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TiTULO INFORMATIVO SOBRE CADASTROS DE FORNECEDORES, PRODUTOS E SERVICOS

Elaborador | Noeme Souza Aprovador |Pamela Rodrigues

1. OBJETIVO:
Instruir de forma resumida cada ponto de atencdo referente ao cadastro na plataforma.

2. REFERENCIAS:
Envolve todos os departamentos que necessitam de cadastro pela plataforma.

3. RESPONSABILIDADES:
Compras Corporativo e CSC.

4. DEFINIGOES E CONCEITOS:
Por topicos e com imagens orientar no funcionamento da plataforma.

5. DESCRICAO:
A plataforma de cadastro visa otimizagao de tempo mantendo registro até a finalizagdo.

6. IMPLEMENTAGAO:
O acesso principal € através do link https://elisbrasil.sistemadesolicitacoes.com.br/

7. REGISTROS:
Plataforma de solicitagGes de cadastro e o sistema ERP Sénior.
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Topicos instrutivos com hiperlinks

e Verificar se o CNPJ tem cadastro em sistema e o status desse CNPJ
Caminho para verificar se o CNPJ tem cadastro em sistema e ou status desse CNPJ.pdf

e Como abrir um chamado para cadastrar Fornecedor e Produto/Servigo
Como abrir um chamado para cadastrar Fornecedor e Produto e Servico.pdf
MAN.00.AQC.001 - MANUAL PLATAFORMA CADASTROS.pdf

e Como Funciona os PRAZOS de pagamentos
EXPLICATIVO SOBRE OS PRAZOS CONDICOES DE PAGAMENTOS. pdf

e Onde fica os arquivos na plataforma
Caminho onde fica o0s arquivos na plataforma.pdf

e Como responder um chamado pelo tramite
Acessar o manual, usar o sumario:
GUIA DE SOLICITACAO — CADASTROS DE FORNECEDORES
Na pagina 11 no sequencial 13 terd um informativo detalhando.
Como responder um chamado pelo trémite.pdf
MAN.00.AQC.001 - MANUAL PLATAFORMA CADASTROS.pdf

e Como corrigir um chamado — Retificar
Acessar o manual, usar o sumario:
GUIA DE SOLICITAGAO — CADASTROS DE FORNECEDORES
Na pagina 11 e 12 do sequencial 14 e 14.1 terd um informativo detalhando com o passo a passo e imagens.
MAN.00.AQC.001 - MANUAL PLATAFORMA CADASTROS.pdf

e Como excluir um arquivo anexado errado na plataforma de solicitacdes cadastro
Como excluir um arquivo anexado errado na plataforma de solicitagcdes cadastro.pdf
MAN.00.AQC.001 - MANUAL PLATAFORMA CADASTROS.pdf

e Como deve renomear os arquivos e o que nao deve
Como deve renomear 0s arquivos e o que nao deve.pdf

e Como pesquisar pelos filtros do chamado
e O que representa as cores dos chamados
e Como visualizar o fluxo de aprovacao do chamado

Esses trés topicos, segue no informativo.

Como pesquisar pelos filtros do chamado - O que representa as cores dos chamados - Como visualizar o fluxo de
aprovacao do chamado.pdf

MAN.00.AQC.001 - MANUAL PLATAFORMA CADASTROS.pdf
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e Reforcar sobre evidéncia com CNPJ]
Exemplos de Evidéncias Bancarias.pdf

e O porqué das exigéncias de “tratativas/negociagdes”
Tem por finalidade nos resguardar se caso o fornecedor cobrar multas alegando que nao havia combinado
determinado prazo que foi cadastrado o CNPJ.
No manual, usar o sumario:
GUIA DE SOLICITACAO — CADASTROS DE FORNECEDORES
E ir até a pagina 7 do sequencial 7 tem detalhado sobre essa exigéncia.

MAN.00.AQC.001 - MANUAL PLATAFORMA CADASTROS.pdf

e Anexos necessarios para cadastros de fornecedores que vao emitir O.C.
Resumo do que é cada documento obrigatorio anexar na abertura do chamado.
Anexos necessarios para cadastros de fornecedores que vao emitir O.C..pdf

e O que é mapa comparativo
E um arquivo em excel que o corporativo disponibilizar com a finalidade de comparar os precos de determinado
item ou servigos com trés fornecedores.
Segue arquivo em excel e o que esta preenchido sdo apenas exemplos, e ao utilizar apagar e inserir as
informagdes de acordo o que vai comprar/adquirir.
MAN.00.AQC.006 - MAPA COMPARATIVO - COMPRAS GERAIS NEGOCIACAO DE REAJUSTE.pdf

e O fluxo do Risco Sacado
O fluxo do Risco Sacado.pdf
FORMULARIO Cadastro Risco Sacado Itall e Santander.pdf

e Mostar alerta sobre “Conta Financeira e Conta Contabil”
Mensagem de "erro" e a quem enviar solicitando ajuda.
Conta FINANCEIRA = com a controladoria (Jéssica Souza ou Nayara Almeida)
Conta CONTABIL = com a equipe CSC (Noeme Ou Ana Guarato)
Mostar alerta sobre Conta Financeira e Conta Contabil.pdf

’

e Arquivo explicativo sobre cada tipo de erro de PD-Colaborador “Anexo de erros de PD reembolso’
PROCEDIMENTOS PARA CORRECOES DE ERROS DE PD 05.03.2025.pdf

e Alerta sobre “Tabela de Prego”
Alerta sobre “Tabela de Preco”.pdf
Emissdo OC itens de manutencdo e materiais de escritdrio (3).pdf

e Organograma de Compras e CSC
Organograma x contatos Compras Corporativo.pdf

e Apresentar todas commodities/ categorias
Categorias Commodities Compra Solicitado e Subcategoria..pdf



https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/EUIzvH9Zto1Li7np3Q4zjb8BXAtCMJeSbZVAnW4CVvFZwQ?e=hxbQLS
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https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/EUIbZdFAJCxJiu_xPz3lMtgB5YQWzgAOIkBYRTGXAhkv_A?e=ryMSKS
https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/Eczg_moyUAVMpmlFarMG254B4XKd7KYMnb98pUEXMzaoOQ?e=l0AdGD
https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/EVOP39diRA9Dtya-_puBPLYBJjlwGwctGrCgJVZL3xYoHA?e=eFgvrj
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https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/EW5XFNsuRtVLpUXwcWt0SxkB9i_j_29hVi2XnU6-nfTkIg?e=ISeja9
https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/EdaD_ku2dk9EtEswLFi0ho4Bh1lwl74-gGDvLsGZ86B4VQ?e=ONwQ98
https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/ERc-jZ3rgQZDjZTZXj5I5HIBncbiiHZ5xGh4opHdtlwAyA?e=2dIGI1
https://elis.sharepoint.com/:b:/s/BR-HUB/Eb2E_xX-ECVAuPOp8KM2b2wBfWe8lOo4aYyHSy_BQgVuag?e=jTFgzf
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e Alerta sobre a abertura de chamados referente a CLiNICAS
Alerta sobre a abertura de chamados referente a CLINICAS. pdf

e Reforcar que, ao enviar um print, enviar tela inteira sem recortes!
Reforcar que, ao enviar um print, enviar tela inteira sem recortes!.pdf

e Mostrar o Resumo de como abrir chamado de COLABORADOR
Inclusao
Reativacgao
Alteragdo
Mostrar Resumo de como abrir chamado de COLABORADOR de Inclusao, Reativacao e Alteracdo.pdf

e Mostrar o Resumo de como abrir chamado de Produtos
Mostrar o Resumo de como abrir chamado de Produtos.pdf

e Explicativo de como funciona o cadastro de Produtos
Explicativo de como funciona o cadastro de Produtos.pdf

e Orientar para pesquisar produtos na base diretamente no sénior
S6 o caminho do sénior na aba de produtos e a de servigos
Caminho Produtos: (ndo é link, mas sim, para copiar e colar o caminho no sistema)
NFO75GFP - Cadastros / Produtos e Servigos / Produtos / Agrupado (Cadastro de Produtos - Agrupado)
Caminho Servigos: (ndo € link, mas sim, para copiar e colar o caminho no sistema)
NFO80CSA - Cadastros / Produtos e Servigos / Servicos / Agrupado (Cadastro de Servigos agrupado)
Essa liberacao de acesso para todos vai ajudar até evitar solicitagbes de itens que ja temos cadastrados em

sistema.
Duvidas, ndo hesitem em entrar em contato com a esquipe CSC (Noeme Souza ou Ana Guarato).
Equipe Cadastros de Produtos e Servigos/ Compras Corporativo
REV. DATA DESCRICAO DA ULTIMA MODIFICACAO ELABORADOR APROVADOR
000 21/08/2025 | Criacdo do informativo Noeme Souza Pamela Rodrigues
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MEMORIZANDO

PRGUNTAS

4 E possivel que um solicitante do cadastro consiga efetuar uma alteracio nos dados bancarios apds o chamado
ja aberto?

RESPOSTA: NOS DADOS BANCARIOS NAO E POSSIVEL.

Somente é possivel mudanca de prazo e forma de pagamento.

Quando houver necessidade de mudar dados bancarios mesmo apds o chamado ja aberto e em andamento basta
incluir o novo comprovante bancarios e informar via tramite que devera considerar os novos dados bancarios os que
estdo no cadastro. E isso sé é valido quando o chamado ainda estd em curso de aprovagao, pois se for para um
cadastro que ja tem sistema e necessita de mudanca de dados bancarios terd que abrir o chamado na opgdo de
alteracao.

% Quando um chamado for rejeitado deve abrir outro chamado para continuidade da inclusdo ou da reativacao?
RESPOSTA: Ndo. Ndo deve abrir outro chamado pois estamos buscando manter o registro de toda tramitacdo
referente ao que foi questionado ou solicitado em apenas um chamado.

4+ Quando um chamado for rejeitado ao devolver este chamado pode anexar todos os documentos que haviam
anexado anteriormente?
RESPOSTA: NAO
O solicitante do cadastro obrigatoriamente deve atentar ao que Ihes foi solicitado na devolutiva do chamado. Deve
anexar apenas o que ficou marcado como pendente ou o que foi escrito solicitando seja de informagdo ou de anexos.
O envio de todos os documentos novamente nao ajuda e sim atrapalha a rapida analise.

4 No campo motivo da abertura de chamado pode ser colocado qualquer informacao?
RESPOSTA: NAO

4+ O que deve ser colocado no campo motivo?
RESPOSTA: o solicitante do cadastro tem que ter conhecimento do orgamento e para onde aquele servigo ou peca
sera aplicado, por exemplo, se for um servico de manutengao na caldeira o campo motivo deve ser informado que se
trata de "pecas de manutengao para caldeiras "
NAO PODE COLOCAR QUALQUER INFORMACAO.

4 Ao inserir o CNPJ pode preencher manualmente todos os demais campos?
RESPOSTA: NAO. Assim que colocado o CNPJ obrigatoriamente tem que clicar na seta verde ao lado para que ele
carregue as mesmas informagGes da Receita Federal, somente apos esse preenchimento automatico e que pode ir
preenchendo os campos vazios manualmente

4 Ao abrir chamado de Produto tenho que ter o NCM dos itens?
4 Ou pode usar qualquer um?

RESPOSTA:

SIM.

NAO.

Ndo pode usar qualquer um, pois € com base no NCM alguns calculos de impostos, principalmente nos itens de
importagao.

E obrigatério o fornecedor enviar o orgamento dos itens constando o NCM, e assim facilita ao abrir o chamado o
solicitante ja utilizar o NCM informado.
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