Cadastrando Ordem de
Compra (OC)

Veja também os itens:

e Cadastro de nivel de aprovacao da Ordem de Compra

o Cadastro de Revisao de Documento (Ordem de Compra - I1SO

e Impressao da Ordem de Compra

e Aprovacao da Ordem de Compra

e Cancelamento e Descancelamento da Ordem de Compra

e Integracao do Sistema Controle de Compras com o Sistema Controle de Estoque através

da Ordem de Compra

e Cadastrando Ordem de Compra proveniente de uma Solicitacao de Compras ou Cotacao

e Relatdrio de Rastreabilidade de Ordem de Producao por Demanda de Venda

e Beneficiamento Externo - Custos Adicionais para o Estoque (sem utilizacdo de Ordem de

Producao/Beneficiamento)

o Cadastrado Notificacao de Recebimento proveniente de uma Ordem de Compra

e Alteracdo do CNPJ informado na Ordem de Compra (OC) no momento da importacao

para a Notificacdao de Recebimento (NR)

Para cadastrar ordens de compra vocé devera acessar o menu Movimentacao/Ordens de
Compra.

| Administragdo de Compras - Versdo 5.138

Manutengdo Movimentagdo Relatdrios  Utilitdrios  Ajuda

11.111.1 Definir empresa

Solicitagdes de Compra r
o Cotacdes »
Ordens de Compra Cadastra

Uma Ordem de Compra poderd ser cadastrada de quatro formas:

1. Insercdo de dados diretamente na Ordem de Compra, sem vinculo com Cotacdes ou

Solicitacdes de Compra.
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| Ordem de Compra - Inclusdo

I Identificacéo ‘ Fechamento | Transportadora/Entrega/Condicies ‘
—Identificacdo
—Ordem —Fornecedor
. - ) ——Mum. F d
Mamero Data da Emissdo  Dt.Prev.Recebim, Tpat I Hm jrneoe l _I
IE sofoaf2023 | [s0/osf2023 - Lo - [~ Considera desconto por item na
I _I I _I Razao Social determinacdo da base de calculo do IPI?
*
Tipo de Selecdo I _I
" Solidtacio de Compra
I ___||rPlano Fiscal——— | Comprador
¥ Cotacdo C [~ Ordem com vérios CFOPs Cédigo Mome
—|| Cédigo Desdob. I _I I lI
Itens
Cod. Produto Descricdo ICorIDescritﬁo
»
Vinculos
[ N&o recaloula valores
C
Anexos | ‘ E
5

2. Insercao de dados a partir de uma Cotacao escolhida, ou seja, sao realizadas cotacdes

para um grupo de produtos, ou um produto Unico e, a partir delas, o comprador

seleciona a melhor possibilidade de compras e gera uma Ordem de Compra baseada em

uma cotacao
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:Ordem de Compra - Inclusio

Ildenﬁﬁag‘!‘o | Fechamento Transportadora/Entrega/Condicies |

Identificacio
Ordem
Nimero Data da EmissSo  Dt.Prev.Recebim. fhm, F:rneoedor
I C - j Considera desconto por item na
I > |30,|f09,|f2023 _I |30,|f09,|f2023 _I Razdo Sodal dle_berminaéo da base dep(;lculo do IPT?
I ]
Tipo de Selecdo
" solictacio de Compra I— — o
% Cotacio C [~ Ordem com vérios CFOPs Céigo Nome
Codigo Desdob. I _I I LI
rimeira Ordem egunda Ordem
’—P(" Cédigo do Produto \ ¢ NGm. do Documento ‘ ’—Sﬁ' Cadigo do Produto " Cadastro ‘
— eledona por A
- ’—Sﬁ' Todos \ " Manufaturados " Comprados ‘
Cdd. Produto \
4
— Seledone os Documentos Ttens desejados I Quantidade I Valor Unitério | Valor Total Observacdo
F- ] Dy it 25 For dor: 22.222.222(2323-32 - FORNECEDOR TOTAL LT...
B Dy it 42  For dor:11.111.111/1111-11 - SOMA COMERCIO DE VE...
E it For dor: 12.445.214/0001-98 - RIO CLARO COMERCIAL ...
#- [ Documento: 44 Fornecedor: 22.314.521/0001-14 - RIQ DE JANEIRQ COMER...
—_— B Dy it For dor: 12.445.214/0001-98 - RIO CLARO COMERCIAL ...
B Dy it 47  For dor: 89.742.653/0001- 25 - PAPELARIA NOVO MUND...
E it 48 For dor: 89.315.214/0001-58 - PAPELARIA REAL LTDA.
F- ] Dy it 49  For dor: 44.546.548/0002-35 - INDUSTRIAL PARANA S....
B Dy it 50 For dor: 89.315.214/0001-58 - PAPELARIA REAL LTDA.
E it 51 For dor: 22.314.521/0001-14 - RIO DE JANEIRO COMER...
#- [ Documento: 53 Fornecedor: 22.222.222/2222-22 - FORNECEDOR TOTAL LT...
’7A B Dy it 54  For dor: 22.314.521/0001- 14 - RIO DE JANEIRO COMER...
Nexos

|

3. Insercao de dados a partir de uma Solicitacao de Compra escolhida, ou seja, sao

realizadas Solicitacdes de Compra para um grupo de produtos que nao necessitam de

cotagao prévia.
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_| Ordem de Compra - Inclusdo

I Identificacdo | Fechamento Transportadora/Entrega/Condicies |
Identificacdo
—Ordes —Fornecedor
o - . Mum. F d
Mdmero Data da Emissde  Dt.Prev.Recehim, il jrneoe or
58 30/08/2023 | [30fog/202z - r - [~ Considera desconto por item na
I _I I _I Razdo Sodal determinacdo da base de cdloulo do IPT?
| =+
Tipo de Selecdo
# Solicitacio de Compra
I —Plano Fiscal prad
" Cotacdo [~ Ordem com vérios CFOPs Cédigo Nome
Cédigo Desdob. I _I I ll
t102 ] Jooo
rimeira Ordem egunda Ordem o
~ Cédigo do Produto > N\%do Documento " Data de Necessidade ‘ % Cddigo do Produto " Cadastro ‘ L
= y i
Ttens | Seleciona por
= % Todos ¢ Manufaturados = Comprados
Ld
Seledone os Documentos Itens desejados | Quantidade | Dt. Mecessidade Observacio
=[] Documento: 1
> [ Produto: 1- CANETA ESFEROGRAFICA - 1 10,000 30/09/2023 CObservacio da Solicitacio de Compras
“ M Produto: 3-BORRACHA DE APAGAR. - 4 5,000 30/09/2023 Observacio da Solicitacio de Compras

@ B

4. Insercao de dados provenientes de uma ou mais Cotacdes ou de uma ou mais Solicitacdes de

Compra.

Para um maior detalhamento, acesse o item Cadastrando Ordens de Compra Provenientes de uma

Cotacao ou Solicitacao de Compra.

1) Itens

Nessa aba serao incluidos os itens da Ordem de Compra com suas respectivas quantidades, valor
unitdrio, valor total e tributacdes.
Quando o Sistema Controle de Compras é integrado com o Sistema Controle de Estoque é

possivel fazer compras de mercadorias com uma unidade de medida e armazena-las em outra

unidade de medida. Neste caso é muito importante que seja informada a taxa de conversao para

que o sistema possa realizar a inclusao deste produto no estoque da forma correta. Por exemplo:

Se um produto é comprado em caixas com 12 unidades cada e armazenado em unidade,
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poderemos ter uma nota fiscal com 10 caixas. Neste caso a taxa de conversao sera 12, ou seja, ¢

sistema dard entrada no estoque de 120 unidades.

Lembre-se que se os valores da ordem de compra forem lancados corretamente,

quando essa ordem for importada para uma notificacao de recebimento, os valores

também serao inseridos corretamente.

IMPORTANTE: Uma mesma Ordem de Compra pode ser composta por produtos provenientes de

solicitacbes de Compras e cotacdes diferentes, juntamente com novos produtos escolhidos,

conforme a necessidade.

_| COrdem de Compra - Alteragdo

I Identificacdo ‘ Fechamento ‘ Transportadora/Entrega/Condigies |
—Identificacdo
—Ordem —Fornecedor
lOmero Data da Emissdo  Dt.Prev.Recebim. e
57 |3Uf09f2023 ] |30f09f2023 =] Igu,uun,nnnmggg.gg = r Considera desconto por item na
Razao Sodal determinacio da base de calculo do IPI?
Documentos Importades IFornecedor ll
licitacoes | Cotacgd
43 — || Plane Fiscal | Comprador
58 [~ Ordem com vérios CFOPs Cédigo Name
—| | Cadigo Desdob. I _I I ll
[t102 =] Jooo
Itens
I Cod. Produto |Descricio ICanDesaig?'n IUnid.ITaxa Cnm{Quantidac‘Ualar Unitrio I'\.n'alor Total ITlpo Desc.I%Desc.
4 1 CAMNETA ESFEROGRAFICA | 1 | AZLL UM | 1,000000 10,000 R£10,00 RS 100,00V 0,001
Vinculos ®
[ Mo recaloula valores ::
Saldos:

Os "saldos" de cada Ordem de Compra serao controlados pelo sistema, ou seja, todas as
guantidades de produtos para os quais forem feitas Ordens de Compra serao controladas de

acordo com as notificacdes de recebimento que forem sendo cadastradas no sistema. Conforme a
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mercadoria vai sendo recebida pela empresa, a quantidade desse item em sua Ordem de Compra
vai sendo reduzida até que seu saldo fique zero (momento em que a Ordem de Compra é

"encerrada").

| Ordens de Compra

Fe2>223|Dsfeo|0BIRRS @~ X|®
NL'.lmerolForneoedor |Raz§o Social |Comprador|Daia Emissdo |\n'alor Bruto |'\.|'alor do DescontolEncerradalSaIdo |Prev. de Recebimento |
B 57 00.000.000/0000-00 Fornecedor 30/09/2023 RS 100,00 R$0,00 N 10 30/09/2023
Ordem de Compra: 57 SolicitacfesCotagdes Vinculadas Motificagies de Recebimento Vinculadas
Cotacdo: 43
Cotacdo: 56
I:I Ordem Encerrada

Se vocé precisar, podera clicar no botao Recalcula Saldo para que o saldo da ordem de compra

seja atualizado

rdens de Compra

e>2esfe B0 P& &

A X | ®

INL]merolFomecedor IRazﬁo Sodial ICompradorIDaIa Emiss3o Ih'alor Bruto Ih'alor do DescontolEncerradalSaIdo |Prev. de Recebimento I I

Sera apresentada a tela para que vocé defina o nimero ou periodo da ordem de producao que
terd o saldo atualizado

| Recalculo de Saldos

elecdo

i+ Faixa Cadigo Inical Cdadigo Final
57 =l |7 =
™ Perfodo

@

Quando o sistema é parametrizado para Bloquear Ordem de Compra acima do limite

mensal do comprador (ver item Parametrizando a Empresa) e um cédigo de comprador é
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informado para a Ordem de Compra, o sistema bloqueia o cadastramento da Ordem de Compra &
partir do momento em que o total das Ordens de Compra do més exceder o limite mensal

informado no cadastro de compradores.

Podera ser informado um cddigo fiscal padrao para os itens. Caso a Ordem de Compra venha ter
itens com diversos CFOPs, devera ser assinalada esta opcao para que sejam disponibilizados os

campos de Cddigo Fiscal e Desdobramento para cada item. A alteracao do cadigo fiscal do

cabecalho causara a alteracao de todos os itens que possuem o cédigo que estava
informado anteriormente.

_| COrdem de Compra - Inclusdo

I Identificacdo | Fechamento | Transportadora/Entrega/Condicdes |
~Identificacdo
—Ordem —Fornecedor
Mimero Data da Emissdo Dt Prev.Recebim. e
53 |30f09f2023 ] |30.|’09f2023 ] I e - _II_ Cnnsidfra desconto por item na
Razdo Social determinacio da base de cdlculo do IPT?
+
Tipo de Selecdo I _I
" Solicitacdo de Compra
I == omprador
* Cotacéo C Cadigo Mome
;- I digo _I ||_Jesdot:. I _I I lI
—Ttens /f
Céd.FismIlﬁob.ICdd. Produto | Descricdo |Cnr|Descriﬁ?'o IUnid.ITaxa Com{Quanﬁdac‘Ualor Unitério |Valor Total |'[|
! .
Vinculos
[ MEo recaloula valores
Anexos | ‘ H

2) Aba Fechamento
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| Ordem de Compra - Visualizagdo

Identificacio ||Fed13rnento | Desdobramentos | Transportadora/Entrega/Condigtes ‘

Referénda
&+ Total I Descontos [ Despesas Acessdrias | Produtos |
{ Cdd. Fiscal
 Descontos
Céd, Fiscal[Desdob. | Tipo de Desconto % Desconto Valor do Desconto
M 101 Jooo ’Vr“ Valar o [ 00000 & | RS0,00
Despesas Acessorias
Valor do Frete %% ICMS sf Frete W1, ICMS gf Frete  Valor do Seguro COutras Despesas
| R$0,00 | 0,00 | R$0,00 | R$0,00 | A& 0,00
[~ Somar Desp. Acess. ao total da Ordem? ateio Desp. Acessdrias pf Estoque
[T Somar Desp. Acess, 4 base do ICMS? * Qtde. " Volume
[T Somar Desp, Acess, & base do IPT? ’_’; Peso " Valor
Observagies |
Valor Produtos Valor Servicos Total da Ordem
RS 2,200,00 RS 0,00 R$ 2.200,00

U ®ft

Essa aba contém o valor total da Ordem de Compra e disponibiliza a opcao de informacao de um
desconto no total da Ordem de Compra. Porém, essa caixa de informacao de desconto total

somente fica disponivel se os produtos ndao possuirem aliquota de IPI.

Caso contrario, o desconto devera ser informado por item, na primeira aba. Além disso, essa absz

tem a possibilidade de inclusao da condicao de pagamento, do nome da pessoa com a qual foi

feito contato, dos enderecos de entrega e cobranca e da transportadora. Vocé também podera
preencher valores de Despesas Acessorias caso tenha sido habilitada na propria ordem de
compra.
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<| Ordem de Compra - Alteragdo
Identificacdo ‘ I Fechamento ‘ Transportadora/Entrega /Condigies |

Referénda
&+ Total I Descontos [ Despesas Acessdrias ‘ Produtos |
" Céd. Fiscal
Descontos
Cod, Fiscal|Desdob. | TipodeDesconto——— | % Desconto Valor do Desconto
1102 oo ’7‘7 valor C % [ 00000 2 | R$ 0,00
—Despesas Acessirias
Valor do Frete %% ICMS s/ Frete Wl ICMS sf Frete  Valor do Seguro COutras Despesas
| R$0,00 | 0,00 | R$0,00 | R$0,00 | RS 0,00
[~ Somar Desp. Acess. ao total da Ordem? ateio Desp. Acessdrias p/ Estoque
[~ Somar Desp, Acess, & base do ICMS? &+ Qtde. " Volume
[T Somar Desp, &cess, & base do IPI? ’_:‘ Peso  Valor
Observacies
Valor Produtos Valor Servicos Total da Ordem
R$ 100,00 RE 0,00 RS 100,00

U E N

Nesse momento o sistema tera calculado o valor dos impostos e do total da ordem de compra.

Veja a forma de cdlculo dos impostos em Definindo critérios para cdlculo de ICMS e IPI. Os valores
calculados apenas deverdo ser alterados caso seja necessario algum ajuste dos valores,
considerando-se que, qualquer alteracdo subsequente da ordem de compra, causara &
retotalizacao e perda das alteracdes.

Caso a ordem de compra possua mais de um cédigo fiscal, todos os valores serdo totalizados
separadamente, de acordo com o que foi informado nos itens. Vocé poderd efetuar a conferénciz

destes valores alterando a referéncia de Total para Cdédigo Fiscal. Dessa forma, os valores

exibidos nesta aba passardao a se referir ao cédigo fiscal selecionado na grade a esquerda dos
valores totais. Vocé poderd alterar esses valores considerando as mesmas recomendacdes dadas
as alteracdes dos valores totais.
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| Ordem de Compra - Visualizagdo

Identificacdo Fechamento Desdobramentos Transportadora/Entrega/Condigies

Referéndia
[ Total | Descontos | Despesas Acessdrias | Produtos
{(+ Cod. Fiscal
Descontos
Céd. Fiscal |Desdob. | Tipo de Desconto
| 1101 000 o ) | 0.0000 ﬂ | b 0,00

Lembre-se: qualquer alteracao subsequente dos itens causard a redistribuicdo desses valores.
Importante:

A soma dos valores dos totais dos cdédigos fiscais deverd corresponder aos valores totais
apresentados no total geral da ordem de compra. Assim, caso o total geral da ordem de comprze

tenha sido alterado e exista mais de um cédigo fiscal, a distribuicdo devera ser alterada para que
a soma fique correta.

Caso queira transferir os dados da Ordem de Compra para o Sistema Controle de Estoque
basta assinalar a opcao Transfere para Controle de Estoque no rodapé da aba Fechamento.

Esta opcdo estard habilitada de acordo com as configuracdes nos Parametros da Empresa. Veja

também o item Integracao do Sistema de Compras com o Estoque através da Ordem de Compra

E importante dizer que se estiver assinalado que transfere a ordem de compra para o
controle de estoque e vocé utilizar mais de uma localizagcao para o mesmo produto, a
localizacao devera ser informada de acordo com a opgao de movimentacao que vocé fez nos

Pardmetros da Empresa.

Ao realizar um lancamento, pode ser que nao exista nenhuma movimentacao para este produto

na localizacao informada. Neste caso, o sistema exibird a seguinte mensagem:

Produto nao cadastrado na localizacao informada. Confirma a utilizacao destes dados?

Se vocé responder que sim, de acordo com o tipo de documento informado, sera dada a entrada

do produto no local desejado. O mesmo acontece se vocé trabalhar com Lotes de Produtos. Se o

produto nao for encontrado no estoque com o lote informado, sera questionado se vocé confirma
a utilizacao dos dados informados e, respondendo que sim, sera dada a entrada do produto nc
estoque.

As colunas de localizacdo e lote da grade de itens da primeira aba ficarao disponiveis se a
empresa estiver inicializada no Sistema Controle de Estoque, se utilizar localizacdes

diferentes para o0 mesmo produto e controle de lote dos produtos e se estiver assinalado que a

ordem de compra deve ser transferida para o Controle de Estoque. Os dados desses dois campos
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devem ser preenchidos corretamente de acordo com as parametrizacdes para que a entrada do

produto no estoque seja dada no local e com lote corretos.

O botao de Observacoes, quando pressionado, abre uma tela que trarad a observacao que foi

cadastrada nos Parametros Adicionais da Empresa e vocé conseqguird cadastrar novas

observacoes.

| Observagdes

Dheervacdo da Solidtacdo de Compras
Pagamaento em 3 parcelas

@ B

3) Aba Desdobramentos por Despesa/Centro de Custo

Essa aba somente ficara disponivel se vocé informar na tela de Parametros da Empresa que

utiliza Desdobramento por Despesa e/ou Centro de Custo. O rateio pode ser feito da maneira que
vocé desejar, lembrando-se que a soma dos valores lancados para os desdobramentos deve ser
exatamente igual ao valor total da Ordem de Compra.

Ordem de Compra
| Despesas | C.Custo

Apés a gravacao, caso tenha optado, nos parametros da empresa, para imprimir os documentos

automaticamente, o sistema ird perguntar se deseja imprimir a Ordem de Compra. Esta

impressao também pode ser efetuada através do menu Relatdrios/Emissao de Documentos,

onde estarao disponiveis os itens Solicitacdes de Compras, Cotacdes, Ordens de Compra e

Notificacdes de Recebimento. Para mais informacdes, veja o item Emitindo Documentos.
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O sistema disponibiliza duas formas de desdobramento: Percentual/Valor e ltem/Quantidade. Parz

selecionar a forma de desdobramento a ser utilizada deve-se acessar a tela de Parametros do

Sistema, na aba Informacdes gerais e selecionar a opcao desejada.

Desdob. Despesas/C. Custo
~

~

e No desdobramento de Percentual/Valor, o usuario deve informar o percentual do valor
da Ordem de Compra que sera calculado para o desdobramento.

e No desdobramento de Item/Quantidade, o usuario deve informar o Cédigo do Produto e
a guantidade de itens para o rateio. O valor do rateio nesse caso sera calculado através
do valor unitdrio do item multiplicado pela quantidade. S6 poderdao ser informados

produtos que estejam incluidos na Ordem de Compra.

4) Aba Duplicatas

A aba para definicao da condicao de pagamento da Ordem de Compra estara disponivel se nos

Parametros Adicionais da Empresa vocé definiu que Gera Duplicatas

Ordens de Compra
|v Gera duplicatas


https://autoatendimento.supersoft.com.br/books/compras/page/parametrizando-a-empresa
https://autoatendimento.supersoft.com.br/books/compras/page/parametrizando-a-empresa
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-09/VcDimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/compras/page/cadastrando-produtos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/compras/page/cadastrando-produtos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/compras/page/cadastro-de-condicoes-de-pagamento
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/compras/page/parametrizando-a-empresa
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-09/TYXimage.png

_| Ordem de Compra - Alteracdo

Identificacdo | Fechamento HDesdobramentos ‘ Transportadora/Entrega/Condigdes

I Duplicatas ‘

—Duplicatas

HCondicdo de Pagamento

] g

—Critérios para ulo das Datas de Vencimento
dlculo das demais datas—
12 Data Vendmento | |30/09/2023 ’—(15" Mensal & Soma dias N® Dias I 05‘

A

_| Condigt es de Pagamento

M® Parcelas |
W Pesguisa por Chave
ICédigo LI ||
J [T Pesq.somentAinicio da palavra I Pesquisa
CédignIDesaiﬁ?‘o INL'Jmero de Parcelasl % de AcréscimolSimEJ
Bl 1 |AVISTA 1 oA
2 30 DIAS DD 1 0A
3 30 /60 DIAS 2 0 A
4 30 /60 [ 90 DIAS 3 0 A
5 45 DIAS DD 1 oA
[ 30 /45 DIAS 2 oA
7 Cartio de Crédito 2 0 A ®
<=
D | ) ®
—

Essa aba conterd o niumero de duplicatas a serem geradas pelo sistema. Atencao: a data de
vencimento sera calculada automaticamente pelo sistema, de acordo com as informagdes dz
caixa de Critérios para Calculo das Datas de Vencimento. Portanto, se vocé precisar alterar
essas datas manualmente, vocé deve se preocupar em cadastrar datas corretas de
vencimento para cada duplicata. O numero e os valores de cada duplicata, gerados

automaticamente pelo sistema, também podem ser alterados, veja o item Cadastrando

Condicdes de Pagamento.

Se vinculado ao sistema financeiro, cada duplicata gerara um registro de "Contas a Pagar" do
tipo Provisionada no Sistema Financeiro, veja item Integracao do Sistema Controle de
Compras com o Sistema Financeiro através da Ordem de Compra.

5) AbaTransportadora/Entrega

Nesta aba é possivel informar se o frete é por conta do Emitente(CIF) ou Destinatario(FOB), &

Transportadora utilizada, os enderecos de entrega e o de cobranca. E possivel informar também
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a Condicao de Pagamento e o Contato.

=¢| Ordem de Compra - Alteragdo

Identificacao ‘ Fechamento | Desdobramentos |ITransporﬁdora,.’Enh’egafCondigﬁes

Transportadora

Tipo de Preco do Frete Cédigo Mome

’}“ CIF " FOB _‘ | =] | ]
~Enderecos

Entrega Descricao

=] E
Cobranca Descrigdo

— 2
—Condighes

Condicdo de Pagamento

Contato

U ETE

6) Encerrando/Reabrindo Ordens de Compra

Se for necessario encerrar uma Ordem de Compra que nao sera importada para nenhuma

notificacdo de recebimentos, é possivel zerar seu saldo. Basta acessar a manutencao de ordens
de comiI através do menu Movimentacao/Ordens de Compra/Manutencao e pressionar o

botdao —== .

| Ordens de Compra

ke>dDefo| 0B BRE& d ~X|®
|N|.'.|mero|Fomeoedor |Raz§o Social |Compr_mnho|Encerrada|SaIdo |Prev. de Recebimento | I

Uma confirmacao sera requisitada
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Confirmagdo

@ Confirma o encerramento da Ordemn de Compra?

O saldo da ordem de compra passard a ser zero. Pressionando este botdo novamente sobre uma
ordem de compra encerrada a operacao sera inversa, causando a sua reabertura. Este botao nac
terd nenhum efeito sobre ordens de compra encerradas normalmente, isto é, através dz

importacao para uma notificacao de recebimento.

7) Recalculando o Saldo das Ordens de Compra

O recélculo do saldo de uma ordem de compra pode ser feito acessando o menu

e
+

Movimentacao/Ordens de Compra/Manutencao e pressionando o botao

| Ordens de Compra

e>3Defe |0 BORPRE | |~ X|®
|NLZ|n1ero|Forneoedor |Raz§oSociaI _ |Comprador|Da13Emiss§o |\|'alorEruto |Vﬂ I

Sera exibida a seguinte tela:

_| Recalculo de Saldos

elecio

¥ Faixa Cddigo Inical Cddigo Final
I = =~
" Periodo

Nesse caso, sera solicitada uma faixa de nUmeros de Ordens de Compra que devem serl
recalculadas.

Escolhendo o recalculo por periodo, todas as ordens de compra dentro do periodo
informado sofrerao o recalculo.
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" Faixa Data Inical Data Final

[ 11 = | [

®

8) Aprovando Ordens de Compra

Para controlar aprovacao de ordens de compra deve-se acessar a tela de Parametros do Sistema,
na aba Informacdes Gerais.

—Aprovacdo de Ordens de Compra

I Controle de Aprovacdo | Envio [Impress3o |

[¥ Controla Aprovacdo  Limite para Aprovacdo: I R.&0,00

Exibe tela com as Ordens de Compra Pendentes de Aprovacdo na
definicio da Emoresa.

[~ Aprovacdo de Ordem de Compra por Valores/Cargo

A ordem de compra sera aprovada automaticamente caso o valor total da ordem seja menor ou

igual ao valor limite para aprovacgao, informado na tela de Parametros do Sistema. Caso contrario
seu status ficara como "Em Andlise", e poderd ser alterado acessando o menu

Movimentacao/Ordens de Compra/Manutencao e pressionando o botao _Sera exibida a
seguinte tela:

rdens de Compra

e>2x4ADefe 0B  RARS|(@ A X|®
|N|.'Jrnero|Forr1ecedor |Raz§o Sodial |Com|:lrador|Daia Emissdo |Valc_cerrada|513t.|s|5aldo |Re5p.AJberag?'o S‘Etulea‘a Alteragl ) I
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| Aprovagdo de Ordens de Compra

ostrar apenas ordens de compra
IN“'T" Ordem de Compra LI I 37 {~ Em Andlise {" MEo Aprovados (% Todos
I 57 Pesquisa | " Aprovados { Pardial Aprov.

I Num, O.C, I Data Emissdo I Mum.Fornecedor I Razao Social I Status
|7 57 30,/09/2023 00,000, 000,0000-00 Fornecedaor Aprovado
—Status

" Em Anélise ™ No Aprovado Data Hora
¢ Aprovado {~ Parcialmente Aprovado ISUIDQIEUZS —I |11:25

Onde poderao ser alterados os status das ordens de compra selecionadas.
9) Enviando Ordens de Compra por Email

O envio deordens de compras por email pode ser feito acessando omenu

Movimentacao/Ordens de Compra/Manutencao e pressionando o botao

| Ordens de Compra

e Desfo| 0 B@R AR|® @~ X |®

MNimero [Fornecedor Razdo Social  |Comprador |Data Emissdo  |Valor Bruto! eracao Status |Data Altera
T

Sera exibida a seguinte tela:
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_| Envio de documentos por email - Ordens de Compra

Fornec.: 00.000.000/0000-00 ‘ I Para: |amail@gmail.com.br
Mome I Emiil
Assunto: [EMPRESA MODELSS LTDA. - Ordem de Compra M@, 57
Mensagem
Conforme combinado seque Ordem de Compra de ndmero 57 A
v
‘ '
= & [v Salvar mensagem para proximos envios: ®
Adicionar = |

O email e nome do destinatario serdao os que estao cadastrados no cadastro do fornecedor da
ordem de compra. Para informar mais de um destinatario para o email, digite os enderecos
separados por ponto e virgula ( ; ), ex: "casadecarnes@gmail.com;fernando@gmail.com".

O assunto vird por padrao com a razao social da empresa e o nUmero da ordem de compra.

O campo de selecao "Mostra tela do enviador de emails" faz com que apds o usuario clicar em
OK, a tela do enviador de emails seja aberto para conferéncia do usuario.

O campo de selecao "Salva e carrega mensagem padrao” faz com que a mensagem digitada seje
salva e carregada na préxima vez que uma ordem for enviada por email.
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