em 23/03/2020.

» Quando a solicitagdo é encerrada:

2 Responder 2 Responder a Todos (53 Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS

Help Desk Brasil <helpdesklavebras@gmail.com=>
Chamado 300 encerrado.
Para allyne.nascimento @elisbrasil.com; noeme.souza@atmosfera.com.br

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitag8o nimero 300 foi encerrada em 23/03/2020 10:29.

Numero do chamado: 300

Assunto: Encerrado

Usuario: Noeme de lesus Souza

Empresa: Elis Brasil

Data de abertura: 20/02/2020

Fornecedor: 34243 - ASHTAR COMERCIO DE BRINDES, PRESENTES E COSMETICOS LTDA

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR MAO RESPONDER

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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» Quando a solicitagdo é rejeitada:

Chamado 396 Rejeitada

istemas.inf.br; lavebras@lavebras.com.br; FERMAMNDES Lidiane; RODRIGUES Fi
ine; ) SANTOS Tatiane: () ASSIS Graziele: © CASOTI Jaciane: O allyne.nascimento@e

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitagBo ndmero 396 foi Rejeitada em 02/04/2020 09:39.

Numero do chamado: 396

Assunto: Rejeitada

Usudrio: Fabiola Ribeiro de Paula

Empresa: Elis Brasil

Data de abertura: 02/04/2020

Fornecedor: ATMOSFERA GESTAO E HIGIENIZACAD DE TEXTEIS S.A.

Motivo: Motivo: Condigdo de pagamento fora do padrio da Companhia. Favor renegociar.

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR NAD RESPONDER

» Quando a solicitacdo é cancelada:
2 Responder (G2 Respander a Todos (3 Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS
sex 03/04/2020 1014
HD Help Desk - Elis Brasil <helpdesklavebras@gmail.com >
Chamado 411 Cancelada

sistemas.inf.br; lavebra avebras.com.br; FERMAMDES Lidiane: @ RODRIGUES Pamela; @
1 SAMTOS Tatiane; ASSIS Graziele; CASOTI Jaciane; allyne.nascimento@elisbrasil.c

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitag8o namero 411 foi Cancelada em 03/04/2020 10:14.

Numero do chamado: 411

Assunto: Cancelada

Usuario: Fabiola Ribeiro de Paula

Empresa: Elis Brasil

Data de abertura: 03/04,/2020

Fornecedor: ATMOSFERA GESTAQ E HIGIENIZACAQD DE TEXTEIS S.A.

Motivo: Motivo: Chamado cancelado. 13 temos fornecedor homologado para este tipo de compra.

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR NAO RESPONDER

Links sugeridos para preenchimento do cadastro:

Consulta dados Cadastrais

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

Consulta Inscricédo Estadual

http://www.sintegra.gov.br

https://dfe-portal.svrs.rs.qov.br/NFE/CCC

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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PASSO A PASSO - SOLICITACAO DE CADASTRO PD - REEMBOLSO DE DESPESAS

Para efetuar o Login, o usuario deve acessar o link http://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/, informar seu
usudrio e senha.(o mesmo utilizado no ERP SENIOR).
Recorte 1

1.

S Autorizagdo de usudrio x

Direito de uso para:
saplens —_— Ok

Cliente: 19870 - LAVEBRAS GESTAQ TEXTEIS S/A

Cidade: VIDEIRA - 5C Cancelar

Telal
A Elis Brasil x  + - x
&« @ @ Nio seguro | elisbrasilsistemadesolicitacoes.com.br * D o O
Login
Usuario
e e
[ manutengao

14. Para (Inclusdo, Reativacdo, Inativacdo, Duplicar DefinicGes ou Altera¢do) de cadastro de fornecedores, o usuario deve

clicar no icone “Nova Solicitagao”.

Tela 2

¥ Elis Brasil b4 -+

= O >

o« © BH & :

Chamado = Aviso & Sair

Manutengio Documentos
1 Consultar -

Filtra:  Mamere * || Igual -

< (& (@ M3&o seguro | elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/Estrutura/sistema....

Situagdo: | 21 de 29 selecionados = | Area: [ Seleciona para Filirar - Empresa: - Filial:

[ Nova Solicitagdo

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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2.

Na tela abaixo devera ser informado o Departamento, Tipo de Cadastro e Motivo.
*No campo motivo informar que sera uma Cadastro PD/ Reembolso.

Tela 3

Data Abertura
30vDar2021 ' )
Usuario
1400/ 0 |Nesme de Jesus Souza
Cliente
Elis Brasil
Departamento
Csc Fornecedor A

Tipo de Cadastro

Fornecedores w
otivo
P
= Arquivos

REGRAS PARA CADASTRAR FORMECEDORES

Regraz de Compras do Grupo Elis

* Prazo de pagamento: 90 dias. podendo ser via Risco Sacado;
* Forma de pagamento: Depasito;
* Para compras acima de RS5.000.00 anexar 3 cotagdes;

Categorias de regponsabilidade do Compras Corporativo:

* Téxtil 4 Pamela Rodrigues;
* Quimicos, Embalagens, Combustivel de Caldeira & Lidiane Fermandss;

* Importagio/ Exportagéo & Jociane Casotif Allyne Masciments;

* Agéncia de Viagens & Aline Cornsttal Graziele Assiz

O prazo para cadastro de fornecedores € de 5 dias Gteis.

E-mail Compras Corporativo: comprascorporativo@elisbrasil. com

E-mail Agéncia de Viagens: viagensc orporativas@elizbrasil.com

E-mail Importagdo: importacao@slisbrasil.com

REGRAS PARA CADASTRAR PRODUTOVSERVICO

* D= pagamentos somente 250 efetuados em conta bancéria de Pessoa Juridica.

4 * Beneficios, Servigo de Portaria e Limpeza, Aluguel, EPIs 3 Tatiane Santos;
* Descarte de Residuos, Mat. de Escritorio/Grafica, Mat. de Limpeza & Allyne Mascimento;

*Servigos terceiros e Manutengdo Logistical Capex/Projetos & Caroling Carvalho
* Servigos e pecas de manutengdo plantal predial/ Internet/ Telefonia a Fabicla de Pauls;

LU}

3. Apds selecionar “Departamento e Tipo de Cadastro”, abrird a tela abaixo para preenchimento dos dados cadastrais.

Em primeiro lugar deverd ser informado para qual Empresa e Filial do Grupo Elis o cadastro devera ser realizado.

Tela 4

E. Nova -20)

Data Abertura
0610912021 ™
Usudric

1400 ,0 Noeme de Jesus Souza

Cliente

Elis Brasil

Departamento
Csc Fornecedor v
Tipe de Cadastro

Fornecedores ~

Motivo

Cadastro PO/ Reembolso.

= Arquivos

-

Empresa; | Selecions v

Filial hd

Tipo Solicitagdo: | Selecions hd
Tips: | Fisica v | CFF
Raréao Social

Fantasia

Cep Municipio
Enderego Mra:
Complementa:
Telefons Telefone 2:
Email
Selecions hd

Commeditiss de Compra Solicitade

Ind Fornecedor: | Matéria Prima % | Descricéo Produto/Servige:

Regime Tributaric. | Regime Normal

 Dados Bancarios

E Insc. Municipal PIS:

God. Fornecedor:

RG:
Estado: | Acre ~

Bairro:

Telefone 3:

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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4. Conforme mostra a tela abaixo o solicitante devera selecionar qual o “Tipo de Solicitagdo” que deseja criar. No caso de
cadastro para PD:

Inclusdo: Utilizado para casos de “Novo Cadastro do Colaborador” (*);

Alteragao: Utilizado para solicitar alguma alteragdo no cadastro do funcionario;

*No campo “Origem” o solicitante devera selecionar a op¢do “PD”;

Campo “Tipo” como trata-se de colaborador devemos colocar a opgdo de “Fisica”;

O campo “Razao Social” e campo “Fantasia” devera ser preenchido com o nome do colaborador;

YV VYV VYV

Conforme mostra a tela abaixo, os campos em vermelho sdo de preenchimento obrigatdério, com as informacgdes do
colaborador.

% ova Solici L L X
Deta sberiurz Empresa: | 100 - Atmosfera Gestdo & Higisnizagdo de Téxteis Lida v
Filial: | 1- CORPORATIVO hd
Usuério Tipo Sclicitagdo: | Selecione ~ Crigem: | Selecione A
400 ,' Noeme de Jesus Souza Hovo Fomecedor OC
Cliente Alteracéo PD
Inativagdo Regularizacdo NF Caixinha/NF Remessa
Elis Brasil Reativagao Cliente como Fornecedor
Duplicag8oiDefinicéo de Fomnecedores Processo Trabalhists
Departamento Fornecedor como Transportadora
. E— v Tipa Selicitagde: | Incluséo ~ | Orgsm:  PD ~
Tipo de Cadastro
Tipo: | Fisica ~| CPF: [:]@ Cod. Fornecedor:
Razéo Social ]
Mativa
Cadastro PD/ Reembolso. ranEsE [ ]
LE Inse. Municipal Ais | ] me ]
Cep: l Municipio: [ ] Estado: | Acre A
— £t Enderego: [ ] Nra [ l Bairro: [ l
Arquivos
Complemento:
m Telefons: :] Telefone 2: Telefone 3
- Email
Commedities de Compra Solicitado: | Selecions v

5. Preenchimento dados bancérios conforme mostra Tela 6.
» Campo “Condi¢do de pagamento” manter prazo “A Vista”
» Campo “forma de pagamento” manter como na forma “depdsito”
» Os dados bancérios devem ser preenchidos conforme abaixo:
e Campo “Agéncia” colocar os dados da agéncia sem o digito
e Campo “Nro Conta” colocar os nimeros e o digito da conta é obrigatdrio separando-o com trago.
> E obrigatério “Anexar” uma evidéncia bancaria conforme descrito na caixinha azul da plataforma.

Tela 6
Dados Bancarios
(*) Evidéncia dos dados bancarios, exemplos:
Atestado de Titularidade/ldoneidade Bancaria,
copia do cartao da conta, observando que cartoes de credito os dados da conta ficam no verso do cartao
copia de uma folha de cheque,
copia do cabegalho do extrato, etc.
Cond AVISTA v o Solicitada: Depdsito v
Bance: 104 - Caixa Econdmica Federal v
Agéncia: 0001 Nro Conta: (17914
Tipo Conta: Corrente v
confirmar

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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Apos inserir todas as informagGes necessarias, cliqgue em “Confirmar” e acompanhe o status do seu cadastro pela
plataforma.

6. Acompanhe a situagdo (status) do seu chamado:

Tela 7
Manutengdo »  Documentos =  Chamado »  Solicitagio ~ ® Avi
c
Filtra: Namera v igual v | 636 i Consultar =
Situagio: | Todos Selecionados v | Capegorid: | Seleciona para Filtrar = | Chamados: Someénte meus ¥ Empresa; )‘ Filial: /ﬁ'
Departamento: | 5ele
B Nova solicitagho ] visualizar (3 Consulta Auxiliar (g Baixar Anexos
- Situagdo « Nimero » Descrigio Fomecedor Categoria Departamento Usudrio
@ CEncenads 636 Outras compras lxteis 35743 - LINHAS SETTALTDA Fomecadores Ccse 1403 - Natai Aparecida Vidal
Seq. - Descrigao Data DataFim  Hora  HoraFim  Prazo Usudrio
5 Chamado 636 finalizado pedo atendente: 1400 - Noeme de Jesus Souza Q40472020 2400472020 16:2400 16:24:00 1400 - Noeme de Jesus Souza
4 Cod. 35743 - duplicado para demais empresas. 24042020 240472020  16:24.00 16:24.00 1400 - Noeme de Jesus Souza
3 Chamado assumido pelo Atendenta Noeme de Jesus Souza 24/042020 2410472020 15:48:00 15:46:00 1400 - Moame de Jesus Souza
2 Solicatagio Aprovada pelo usuanio: Natall Aparecida Vidal - Mative: Padronizacio Condiglo de Pagam 240472020 15:42:00 1403 - Natall Aparecida Vidal
+ Nova 162 Csc 1 - sidney
Quadro 1

Pendente de

Cadastro Aguardando a efetivacdo do cadastro.

Em Anélise Solicitacdo em anélise pela equipe de cadastros de fornecedores.

e
e
]

Solicitagdo em processamento pela equipe de cadastro de fornecedores.

Solicitacdo rejeitada pela equipe de cadastros de fornecedores devido falta de informacdes.
Devem ser feitas as adequagdes necessarias, para que seja realizada uma nova analise através
de um trmite, conforme esclarecimentos no item 8.

Solicitagdo cancelada pelos pela equipe de cadastros de fornecedores, quando néo for devido
a continuidade do cadastro.

Solicitagdo concluida/atendida e cadastro realizado pela equipe de cadastros de fornecedores.

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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7.

analise e finalizagdo do cadastro.

Se o chamado ficar com status de “Rejeitado”, o solicitante devera “incluir um tramite” para voltar para o fluxo de

» O tramite é utilizado para incluir novos anexos ou informacgd&es solicitadas pela equipe de cadastros de fornecedores.
» Conforme imagem abaixo, basta clicar em “Incluir Tramite”, abrira a tela para inclusdo das informag&es solicitadas
pelo atendente, apds isso, clique em “Confirmar” e voltara para a equipe de cadastros de fornecedores.

= D
Filtro: | Nimero ~ | lgual k" e e

[Depariamento; Csc Fomssedor

~ | Categoria] Fomecedorss

[ visualizar | [3 Incluir Trdmite |/ T1

Nimero =  Data Abertur;

[ Nova Salicitagio
= Situagio

e

2441 17/06/2020

Chamade:
Data

Hara Inicial!

\isivel para o Cliente:

Finzliza chamado:

Descric&o;

2441 ;\- INCLUSAQ DE NOYO FORNEGEDORLY Documento:
30/872021| a Data:  3DID&2021 m
10:05 Final: [10:05
Envia Email para o Cliente:
Selecione v 0

|Atenciosamente
Moeme de Jesus Souza

Fe

1400 - Noeme de Jesus Souza

Obs: As solicitagdes poderdo ser acompanhadas também através de Workflow (HelpDesk) por e-mail.

Equipe Cadastros de Fornecedores/ Compras Corporativo

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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PASSO A PASSO - SOLICITACAO DE CADASTRO JURIDICO - PROCESSO TRABALHISTA

Para efetuar o Login, o usuario deve acessar o link http://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/, informar seu
usudrio e senha.(o mesmo utilizado no ERP SENIOR).
Recorte 1

1.

S Autorizagdo de usudrio x

Direito de uso para:
saplens —_— Ok

Cliente: 19870 - LAVEBRAS GESTAQ TEXTEIS S/A

Cidade: VIDEIRA - 5C Cancelar

Telal
A Elis Brasil x  + - x
&« @ @ Nio seguro | elisbrasilsistemadesolicitacoes.com.br * D o O
Login
Usuario
e e
[ manutengao

15. Para (Inclusdo, Reativagdo, Inativagdo, Duplicar DefinicGes ou Alteracdo) de cadastro de fornecedores, o usuario deve

clicar no icone “Nova Solicitagao”.

Tela 2

¥ Elis Brasil b4 -+

= O >

o« © BH & :

Chamado = Aviso & Sair

Manutengio Documentos
1 Consultar -

Filtra:  Mamere * || Igual -

< (& (@ M3&o seguro | elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/Estrutura/sistema....

Situagdo: | 21 de 29 selecionados = | Area: [ Seleciona para Filirar - Empresa: - Filial:

[ Nova Solicitagdo

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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2. Na tela abaixo deverad ser informado o Departamento, Tipo de Cadastro e Motivo.
*No campo motivo informar que sera Processo Trabalhista.

Tela 3

E. Nova Solicitagio

Ciata Abertura

02021 =y REGRAS PARA CADASTRAR FORNECEDORES REGRAS PARA CADASTRAR PRODUTOVSERVICO

Usudrio
Regras de Compras do Grupo Elis
1400/ 0 |Noeme de Jesus Souza
* Prazo de pagamento: 50 dias, podendo ser via Risco Sacado;

Cliente * Forma de pagamento: Deposito;
* Para compras acima de R35.000.00 anexar 3 cotagﬁes;_
Elis Brazil * 0= pagamentos somente s8o efetuados em conta bancaria de Pessoa Juridica.
Departamento
Csc Fornecedor ~ Categorias de responsabilidade do Compras Corporative:

Tipo de Cadastro PRI .
F * Textil a Pamela Rodrigues;

Fornecedores w * Quimicos, Embalagens, Combustivel de Caldeira & Lidians Fermandss;
4 * Beneficios, Servigo de Portaria e Limpeza, Aluguel, EPIs a Tatiane Santos;

Motivo * Descarte de Residuos, Mat. de Escritorio/Grafica, Mat. de Limpeza & Allyne Mascimento;
* Importagio/ Exportagéo & Jociane Casotif Allyne Masciments;
*Servigos terceiros e Manutengio Logistical Capex/Projetos & Carcling Carvalho
* Servigos e pegas de manutengdo plantal predial/ Internet/ Telefonia a Fabicla de Pauls;
* Agéncia de Viagens a Aline Comettal Graziele Assis

Ped . o
- Arquivos 0O prazo para cadastro de fornecedores € de 5 dias iteis.

E-mail Compras Corporativo: comprascorporativo@elisbrasil. com

E-mail Agéncia de Viagens: viagenscorporativas@elisbrasil.com

E-mail Importagdo: importacac@slisbrasil.com

LS

3. Ap0s selecionar “Departamento e Tipo de Cadastro”, abrird a tela abaixo para preenchimento dos dados cadastrais.
Em primeiro lugar devera ser informado para qual Empresa e Filial do Grupo Elis o cadastro devera ser realizado.

Tela 4

B Nova Solicitagdo -0

a
Data Abertura
; Empresa: | Selecione v
06/09/2021 (]
h Filizl: v
Usuério
Tipo Selicitacdio: | Selecione i
1400 ;‘ Nosme de Jesus Souza
Tipa: | Juridica w | GNPJ: ‘:, Coéd. Fomnecedor
Cliente
Razéo Social:
Elis Brasil
Fantasia:
Departamento
S E. Insc. Municipal: PIS: RG:
Csc Fornecedor v
Tipo de Cadastro I Cep: Municipio: Estado: | Acre hd
Fornecedores w Endereco: Nro: Bairro:
Motivo Complementg:
FIE D N R ) PR Telefone: Telefone 2 Telefone 3
Trabalhista
Email:
P Commadities de Compra Solicitado: | Selecione v
~ Arquivos Ind Forngcedor: | Matéria Prima w | Descricdo Produto/Servigo:
H Regime Tributéric: | Todos v
m = Dados Bancarios
e f
4 H
[ I 1

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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4. Conforme mostra a tela abaixo o solicitante devera selecionar qual o “Tipo de Solicitagdo” que deseja criar. No caso de
cadastro para Processo Trabalhista:
» Inclusdo: Utilizado para casos de “Novo Cadastro de Reclamante”;
o Neste caso, no campo “Origem” o solicitante deverd selecionar a opgao “Processo Trabalhista”
» Alteragdo: Utilizado para solicitar alguma altera¢do no cadastro ja existente;
» Reativagdo: Utilizado para solicitar/habilitar o cadastro caso o CPF/CNPJ em quest3o ja existente no sénior;
» Duplicagdo/Defini¢do de Fornecedores: Utilizado para duplicar os dados de um determinado fornecedor, ja existente
em outra empresa;
o Campo “Tipo” como trata-se de ex-colaborador devemos colocar a opgdo de “Fisica”, mas para outros casos
pode ser utilizado como “Juridico” também;
o O campo “Razao Social” e campo “Fantasia” deverd ser preenchido com o mesmo nome, Ex: se for ex-
colaborador, colocar o nome completo e manter os dois campos com a mesmas informacées;
o Os campos em vermelho sdo de preenchimento obrigatério, com as informag¢des do ex-colaborador,
conforme mostra a tela abaixo:

x
Empresa 00 - Atmosfers Gastéo & Higisnizat&o de Téxteis Lida v
Filial: | 1- CORPORATIVO hd
Usudrio
i ncluséo hd Origem: | Processo Trabalhista v
1400| Noeme de Jesus Souza
Fisica w | CFF: % Cod Fomecador:
Clisnte
Elis Brasil
Departamento
E Insc_ Municipal: PIS: RG
Tipo Cep Municzipier Estado: | Acre A4
Enderego Mo Bairro
Motivo Complemento
Cadastro referente a Processo Telefone Telefone 2: Telefone 3:
Trabalnista
Email
Commodities de Compra Solicitado: | Selecione hd
P
Arquivos nd Fornecedor: | Ambos | Descrigdo Produto/Servigo:
Regime Tributario: | Regime Normal v
m Dados Bancarios
-
»
Confirmar Fechar

5. Preenchimento dados bancérios conforme mostra Tela 6.
» Campo “Condig3o de pagamento”, selecionar o Prazo acordado com o reclamante;
» Campo “forma de pagamento” selecionar a forma acordada com o Reclamante, ou seja, Boleto, Depdsito Judicial ou
Antecipac¢do”;
» 0s dados bancarios devem ser preenchidos conforme abaixo:
o Campo “Agéncia” colocar os dados da agéncia sem o digito
o Campo “Nro Conta” o digito da conta corrente é obrigatdrio

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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6.

Tela 6
Dados Bancarios

{*) Evidéncia dos dados bancarios, exemplos:
Atestado de Titularidade/ldoneidade Bancaria,
copia do cartdo da conta, observando que cartdes de crédito og dados da conta ficam no verso do cartdo
copia de uma folha de cheque,
copia do cabecalho do extrato, etc.

Cond. Pagto Solicitada: AVISTA % | Forma Pagto Solicitada: | 30 - DEPOSITO JUDICIAL
Banco: | 341 - Banco Itad Unibanca S.A hd
Anéncia: 0001 Mro Conta: |1791-4
Tipo Conta: | Corrente hd
E Indlstria © | Selecions A

Dados Favorecidos

» Em caso de Processo Trabalhista que tenha um favorecido é obrigatdrio preencher os dados conforme tela 7 abaixo:

7.

Tela7

Dados Favorecido

(*) Preencher somente em caso de processo trabalhista ou pagamento em conta bancaria diferente do CNPJ da NF emitida (raras excegdes}.

Tipc: | Juridica w | CPFICNPJ:
Mome: Fantasia:
Bance: | Selecions hd
Agéncia: Mro Conta:
Tipo Conta: | Corrente hd
Situagdc: | Afive -

E obrigatdrio “Anexar” a ata do processo trabalhista.
ApOs inserir todas as informagGes necessarias, clique em “Confirmar” e acompanhe o status do seu cadastro pela

plataforma.

Acompanhe a situagdo (status) do seu chamado:

Tela 8

Manutengéo ~ = Documentos ~ | Chamado » | Solicitagio +

2 Avil

Filtro: | Nimero v | llgual v 636 $ Consultar | ~
Situacio: | Todos Selecionados « | Categoria: [ Seleciona para Filtrar « | Chamados: | Somente meus ¥ Empresa: A Filal re
Departamento: | Seleciona para Filtrar -
[ Nova Solicitagio E visualizar [E Consulta Auxiliar | (§ Baixar Anexos
=] Situagio - Nimero - Descrigao Fomecedor Categoria Departamento Usuério
@ Encemada 636 Oulras compras téxteis 35743 - LINHAS SETTALTDA Fomecedores Csc 1403 - Natali Aparecida Vidal
(] Seq. = Descrigao Data Data Fim Hora Hora Fim Prazo Usudrio
o 5 Chamado 636 finalizado pelo atendente: 1400 - Noeme de Jesus Souza 24/04/2020 24/04/2020 16:24:00 15:24:00 1400 - Noeme de Jesus Souza
(] 4 Cod. 35743 - duplicado para demais empresas 24/04/2020 24/04/2020 16:24:00  15:24:00 1400 - Noeme de Jesus Souza
(] 3 Chamado assumido pelo Atendente Noeme de Jesus Souza 24/04/2020 241042020 15:46:00 15:46:00 1400 - Noeme de Jesus Souza
(] 2 Solicatacdo Aprovada pelo usudrio: Natali Aparecida Vidal - Motivo: Padronizacdo Condicdo de Pagam [24/04/2020 15:42:00 1403 - Natali Aparecida Vidal
O+ Mova 162 Csc 1 - sidney

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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Quadro 1

SITUACAO

DESCRICAO

Pendente de
Cadastro

Aguardando a efetivagdo do cadastro.

Em Anélise

Solicitacdo em analise pela equipe de cadastros de fornecedores.

- Solicitagdo em processamento pela equipe de cadastro de fornecedores.

Solicitacdo rejeitada pela equipe de cadastros de fornecedores devido falta de informacdes.
Devem ser feitas as adequagBes necessarias, para que seja realizada uma nova analise através
de um trdmite, conforme esclarecimentos no item 9.

a continuidade do cadastro.

Solicitagdo cancelada pelos pela equipe de cadastros de fornecedores, quando ndo for devido

_ Solicitacdo concluida/atendida e cadastro realizado pela equipe de cadastros de fornecedores.

8. Se o chamado ficar com status de “Rejeitado”, o solicitante devera “incluir um tramite” para voltar para o fluxo de

analise e finalizagdo do cadastro.

8. O tramite é utilizado para incluir novos anexos ou informagdes solicitadas pelo aprovador.

9. Conforme imagem abaixo, selecione o chamado e clique em “Incluir Tramite”, abrird a tela para inclusdo das
informagdes solicitadas pelo aprovador, apés isso, cliqgue em “Confirmar” e voltard para aprovagdo de Compras

Corporativo.

Tela 8

Filtro: | Nimera w | lgual ~

Departamento] Gsc Fomezedar + | Categoria| Fomecedores

[Z, Nova Solicitagdo [ visualizar | [3 Incluir Tramite | [ Tr

= Situagdo

o + /N

Nimero =  Data Abertur;
2441 17/08/2020

Chamado: 2441 ;\- INCLUSAO DE NOVO FORNECEDORL(

Data: 30/08/2021 m Data:  3D/08/2021

Hora Inicial: [10:05 Final: |10:05
isivel para o Clisnts: Envia Email pars o Cliente

Finaliza chamado: | Selecione ~ 0

esd

Documento:

Destrigéo

/Atenciosamente,
Moeme de Jesus Souza

Fe

‘1400 - Noeme de Jesus Souza

Atengdo: As solicitacdes poderdo ser acompanhadas também através de workflow (HelpDesck) por e-mail.

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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GUIA DE SOLICITACAO - REGULARIZACAO NF (SEM PAGAMENTO NO FINANCEIRO)

1. Paraefetuar o Login, o usudrio deve acessar o link http://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/, informar seu
usuario e senha.(o mesmo utilizado no ERP SENIOR).

Recorte 1

= 5 -
*1 Autorizagdo de usudrio

Direito d 3
ireito de uso para ok

sapiens - -
Cliente: 19870 - LAVEBRAS GESTAO TEXTEIS S/A
Cancelar

Cidade: VIDEIRA - 5C

Telal

A Elis Brasi] x o+
* D - O

<« C @ Nio seguro | elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br

Pelis

(] manutengao

Login

16. Para (Inclusdo, Reativagdo, Inativagdo, Duplicar DefinicGes ou Alteragdo) de cadastro de fornecedores, o usuario deve

clicar no icone “Nova Solicitagao”.

Tela 2

¥~ Elis Brasil b4 -+

= O P

« @ H &

= Aviso &y Sair

Manutengio - Documentos - Chamado -
¢ Consultar -

Filtro: | MOmers v || lgual A

< &) (@ M3o seguro | elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/Estrutura/sistema....

Situacdo: | 21 de 29 selecionados = | Area: [ Seleciona para Filirar - Empresa: s Filial:

[ Nowa Solicitagio

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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2. Natela abaixo devera ser informado o Departamento, Tipo de Cadastro e Motivo.
*No campo “motivo” informar que serd REGULARIZAGAO DE NF.

Tela 3

Data Abertura

20/08/2021 iy REGRAS PARA CADASTRAR FORMECEDORES REGRAS PARA CADASTRAR PRODUTOVSERVICO

Usuario
Regraz de Compras do Grupo Elis
1400/ 0 |Nesme de Jesus Souza
* Prazo de pagamentc: 50 dias. podendo ser via Risco Sacado;

Cliente * Forma de pagamento: Deposito;
* Para compras acima de RS5.000.00 anexar 3 cotagdes;
Elis Brasil * Os pagamentos somente so efetuados em conta bancéria de Pessoa Juridica.
Departamento
Cst Fornecedor hd Categorias de responsabilidade do Compras Corporativo:

Tipo de Cadastro PR .
F * Téxtil a Pamela Rodrigues;

Fornecedores w * Quimicos, Embalagens, Combustivel de Caldeira & Lidiane Fermandss;
4 * Beneficios, Servigo de Portaria e Limpeza, Aluguel, EPIs 3 Tatiane Santos;
hotivo * Descarte de Residuos, Mat. de Escritorio/Grafica, Mat. de Limpeza 3 Allyne Mascimento;

* Importagio/ Exportagéo & Jociane Casotif Allyne Masciments;

*Servigos terceiros e Manutengdo Logistical Capex/Projetos & Caroling Carvalho

* Servigos e pecas de manutengdo plantal predial/ Internet/ Telefonia a Fabicla de Pauls;
* Agéncia de Viagens & Aline Cornsttal Graziele Assiz

N O prazo para cadastro de fornecedores € de 5 dias Gteis.
= Arquivos

E-mail Compras Corporativo: comprascorporativo@elisbrasil. com

E-mail Agéncia de Viagens: viagensc orporativas@elizbrasil.com

E-mail Importagdo: importacao@slisbrasil.com

LU}

3. Apds selecionar “Departamento e Tipo de Cadastro”, abrird a tela abaixo para preenchimento dos dados cadastrais.
Em primeiro lugar devera ser informado para qual Empresa e Filial do Grupo Elis o cadastro devera ser realizado.

Tela 4

Bl Nova -0
-
Data Abertura
. Empresa. | Selecione hd
06/09/2021 ™
: Filizl A
Usudrio
Tipo Solicitacdo: | Selecione hd
1400 ;‘ Noeme de Jesus Souza - y
Tipe:  Figica v | CPF: %, Céd. Fornecedor.
Cliente .
Razéo Social
Elis Brasil
Fantasia
Departamento
S E. Insc. Municipal PIS: RG:
Csc Fornecedor -
Tipo de Cadastro I Cep Municipio: Estado: | Acre w
Fornecedores ~ Endereco Nro Bairro:
Iotive Complemento:
Cadastro PO/ Reembolso. Telefons Telefone 2: Telefone 3:
Email
p Commodities de Compra Solicitade: | Selecione v
4
= Arquivos Ind Fornecedor: | Matériz Prima | Descrigdo Produto/Servigo:
H Regime Tributéric: | Regime Mormal v
m ~ Dados Bancarios
i -
[
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4. Em seguida o solicitante devera selecionar qual o “Tipo de Solicitacdo” que deseja criar.

Tela 5
Empreza: | 100 - Atmosfera Gestio e Higienizacdo de Téxteis Lida
Filigl: | 1- CORPORATIVG hd
SITUACRO 1- T po Sclicitacdo nclus&o ~ | Origem: | Regularizacdo MF Caixinha/NF Remes v
SITUACRD 2-  Tipo Solicitacdo | Alteracdo ~
SITUACAD 3 - Tipg Sclicitsgdo: | Reativacéo ~ | Motivo Restivagdo: | ANULACAQREMESSAREGULARIZAGAQ NF CAIXINHA v
SITUACAD 4-  Tipo Sclicitagdo: | Duplicacdc/Definicio de Fomecedores v

SITUACAO 1 - Inclusdo: Utilizado para casos de “Novo Fornecedor”. Origem: Regularizacdo NF Caixinha/NF Remessa;
SITUACAO 2 - Alteragdo: Utilizado para solicitar alguma alteragdo no cadastro, neste caso mudar a FORMA DE PAGAMENTO
para PD/CAIXINHA, de modo que ndo permite gerar OC e somente regularizar as notas;

SITUACAO 3 - Reativagdo: Utilizado para ativar o fornecedor. Motivo Reativa¢do: ANULACAO/REMESSA/REGULARIZACAO NF CAIXINHA;
Inativagdo: Utilizado para solicitar que o fornecedor seja desativado/bloqueado;

SITUAGAO 4 - Duplicagdo/ Defini¢do de Fornecedores: Utilizado para duplicar os dados de um determinado fornecedor, ja
existente em outra empresa. (**)

(**) s6 serd atendida a solicitacdo, caso ja existam as defini¢fes cadastradas em outra empresa e se 0 prazo estiver
de acordo com a regra da CIA, caso contrario, este serd recusado e solicitado pra negociar.

5. O Solicitante devera preencher todos os campos em vermelho, os quais sao obrigatdrios, conforme mostra a tela 4.

6.1. Quando a solicitacdo for o tipo Inclusdo, ap6s informado o CNPJ do fornecedor os dados cadastrais como
razdo social, nome fantasia e endereco serdo preenchidos automaticamente de acordo com as informacdes
registradas na Receita Federal, os quais ndo deverdo ser alterados manualmente, os demais dados do cadastro
(Inscricao estadual (obrigatorio confirmar se tem a IE, e se ndo tem, obrigatério usar a informagédo ISENTO),
telefone, e-mail, categoria, condicéo e forma de pagamento) devem ser confirmados e preenchidos pelo Solicitante.

6.2. Quando a solicitacdo for o tipo Alteragdo, Reativacdo, Inativacdo do cadastro, Duplicacdo/Defini¢des de
fornecedores, os dados séo trazidos do ERP SENIOR automaticamente, apds o preenchimento do campo CNPJ.

6. O Solicitante devera “Anexar” os documentos relacionados abaixo, os quais também s3o obrigatdrios:

> NF: Em caso de compras pelo Caixinha;

> Nota de Anulagdo: emitida para anular uma compra ou uma nota fiscal ja emitida;

> Notas de Débitos: é um documento retificativo e permite corrigir o valor de uma fatura ou custear despesas
que ocorrem por fora dos servicos;

» E-mail: usa-se e-mails quando n3o ha os citados acima. Este e-mail deve constar que a equipe e supervisores
estdo cientes da necessidade do cadastro em questao.
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7. As solicitagbes de cadastros abaixo relacionadas, bem como as solicitacdes de Duplicacdo/Definicdes de fornecedores

serdo direcionadas a equipe de cadastro de fornecedores, sem necessitar da aprovagdo de Compras.

Tipo Solicitacdo: INCLUSAO:

PD

Regularizagdo NF Caixinha/NF Remessa
Cliente como Fornecedor

Processo Trabalhista

YV VV VYV

Fornecedor como transportadora

Tipo Solicitagio: REATIVACAO:

> PD (Reembolso Colaborador)

» NFEMITIDA ANTES DA OC

> ANULACAO/REMESSA/REGULARIZACAO NF CAIXINHA
> PROCESSO TRABALHISTA

Tipo Solicitagdo: ALTERACAO: (quando em beneficio para o grupo Elis)

> Aumento de prazo
» Mudanga pra Risco Sacado
> Alteracdo de boleto para depésito

8. Quando for necessario cadastrar mais de um e-mail para um Unico fornecedor, usar apenas ponto e virgula ( ; ),pois

caso utilize virgulas ou espacos, o fornecedor ndo recebera o workflow.
Exemplo: elis@elis.com.br;elis@elis.com.br;elis@elis.com.br;

Recorte 5

Email:

9. Acompanhe a situagdo do seu chamado:

Tela 6
Manutengdo Documentos »  Chamado »  Solicitacio » ® Avi
Ch: ado
Filtro: Mimars v Igual ¥ 538 & Consultar L
situagie: | Todos Selecionades = | Categoria v = | Chamades: Somente meus ¥ Empréss P Rl e
Departamento
[ Nova Solicitagio ] visualizar [2 consulta Auxiliar (i Baixar Anexos
= Situagio « Numero « Descrigao Fomecedor Categoria Departamenta Usudrio
© Encerrada 636 Oulras compras téxdais 35743 - LINHAS SETTALTDA Fomecedoras Csc 1403 - Natali Aparecida Vidal
Seq. v Descrigao Data Data Fim Hora  HoraFim  Prazo Usudrio
5 Chamado 636 finalzado pelo atendente: 1400 - Noeme de Jesus Souza 24042020  24/042020 16:24:00 16:24.00 1400 - Noeme de Jesus Souza
4 Cod 35743 - duplicado para demais emprasas 2470472020 2470472020 16:24:00 16:24.00 1400 - Noeme de Jesus Souza
3 Chamado assumido pelo Atendents Noeme da Jesus Souza 2410472020  24/042020 15:46:00 15:45:00 1400 - Noame da Jesus Souza
2 Solcalagio Aprovada pelo usudrio: Natall Aparecida Vidal - Motive: Padronizagio Condiglio de Pagam [24/04/2020 15:42:00 1403 - Natal Aparecida Vidal
+ Nova 162 Csc 1 sidney
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Quadro 1

SITUACAO DESCRICAO

Solicitagdo gerada pelo solicitante, aguardando aprovag¢do do Compras corporativo.

Solicitagdo aprovada pelo Compras Corporativo, aguardando andlise de outras areas,
Pendente Aprovagao como por exemplo:
Departamento *Inclusdo do cadastro em Risco Sacado;
*Analise em caso de adiantamento ou andlise de questdes fiscais;
*Reducdo de prazo, ou mudanca de forma de pagamento de Depdsito para Boleto.

Solicitagdao aprovada pelo Compras Corporativo ainda ndo assumida pela equipe de
Pendente de Cadastro cadastro de fornecedores para migragdo pro sénior.

SolicitagBes direcionadas a equipe de cadastro de fornecedores para migrar para o

sénior sem necessitar da aprovacdo de Compras.

Em Analise Solicitagdo assumida em analise pela equipe de cadastro de fornecedores.

Solicitacdo em processamento pela equipe de cadastro de fornecedores dentro do ERP

Em Atendimento .
Sénior.

Solicitacdo rejeitada pelo Aprovador, devido falta de informagdes ou solicitacdo fora das

Rejeitada regras da Companhia. Devem ser feitas as adequagdes necessarias, para que seja
realizada uma nova andlise através de um Tramite/Retorno, conforme esclarecimentos
no item 12.

Solicitagdo cancelada pelos Aprovadores, quando ndo for devido a continuidade do
cadastro.

Encerrada Cadastro realizado no Sistema ERP Senior.

10. Se o chamado ficar com status de “Rejeitado”, o solicitante deverd “incluir um tramite” para voltar para o fluxo de
andlise e finalizagdo do cadastro.
O tramite é utilizado para incluir novos anexos ou informag&es solicitadas pelo aprovador.

Y V

Conforme imagem abaixo, basta clicar em “Incluir Tramite”, abrird a tela para inclusdo das informagdes solicitadas
pelo aprovador, apds isso, clique em “Confirmar” e voltard para aprovagdo de Compras Corporativo.

Tela7
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B, incluir Trémite

Filtro: | Nmero ~ || gual v

Depsrtamer\tcl Csc Fomecedor - |Categuna‘ Fornecedores Chamado: 2441 ,\“- INCLUSAQ DE NOVO FORNECEDORL(| Documento:
Data: | 30/08/2021 B Dsta: | 30/D8/2021 B
[E Nova Solicitagio ] Visualizar | [3 inclui Hora Inicial: |10:05 Final: [10:05
= Situagio Nimero ~ Data Abertur; Visivel para o Clisnte: Envia Email para o Cliente:
+ < [EEEE 2441 1710512020 Finaliza chamado: | Selecione ~v o
Descrigéo

| stenciosamente.
Noeme de Jssus Souza

11. As solicitagdes poderdo ser acompanhadas através de workflow (HelpDesk) por e-mail, conforme demonstrado nos
exemplos abaixo.

» Quando é incluida uma nova solicitagdo:

2 Responder [E2Responder a Todos (£3 Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS

sex 20/03/2020 10:53
Help Desk - Elis Brasil <helpdesklavebras@gmail.com >

Mowo Chamado registrado n. 300

Para csc.fornecedores@elisbrasil.com; comandolirm@agmail. com; allyne.nascimento@elisbrasil.com

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

N. 3200

Assunto: Alteragdo forma de pagamento para DEPOSITO
Usudrio: Allyne Nascimento Ribeiro

Empresa: Elis Brasil

Data de Abertura: 20/03/2020

Assunto: Alteragio forma de pagamento para DEPOSITO

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR MNAO RESPOMNDER

» Quando a solicitagdo é assumida pela equipe de cadastro de fornecedores:
(2 Responder (G2 Respondera Todos (5} Encaminhar G5 MENSAGENS INSTANTANEAS
seq 23/03/2020 10:13
Help Dask - Elis Brasil <helpdesklavebras@gmail.com:
Solicitaio Assumida pelo atendente n 300

allynenascimento@elisbrasil.com; L noeme,souza@atmosfera.com.br; L cscfomecedores@elisbrasil.com;

Para ) i
comandolirm@ gmail.com

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

Asalicitagio nimero 300 foi assumida em 23/03/2020.

» Quando a solicitagdo é encerrada:
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£ Responder rE:‘iRe:ponderaTodos £3 Encaminhar ':(:JMENSAGENSINSTANTANEAS

k - Elis Brasil <helpdesklavebras@gmailcom>
Chamado 300 encerrado.

Para allyne.nascimento@elisbrasil.com; noeme.souza@atmosfera.com.br

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitag8o nimero 300 foi encerrada em 23/03/2020 10:29.

Numero do chamado: 200

Assunto: Encerrado

Usuario: Noeme de Jesus Souza

Empresa: Elis Brasil

Data de abertura: 20/03/2020

Fornecedor: 34243 - ASHTAR COMERCIO DE BRINDES, PRESENTES E COSMETICOS LTDA

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR NAC RESPONDER

» Quando a solicitagdo é rejeitada:

2 Responder IE2Responder a Todos (3 Encaminhar G5 MEMSAGENS INSTANTANEAS

qui 02,042

HD Help Desk - Elis Brasil <helpdesklavebras@gmail.com >
Chamado 296 Rejeitada

sistemas.inf.br; lavebras @
SAMTOS Tatiane;

webras.com.br; FERMAMDES Lidiane; RODRIGUES Pi
W5515 Graziele; CASOTI Jociane; allyne.nascimento@e

Para

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitag8o nimero 396 foi Rejeitada emn 02,/04/2020 03:35.

Numero do chamado: 3596

Assunto: Rejeitada

Usudrio: Fabiola Ribeiro de Paula

Empresa: Elis Brasil

Data de abertura: 02/04/2020

Fornecedor: ATMOSFERA GESTAO E HIGIENIZACAO DE TEXTEIS 5.A.

Motivo: Motivo: Condigdo de pagamento fora do padrdo da Companhia. Favor renegociar.

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR NAO RESPONDER

» Quando a solicitacdo é cancelada:

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx




; PLATAFORMA CADASTROS
@e/is

COPIA NAO CONTROLADA

Pag. 26/31
Revisao: 001
NOo: XXOXXXX

2 Responder £ Respander a Todes (24 Encaminhar G MENSAGENS INSTANTANEAS

HD Help Desk - Elis Brasil <helpdesklavebras@gmail.com >
Chamado 411 Cancelada

jssistemas.inf.br; lavebras@lavebras.com.br; FERMAMDES Lidiane:; @ RODRIGUES Pamela; @
Aline; SAMTOS Tatiane; ASSIS Graziele; CASOTI Jaciane; allyne.nascimento@elisbrasil.c

E-mail enviado pelo HelpDesk - Elis Brasil

A solicitag8o namero 411 foi Cancelada em 03/04/2020 10:14.

Numero do chamado: 411

Assunto: Cancelada

Usuario: Fabiola Ribeiro de Paula

Empresa: Elis Brasil

Data de abertura: 03/04,/2020

Fornecedor: ATMOSFERA GESTAO E HIGIENIZACAO DE TEXTEIS S.A.

Motivo: Motivo: Chamado cancelado. 13 temos fornecedor homologado para este tipo de compra.

E-mail enviado automaticamente por HelpDesk - Elis Brasil
FAVOR NAO RESPONDER

Links sugeridos para preenchimento do cadastro:

Consulta dados Cadastrais

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

Consulta Inscricédo Estadual

http://www.sintegra.gov.br

https://dfe-portal.svrs.rs.gov.br/NFE/CCC
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PASSO A PASSO - SOLICITACAO DE CADASTRO DE PRODUTOS

1. Para efetuar o Login, o usudrio deve acessar o link http://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/,
informar seu usuario e senha (o mesmo utilizado no ERP SENIOR). Caso seja seu primeiro acesso sera
necessario contatar a equipe de cadastros (Karina Soares e Lisandro Andrade) para a liberagdo do

seu perfil na plataforma.

Recorte 1

i Autorizagdo de usudrio X

Direito d 3
ireito de uso para: ok

saplens s
Cliente: 19870 - LAVEBRAS GESTAO TEXTEIS 5/A

Cidade: VIDEIRA - 5C Lancelar

Telal
4 Elis Bras x o+ - 8 X
&« C ® Nioseguro | elisbrasil com.br * @ -6

Login

Pelis

2. Parainclusao de solicitagdo de novo cadastro de produto ou servigo, o usudrio deve clicar no icone “Nova
Solicitagao

= O s
%= Elis Brasil b4 -+
— (&) () Nso seguro | elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/Estrutura/sistema.... b d u.-b e
Manutengio - Documentos Chamadso = Aviso ¢ Sair
Filtro: | MOmero hd lgual hd & Consultar -
Situacdo: | 21 de 29 selecionados ~ | Area: [ Seleciona para Filtrar - Empresa: s Filial-

[F4 Nova Solicitagdo I
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3. Na tela abaixo devera ser selecionado a opg¢do: > Departamento = CSC Produtos/Servigos. Preencher
os campos conforme explicados abaixo:

1. Motivo: Devera ser informado qual a finalidade do cadastro do produto ou servigo.

2. Arquivos: Sera obrigatdrio anexar o orcamento com especificagdo técnica do produto ou servigco

para se obter um cadastro adequado.

Tela3

Data Abertura

Pr— REGRAS PARA CADASTRAR FORNECEDORES REGRAS PARA CADASTRAR PRODUTO/SERVICO
, .
Usuario
1. Todos os campos so obrigatérios
1387 ,‘ Karina de Souza Soares .
2. E obrigatario anexar Ao tEcnica.
Cliente
3. 0 Prazo de atendimento & de até 5 dias (teis, desde que todas as informacdes estejam bem detalhadas e corretas.
Elis Brasil
Campos a defalhar:
Departamento

* Deserigio Solicitante: descrever lodas 25 ches necessirias para 30 & compra do item, se faltar informacdo a solicitac3o serd refomada 0 ususrio com o3

pontos pendentes.

IMotivo
* Unidade de medida: Informar unidade de medida de acordo com o preco do orcamento. Abaixo segue exemplo de uso incorreto de preco/unidade de medida e orientagéo de como
proceder.
Exemplo: Compra de Touca descartivel
. Mo exemplo abaixo foi informado o preco do pacote e o cometo seria o prego unitario. Na descrigio da Touca avel ndc informa na & a unidade de
4 medida cadastrada & UN (unitzria)
Arquivos
descricdo do Produto: TOUCA DESCARTAVEL TNT BRANCA COM ELASTICO
m 200 UN 1030100287 17/08/2020 2699 5398

- Mo exemplo abaixo foi informado o prega unitario & o coneto seria prego do pacote conforme descrigio onde informa quantidade na embalagem & a unidade de medida
cadastrada é PT (pacole).

descrigio do Produto: TOUGA DESCARTAVEL TNT BRANCA COM ELASTICO PACOTE 100UN
1.000,00 PT 1030100478 03107/2020 015000 150,00 0.00

Confirmar Limpar Eechar

4. ApOs selecionar = Departamento = CSC Produtos/Servigos, abrird a tela abaixo para preenchimento dos dados
cadastrais conforme explicado abaixo:
1. Informado para qual Empresa e Filial do Grupo Elis o cadastro devera ser realizado.
2. Selecionar no campo Tipo e informar se deseja cadastro Produto ou Servico.
3. Prioridade: Informar qual é a prioridade do cadastro, se é baixo, alto ou se tera impacto na producdo.
4. Tipo de solicitagdo: Vocé devera selecionar qual a opgdo de cadastro deseja solicitar:
e Inclusdo: Para novos cadastros de produtos ou servigos.
e Alteragao: Para ajustes de descricdo de produtos ou servigos.
e Inativagdo: Para bloqueio de produtos ou servigos.
e Ativagdo: Para desbloqueio de produtos ou servigos.

lova Solicitagio *
Data Abertura
191042021 9 GERAL ITENS
Ususrio
Empresa: | Selecione v
1387 0 [Karina de Souza Soares Fii v
Clente Tipo: | Produto v
e e Prioridade: | Baixa v
Departamento Tipo Slicitagio: | Inclusio A
Tipo de Cadastro <« Anterior | Proximo »>
Mativo
pi
Arquivos
‘ 3

Confimmar | Limpar | Fechar
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5.

1.

uiewWwNnN

PRODUTO

Descrigdo Solicitante: Descrever todas as informages necessarias para identificagdo e compra do item, se faltar
informacdo a solicitacdo sera retornada ao usuario com os pontos pendentes e recebera um aviso automatico por e-
mail.

Unidade de medida: Informar unidade de medida de acordo com orgcamento.

Origem: Este campo devera ser informado se o produto é de mercado nacional ou importado.

Classificagao Fiscal: Devera ser informado o NCM do produto de acordo com orcamento do fornecedor.

Finalidade: Informar onde sera utilizado o item solicitado. Exemplo: se serd um item utilizado no escritério, na limpeza

da planta, na manutencgao.

Para adicionar mais de um “Produto” na solicitacdo é sé clicar no simbolo de *

caso quiser excluir a linha sé clicar na lixeira.
Todos estes campos sdo de preenchimento obrigatdrio.
Para finalizar a solicitacdo é so clicar em “Confirmar” e o chamado sera criado.

que ira adicionar uma nova linha. E se

Manutengio v  Documentos v  Chamado v | Relatério = = Solicitagio v = Complemento v @ Aviso | ¢ Sair
0 =)
Data tbertura .
30/0472021 { GERAL ITENS
Ususrio ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘
57 arina de Souza Soares —
1357/ 0 |Karina de Souza Soare: Seledione ~ | Selecione v ye +=
) 4
Clienie
Elie Erasil <« Anterior | Préximo >
Departamenla
Tipo e Cadastro
Motiva
|
Arquivos

Confirmar I Limpar || Fechar
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6. SERVICOS

1. Descrigdo Solicitante: Descrever todas as informacgbes e especificagbes necessarias para identificacdo do servigo
contratado.

2. Origem: Informar se o servico é de mercado nacional ou importado.

3. Tipo Servigo: Informar o tipo fiscal do servigo que se deseja contratar com base no orgamento.

4. Finalidade: Informar para onde sera destinado servigo solicitado. Exemplo: se serd uma manutencdo de maquina
(informar tipo de maquina), um servico jardinagem, servico de vigilancia, uma consultoria, etc.

5. Para adicionar mais de um “Produto” na solicitagdo é sé clicar no simbolo de * que ird adicionar uma nova linha. E
se caso quiser excluir a linha sé clicar na lixeira.

6. Todos estes campos sao de preenchimento obrigatorio.

7. E para finalizar a solicitacdo é soé clicar em “Confirmar” e o chamado sera criado.

Manuiengio v  Documentos v  Chamado v  Relatério =  Solicitagio =  Complemento + o Aviso () Sair
B Nova Solicitagio -c0 J
Data Aberlura |
301042021 e GERAL | ITENS

Usuario Codigo Descrigio ProdutoiServigo Unidade Medida Origem Classificagio Fiscal Finalidade

1387 ) |Hatina de Souza Saarss _ Seledione v | | Selecione v yel _ + @
A A

Clienie

Fiis Fragil <« Anterior | Proximo »>

Depatamento

Csc ProdutoiServizo ~

Tipo de Cadastro I

ProdutoiServico v

Motiva

l
~ Arquivos

Confirmar I Limpar | Fechar

7. Acompanhe a situagao do seu chamado:

MNova

(EmAtendmenta: I £m atendimento pela equipe CSC.

Em Anglise

Apuardando a efetivacdo do cadastro.

Solicitagdo assumida em analise pela equipe C5C.

|5u:r|i|:ita|;§|:| rejeitada pelo C5C, devido falta de informacdes ou solicitacdo fora do padrio.

Solicitacdo aguardando aprovacdo do Compras Corporativo

Solicitac@o atendida e cadastro ja realizado pelo CSC.

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx
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8. Em caso de um chamado rejeitado o solicitante devera incluir um tramite para voltar ao fluxo de solicita¢cdes e
finalizagcdo do cadastro. Neste caso o chamado ficard com status de “Reprovada”.
» O tramite é utilizado para incluir novos anexos ou informagdes que foram solicitadas pela equipe de cadastros de
produtos.
» Conforme imagem abaixo, basta clicar em “Incluir Tramite”, abrird a tela para inclusdo das informag&es
solicitadas pelo atendente, apds isso, clique em “Confirmar” e voltara para a equipe cadastros de produtos.
Tela 8
Manutengio =  Documentos »  Chamado ~  Relatério = | Solicitagio ~ = Complemento v g Aviso
Filtro: Numero ~  Igual v 134279

n
)
Departamento: Csc ProdutofServige w | Categoria’| ProdutorServico

« | situ Chamade: | 134278 0 |Manutengio dos Equipamentos Dacum
Dala: |09/08/2021 [™ Data |09/08/2021 [ m

[2 Nova Solicitagio | [ Contrato Unificado (] visualizar | [} Incluir Tramite Hora Inicialr | 16:05 Final 1605

O Situagio «

Data Abertura ~ Nimero -

Visivel para o Cliente: Envia Email para o Cliente:
+ 7 ;- 134279 ROLAMENTO 2202 Finaliza chamado: [ Selesione

~ 0

Descricia

Afenciosamente,
Karina de Souza Soares

4

Confirmar || Limpar

Eechar

Atencao: As solicitacGes poderdo ser acompanhadas também através de workflow por e-mail.

Equipe Cadastros de Produtos e Servigos/ Compras Corporativo

Numero do procedimento ou instrugdo de trabalho: xxxxxx




