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Manual do Requisitante

1. Iniciar um pedido

Neste capitulo vocé entendera como utilizar as seguintes ferramentas:

e Solicitar pedidos

e Selecionar fornecedor

e Catalogo do fornecedor

e Lista de produtos

*  Comprar produtos Fora de Contrato

¢ Meu Pedido

¢ Meu pedido - Finalizando / Conferir Pedido
¢« Meus Dados

* Requisicdo interna

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138



Manual do Requisitante 4

1.1. Solicitar pedidos
Menu: Solicitar Pedidos

Para realizar um pedido ao seu fornecedor clique na opgdo Solicitar Pedidos no menu &
esquerda, apos acessar o Websupply com seu login e senha.

Se vocé estiver utilizando outro médulo (ex.cotacédo ou leildo), clique na guia do moédulo
Catélogo (na parte superior de sua tela), e entdo escolha a opcédo Solicitar Pedidos (no menu
a esquerda).

— Ry = T
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catalogo cotagdo leildo adminis:ra;in FESUMO

SELECIONAR REQUISITANTE
Escolha a Empresa, Centra de Custo e requisitante para 0 pedido a ser realizado e cligue em CONTINUAR.

Uz ario:

S Selecione ahaixo a empresa, centro de custo e reguisitante para este pedido.

Busca

Dezcrigio a
Solicitar Pedidos
feu Pedico

Fora de Contrato

Cancelar Pedida

Alterar LoginiSenha

Compra Padrio

Recebimenta de Pedidos

Locais de Entrega

“isualizar Pedidos.

Recuperar Pedicos

Ediitar Pedidos

et tesponsavels
Exibir Relatdrios

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessdo

Tela 1 - Selecionar Requisitante

Caso for requisitante para outros centros de custo, vocé devera escolher para qual CNPJ,
centro de custo e requisitante realizara o pedido. Caso ndo puder comprar para outros, esta
opcdo nao aparecera.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138



Manual do Requisitante 5

1.2. Selecionar Fornecedor

Escolha o seu fornecedor para iniciar o pedido. Cada pedido sé podera conter produtos de um
Unico fornecedor.

Para solicitar os produtos de outro fornecedor, vocé deve encerrar o pedido e iniciar um novo.

Utilize a caixa de pesquisa de fornecedores Por Ramo de Atividade e Digite o Nome, ou
cligue sobre o logotipo do fornecedor da lista abaixo.

catalogo cotagdo administragdo resumao

SELECIONAR FORNECEDOR
Para solicitar o seu Pedido e acessar o catdlogo, cliqgue sobre o logo do fornecedar.

| CHPJ: 56067 .200/0001-16 CEHTRO DE CUSTO: 001 REQUISITANTE: Marcos

|—| Por ramo de atividade:
W | Eszcalha...

Por nome:
_ | | (_reseusaRr ] & Home fantasia O cHPJ ©F Ramo de atividade
Solicitar Pedidos
Meu Pedido
U WENDAS DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA ERI
Faora de Cortrato

*133 Telefone: (117 283-1558

Cancelar Pedido

Aterar Login/Senha

Compra Padrao

A AR i Fornecedar de produtos em geral
Locais de Ertrags Telefone: (117 328421330000
Visualizar Pedidos U U a tt

Recuperar Pedidos
Editar Pedicins

Ver responsaveis

Ezxibir RBelatorios

Selecionar Fornecedar

Mensagens

Encerrar sessho

Tela 2 — Selecionar Fornecedor

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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1.3. Catalogo do fornecedor

Os produtos do fornecedor escolhido estao classificados em FAMILIA, CLASSE e LINHA.
Assim, para procurar um produto clique na respectiva categoria.

Esta classificagdo permite uma navegacéo logica e rapida para encontrar o produto.

Obs: Alguns produtos possuem apenas FAMILIA. Assim, ao clicar na FAMILIA, a lista de
produtos j& sera exibida, sem a necessidade de escolher outras categorias.

novidades

CATALOGO DO FORNECEDOR
MARCOS )| - Paravisualizar seu pedido cligue em Meu Pedido no menu a esquerda.

Eiitia Suprimentos > [mprcssm'a
| L Famiua cuasse [l LweA
Cadernos & ficharios Impressora Cartuchos
Mi_qﬂ Copa Toners
_ Descartéveis
Solicitar Pedidos Informéatica
hieu Pediico Materisis de escritdrio
Fora de Contrato Materisis escolares
Cancelar Padido SErVigos de courier
Alterar Login/Senha Suprimentos
Compra Padedn Telefonia

Recebimento de Pedidos

Locais de Ertrega

Yisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Ediitar Pedicos
“Wer res'_porlsz_é\_feis

Exibir Relatdrios

SelecionarFornecedor

Menzagens

Encerrar sessan

Tela 3 — Catalogo do fornecedor

Se preferir, vocé pode utilizar a ferramenta Busca, a esquerda, acima do menu, para encontrar
um produto.

Digite nome do produto ou cédigo e selecione um filtro de pesquisa:

« Descricao
e Cddigo

* Cod.cliente
¢ Imagem

e Fabricante

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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1.4. Lista de produtos

A Lista de produtos é exibida apds navegar pelas categorias (familia - classe - linha) ou
pesquisar pelo campo Busca. Digite a quantidade desejada do produto e clique no botao

Comprar. Somente serdo inclusos no seu pedido os produtos que estiverem com o campo
QTDE (quantidade) preenchido.

Atencdo: No campo QTDE, néo digite 0 (zero) a esquerda. Por exemplo: digite 2 em vez de

02.

novidades

LISTA DE PRODUTODS

MAREOS | o Paravisualizar seu pedido cligue erm Meu Pedido no menu a esguerda,
Suprimentos > Impressora > Cartuchos
Busca 2 : L
—
|Descriq§o i = :
= DESCRICAQ DO PRODUTO 7 UMID.  FABRICAMWTE @ PRECO UHITARIO RE QTDE

_ Cartucho para impressara EPSON UM, Wit J FF 16,30 : D

Solicitar Pedidos
Meu Pedida Cartucho para impressora HP S 1 Wyatt, - RF 1850 7 | .
Fora e Contrato Cartucho para impressora LEXAMARK SN, Wit : RF 20,21 : |5

Cancelar Pedico

Atterar Loginizenha L1} ]

Compra Padtéo
Recehimerto de Pedidos [_‘_’_'J__EL"‘;E‘_]

Locais de Ertrags

Yisuglizar Pedidos

Recuperar Pedidos

Ecfitar Pedidos:

Yar responsaveis
Exibir Relattrins

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar geszdo

Tela 4 — Lista de produtos

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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1.5. Comprar produtos Fora de Contrato

Menu: Solicitar Pedidos > Fora de Contrato
Para solicitar produtos fora de contrato, ou seja, aqueles ndo discriminados no catalogo do
seu fornecedor, clique na opgao Fora de Contrato (no submenu a esquerda).

Digite a quantidade e a descricdo do produto e clique em Incluir ou se preferir digite na tabela
abaixo a descrigao do produto e clique em “Pesquisar”.

Caso vocé utilize a opcéo Incluir da primeira tabela, isto € inserir um produto que nao esteja
no seu catalogo nem no catalogo geral do fornecedor, o valor do mesmo constara zerado,
sujeito a precificagado posterior.

cotagdo admini s:racid [ resumao

catdlogo

COMPRAR PRODUTOS FORA DE CONTRATOD
Para comprar produtos gue ndo estejam incluidos em seu contrato, digite a quantidade e descricio do produto
que deseja adguirir.

Busca

_QTDE. . N _ DESCRICAO DO PRODUTO
Descricao E : i
= |3 | ) ICaneta esferografica preta | (imsLuir ]

Zolicitar Pedidos ; ; .
Se preferir, pesquise o produto no catalogo geral do farnecedor:

Meu Pedido

e e i sto DESCRIGRO 00 PRODUTO

U -
Alterar LogintSenha ICan eta | PESRUISAR |

Cdmpra Padrén:

Recehimerto de Pedidos @

Locsis te Entregs

Wisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos

Edtar Pedidas

Vet responsaveis

Exibir Relattrios:

Selecianar Fornecedor

Mensagens

Encerrar se5580

Tela 5 — Comprar produtos Fora de Contrato

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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1.6. Meu Pedido
Menu: Solicitar Pedidos > Meu Pedido

A opcédo Meu Pedido (no submenu a esquerda) permite visualizar o seu pedido atual e os
itens ja incluidos. Utilize esta opcdo sempre que quiser:

» Alterar Pedido

*  Excluir Produtos

*  Finalizar

admini stra;id [

catalogo cotacdo

? Watt

- Para alterar a guantidade de pradutos, digite a quantidade desejada no campao correspondente e cligue em
ALTERAR FEDIDO.

Busca Mo caso de exclusdo de um produto, clique no botdo E}

—| ~Paralimpar seu pedido, cligue em EXCLUIR TODOS,

E— - Para continuar comprando cligue em INCLUIR PRODUTOE,
| Descrigéo |i

resumao

MARCOS

oo : 7 i © QTDE. - . § :
_ DESCRICAO DO PRODUTO | UMID. | U:ﬁEER?O " brop, | SUBTOTAL . EXCLUIR
Solicitar Pedidos' = | P e LSRR R i i o 22 R DS S w2 S LIS Z0E B AR s
Meu Pedido Cartucho para impressora LEXMARK - LN - 0,21 | 3 B063 - x]
Fora de Cortrato Cartucho para impressara EPSON -+ UMW - 16,30 | i 16,30 m
Caricelar Pedida TOTAL BRUTO DO PEDIDO (BS) . 76,93

= LTEFAF: CONFEFRIFR
Alterar LoginiSenha (Lvoirer ) ATE | (exciuir Tooos | [NCLUIR FRODUTG) E i

Compra Padrao
Recebimento de Pedidos

Locais de Entrega

“isuslizar Pedidos
Recuperar Pedidos
Editar Pedidos

Wer responzaveis

Exikir Relatdrios

Selecionar Formnecedor

Menzagens

Encerrar ses2d0

Tela 6 — Meu Pedido

Para alterar a quantidade de um produto, digite a nova quantidade no respectivo campo e
cligue no botao Alterar Pedido.

Para excluir um produto, cligue no botao X a direita. Para limpar seu pedido, clique no botéo
Excluir Todos.

Se quiser continuar comprando, cliqgue em Incluir Produtos.
O botdo Conferir Pedido conduz ao processo de finalizagdo do pedido.

Para cancelar o pedido, clique em Cancelar Pedido (no submenu a esquerda) .
O pedido cancelado ndo sera enviado e ndo podera ser recuperado.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11-3549.2138
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1.7. Meu pedido - Finalizando / Conferir Pedido

Para finalizar, vocé deve visualizar a tela Meu Pedido (clique na opcdo Meu Pedido, no
submenu a esquerda).

Vocé visualizaré os itens de seu pedido. Caso esteja correto, cliqgue no botdo Conferir Pedido.
(veja Tela 6).

Em seguida, sera exibida a tela para a conferéncia do seu pedido (veja Tela 7).

Se desejar, podera anexar arquivos em seu pedido para cada item, tais como planilha,
imagem, custos, etc. Por exemplo, se vocé estd pedindo um produto fora de contrato, vocé
pode anexar uma imagem dele para que seu fornecedor entenda corretamente. Clique no
botdo Arquivo e selecione o arquivo desejado.

Obs: Caso o arquivo seja anexado corretamente, apos a inclusédo, o botdo na coluna “Arquivo”
mudarg para a cor vermelha.

Para alterar seus dados, clique no botdo Alterar. (Veja tépico 1.8 Meus Dados).

Se ao final do processo, vocé nao quiser enviar o pedido imediatamente, salve-o clicando em
Arquivar Pedido. Vocé poderé resgata-lo posteriormente através da ferramenta Recuperar
Pedidos.

Para enviar seu pedido clique em Comprar Satisfeito ou Comprar Insatisfeito.

Estas opcdes, aléem de finalizar o pedido, expressam sua opiniao sobre o sistema. Clicando
em satisfeito vocé finaliza o pedido; clicando em insatisfeito vocé devera explicar o motivo de
sua insatisfagao. Isso nos ajudara a construir um sistema melhor.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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MARCOS

T
=
wn
o
a

Descrigéo i

Solicitar Pedidos

Meu Pedido
Fora de Contrato

Cancelar Pedido

Afterar Login/Sentis
Compra Padréo
Recehiments de Pedidos
Locais de Entregs
Wiguslizar Pedidos
Recuperar Pedidos
Ecftar Pedidos

Wer -responséve]’s
Exibir Refatdrins
Selecionar Fornecedar

Mensanens

MEUS DADOS

Confira seus dados e pedido.

CHPJ: 56.067 200000116
Solicitante: Marcos

Home completo do solicitante: Marcos da Silva
Departamento: Suprimentos
Cargo: Analista Financeiro

Pais: Brasi

Enderego: Rua Maria Candida
Cidade: S&0 Paulo

E-miail: marcos@websupply.com br
Telefone: 35490102

FAX:

CHPJ: 56067 .200/0001-16

Razdo Social: Weh Supply

Hidmero: 277

UF: SP

CEP: 02071-013
Rarmal:

Centro de custo: 001

LOCAL DE ENTREGA

ALTERAR

CHPJ: 56.067 200000116 Centro de custo: 001
Empresa:Weh Supply - \Web Supply
Departamento: Suprimentos

001 / Marcos (Padrdo)

Pais: Brasil

Local de Entreoa:

Enderego Entrega:  Rua Maria Candida

Complemento: Térrea

Bairro: Wil Guilherme
Cidade: 580 Paulo
Instrugio Entrega:  Em frerte & Padaria Elite I

Himero: 277

Requisitante: Marcos

CEP: 02071-0M3

UF: SP

Agendar Pedido

[ Cligque agui para agendar o pedido

Meu pedido

Pedido H° 2463604

Cartucho para impressora LEXMARK
Cartucho pata impressara EPSON

PRECO UHITARIO

OBSERVAGAO:

YOLTAR

ARQUIVAR
PEDIDO

COMPRAR COMPRAR
INSATISFEITO SATISFEITO

Tela 7 - Meus Dados / Conferir Pedido

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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1.8. Meus Dados

Vocé devera conferir atentamente o seu pedido e os dados cadastrais. Se necessario, altere-

OsS.

Os campos CPNJ, Requisitante e Centro de custo NA0 podem ser alterados.

A efetiva alteracdo dos dados cadastrais dependera da aprovagédo do Master, que sera
informado automaticamente por e-mail assim que seus dados forem gravados.

catalogo

cotagdo

administracio

resumo

MEUS DADDS

us ol
MARCOS

Qualguer alteracdo so serd efetuada apds aprovagdo do Master.

Busca
Descrigéo i

Solicitar Pedidos
Meu Pedido
Fora de Contrato

Cancelar Pedico

Afterar LogindSenha

Compra Padrdo

Fecehimento de Pedidos

Locsis de Entrega

Yisualizar Pedicdos

Recuperar Pedidos

Editar Peidns

WK FESpONSaveis
Exikir Fz;,'alaié_rios

Selecionar Fornecedar

Mensagens

Encerrar sessdo

cnpj: S6.067 200000116

Requisitante; Marcos

C. de tusto: ao1

Nome completo: IMarcos da Silva | *

Departamento: ISuprimentDS | -

Cargo: IAnaIista Financeiro | £

Enderego Entrega:  |Rua Maria Candida | * namero: [277 *
Complemento: ITérrED |

Bairro: [Vila Guilherme [ * ceP: LTZ& fors ]
Cidade: [£80 Pauln | UF: ERIE
Instrugdo Entrega:  [Erm frente & Padaria Ellite I | *

E-mail: Imarcos@websupply.com.br | ok
Telefone: t I'H__l ]Im % Ramal: | |
Fa: | |

* Campos obrigatdriog. Cago ndo tenha e-mail cligue agui D .

YOLTAR

COMFIRMAR

Tela 8 - Alterando Meus Dados

www.websupply.com.br

E-mail: suportew@websupply.com.br

Tel.: 55-11-3549.2138
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1.9. Requisicao interna

Para realizar uma requisigdo interna, basta na clicar no botdo Enviar Requisicéao ao final do
pedido.

Atencao: O botdo Enviar Requisicao estara disponivel somente se a sua empresa possuir esta
ferramenta habilitada no Websupply.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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.-.. &
a naturez

leildo administracino I[ novidades

cotagdo

MARCOS MEUS DADODS

= Confira seus dados e pedido.
Busca :
CHPJ: 56,067 200000116
| Descrigéo i Solicitante: Marcos
_ Home completo do =olicitante: Marcos da Silva
Solicitar Pedidos Departamento: Suptimertos
Mieu Pedido Cargo: &nalista Financeiro
Fora de Contrato Pai=: Brazil
Cancelar Pedido Enderego: Rua Maria Candida Himero: 277
Alterar LoginiSenha Cidade: S8o0 Paulo UF: SP
C'Dr;p',apad,gg . E-mail: marcos@websupply.combr CEP: 02071-M3
Recebimenta de Pedidos| Telefone: 35480102 Ramal:
e Fa%: Centro de custo: 001
sisualizar Pesidos CHPJ: 56.067.200/0001-15
R@_c_ii.uﬁerar ﬁé_tﬁidbé_- Razio Social: Yeb Supply
Editar Pedidos
Var-resppnsé'\-:_é\i's
S dedoins LOCAL DE ENTREGA
Selecionar Fornecedor
CHPE 56.067.200/0001-16 Centro de custo: 001 Requisitante: Marcos

Empresa: Weh Supply - Web Supply

Departarmento: Suprimentos

Local de Entreaa: |DE|‘I { Marcos (Padro) i

Pais: Brasil

Enderego Entrega:  Rug Maria Candida  Mamero: 277

Complemento: Térreo
Bairro; Yila Guilherme CEP: Y2071 01
Cidade: Séo Paulo UF: =P

Instrugdo Entrega:  Em frente & Padaria Elite Il

Agendar Pedido

[ Cligue agui para agendar o pedido

Meu pedido Pedido H° 2463604

DESCRICAO DO PRODUTO- PRECO UNITARIO
Cartucho para impressora LEXMARK 20,2
Cartucho pars impressora EPSON . 16,30

s
TOTAL DO PEDIDO (R).

OBSERVACHO:

|

YOLTAR ARGUIVAR EMVIAR,
FEDIDO FEQUISIG 0

Tela 9 - Meus dados / Arquivar Pedido - Requisicao interna

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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2. Login e Senha

e Alterar login ou senha
¢ Reenviar Senha

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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2.1. Alterar login ou senha
Menu: Alterar Login/Senha

Para alterar a senha ou o login de acesso ao Websupply, clique na opgao Alterar login/senha,
no menu a esquerda.

Entdo basta digitar sua senha atual, a nova senha e a confirmacédo da nova senha. Clique no
botdo OK para finalizar.

Para alteracdo do login, digite o seu novo login de acesso e clique no botdo OK para finalizar.
Lembrando que s6 podera ser feita uma alteracdo de cada vez, ou seja, ndo hé possibilidade
de alterar login e senha ao mesmo tempo.

Caso a opcéo para a alteracao do login esteja desabilitada, solicite a habilitagdo da ferramenta
ao usuario administrador .

laildo qdministr-g!u' rasuma novidades ajuda g

catalogo cotacdo

Ve TosUpp
WeDUTSULD ALTERAR SENHA
- Utilize os campns abaixo para alterar

seu login com no minimo 6 & no maximo 15 digitos.
sua senha com no minimo 5 e no maximo & digitos.

Usu gk ai

MARCOS

Busca

| Login atual: Hovo login:
Desctigéo i MSILY A SUPR ||

Salicitar Pedidos Senha atual: Hova senha: Confirmar nova senha:

Alterar Login/Senha | I I

Compra Padrao

Recehimerta de Pedidos

Locais de Entrega

“izuglizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Edlitar Pedicos

Wer responzdveis

Exikir Relatdtios

Selecionat Formecedor

Menzagens

Encerrar sessdo

Tela 10 — Alterar login ou senha

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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2.2. Reenviar Senha

Caso esquecga sua senha, basta solicitar o reenvio.

Para tanto, digite o seu login no respectivo campo e clique em Reenviar Senha.

Sua senha serd encaminhada ao seu e-mail cadastrado no Websupply.

catalogo cotacdo leildo administracdo

Insight
wWebsupply recebe prémio da GE

A SG1Weh Hdehaupply @ reconhecida "Fornecedor
Destague do &no 2006" pela Genetal Electric, empress gue
opera em maiz de 100 paizes & emprega cerca de 315 mil
# Reenviar enha ﬁ pess0as em todo o mundao

# Ajnda nao tem login?

i gue faz Howvas Ferramentas

Chia TR Administrador - Manual da ferramerta "Publicar Comunicados

= Master - Troca de aprovadores
Imtegracan ERF H

Requisitante e Master - Compra fora de catalogo

SegUranca . i

e Requisitante - Agendar Pedidos
Patticipantes B e L R T R T R

I Mossa natureza Perguntas Fregiientes

e Contata # Ezqueci minha senha. O que devo fazer?

1 = Como localizar mey pedido’?
Tela 11 — Reenviar Senha

www.websupply.com.br
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3. Compra Padrao

e Cadastrar
e Manutencao — Editar compra padréo
¢ Iniciar pedido

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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3.1. Cadastrar

Menu: Compra Padrao / Cadastrar

Esta ferramenta permite criar, a partir de pedidos ja enviados, uma lista de pedidos-padroes.
Desta maneira, os produtos mais requisitados podem ser gravados em um ou mais modelos
de pedidos, agilizando o processo de requisicéo.

Para criar sua lista de pedidos-padrées, clique em Compra Padrao e, em seguida, na opgdo
do submenu, em Cadastrar. Vocé visualizara pedidos feitos anteriormente.

Selecione um pedido e clique no botdo Cadastrar.

Entéo crie um nome que identificara este pedido e cliqgue em Confirmar para concluir a
operacao.

resuma novidades ajuda g3

COMPRA PADRAD
= Cligue no sobre o ndmero do pedido para visualizar os itens, ou sobre o botio cadastrar para torné-lo uma
cornpra padrdo.

PEDIDO W° DATA ; FORHECEDOR . WALORTOTAL (R$)
Hilcta 24BIESE 19/06/2007 - HEWS ; 49276 :
—| 2463604 190672007 : YATT : 76.93 4
Descrigio E
— "

Solicitar Pedidos

Alterar Login/Senha

Compra Padrdo
Cadastrar
tanutengEo

Iniciat Pedida

Recehimenta de Pedidos

Locaiz de Ertregs

Yisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos

Edlitar Pedidos

e responséveis

Exibir Relatdirins

Selecionar Fornecedor

Menzagens

Encerrar sessdo

Tela 12 — Cadastrar

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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3.2. Manutencao — Editar compra padrao

Menu: Compra Padrao / Manutencéo

Para editar um pedido-padréo, clique na opgdo Manutencao do menu Compra Padrdo. Em
seguida, clique no botao Alterar.

=

.
a natureza d

Y

novidades ajuda g

catilogo cotacdo

COMPRA PADRAD
w Cligue sobre o botdo Alterar para alterar 0s dados de sua Campra Padrio.

PEDIDO H° D-HTADECR!Al_;ﬁO : FORMECEDOR DESCRICAD 2 i

2453604 - 19/06/2007 : WA TT - Compra Mensal o [(aTERer ) - [z]

| | 0
IDescri_qéo i

Solicitar Pedicios
Alte'r:s!r LoginI_Senha

Usugriot
MARCOS

Compra Padrao
Cadastrar

tanutencéo

Iniciar Pedico
Recebimento de Pedidos
Locais de Ertrega

Yizualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Editar Pedidos
Yer responsaveis

Exibir Relatdrios

Selé_ciclm’ar F,o'me_cé:do'r

Merzagers

Encerrar sessdo

Tela 13 — Manutengao — Editar compra padrao

www.websupply.com.br
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leildn administracao resumo

COMPRA PADRAD

- Para excluir itens de urma Compra Padrio informe 2ero no campo guantidade,

UsUEFio|
RS Fornecedor: WATT

Busca Descrigio:

Data de Criagdo: Terga-Feira, 19 de Junho, 2007 - 11:16 hs

L

ICDmpra Mensal

Codigo Pedido Original: 2463604

Descrigéo i i

Solicitar Pedidos o104

e DESCRICAO
Cartucho para impressora LEXMARK

Recebimento de Pedidos

Locais de Ertrega

Yisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Eclitar Pedidos.
Wer responséveis

Exibir Relatdrios

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessdo

Alterar LoginiSenhia mo3 Cartucho para impres=ara EPSON |2

Compra Padrio

Catastrar
htanutenco

Iniciar Pedida

Tela 14 — Manutengao — Alterar

Vocé pode alterar o campo descrigdo (nome da lista) e a quantidade dos itens dos produtos.

Clique no botdo Confirmar para finalizar.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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3.3. Iniciar pedido

Menu: Compra Padrédo / Iniciar Pedido

Para utilizar um pedido-padrao, clique nas opcdes Compra Padréo, Iniciar Pedido.

Clique no botdo Selecionar ao lado do nome da compra cadastrada.

leildo administragdo resumo

COMPRA PADRAD
7 Cligue sokre o Cddigo do Pedido da Compra padrdo para visualizar detalhes ou sobre o botdo selecionar para
iniciar um pedido.

PEDIDO H® © DATADE CRIAGAO : FORHECEDOR DESCRICAQ :
Busca 2463604 . 1862007 . WATT - Compra hMensal . SELECIONAR |
T | L
[Descricén

Moy |
Solictar Pedidos
Afterar Login/Zenha
Compra Padrio
Cadastrar

tanutengao
Iniciar Pedida

Recebimanta de Pedidos

Locsis de Entregs

Yisuslizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Eclitar Pedidos.

Wer responsaveis

Exibir Relatdrios

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessdo

Tela 15 — Iniciar pedido

www.websupply.com.br
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Se necessario, escolha o requisitante e centro de custo (caso vocé esteja solicitando para
mais de um usudrio) e proceda da mesma maneira de uma compra regular.

lefldo administraca resumo

SELECIONAR REQUISITANTE
Escolha a Empresa, Centro de Custo e requisitante para o pedido a ser realizado e cligue em CONTINUAR.

Selecione abaixo o centro de custalrequisitante para este pedido.

cnp: [wieb Supply ] c.custo: [001 Req.: [Marcos [contmuse ]

| Descrigin i '

Solicitar Peditos

Afterar Login/Zenha
Compra Padrio
Caclastrar

Mlanutengso

Iniciar Pedida
Recebimanta de Pedidos
Locsis de Entregs

Yisuslizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Eclitar Pedidos.

Wer responsaveis

Exibir Relatorios

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessdo

Tela 16 — Iniciar pedido — Selecdo de usuario

www.websupply.com.br
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4. Recebimento de Pedidos

¢ Executar Recebimento
e Alterar Recebimento

* Cancelar Recebimento
* Listar Recebimento

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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4.1. Executar Recebimento

Menu: Recebimento de Pedidos / Executar Recebimento
Esta fungao permite realizar o recebimento fisico dos pedidos solicitados.

Para a localizagao do pedido selecione o Cnpj, Periodo e clique em Pesquisar ou digite o
numero do pedido no campo Cédigo Pedido e cliqgue em Ok.

cios.

catalogo Ieildo | administracdo |

cotacdo

RECEBIMENTO DE PEDIDOS

cLocalize o pedido desejado através das caixas de busca e cligue sobre o ndmero para realizar o recebimento.
| || Paravisualizar informagdes e cancelar o recehimento de pedidos Ja recebidos, cligue sobre o Status do Pedido
e carrespondents.

MARCOS:

Cnpj | 56,067, 200/0001-16 - WER SUPPLY E
Solicitar Pedidos
| Aftetar Login/Senha Periodo e |22 | j'lUE | ,I'IU? bate |1 9 | ,I'IUE | IlU_?_! PESRUISAR ) dd/mm/aa
Compra Padiéo
Recebimento de Cadigo Pedido | | Status ITODOS
Pedidos
Executar Recehimertos
. _ PEDIDO - FORHECEDOR - DATA . TOTAL STATUS

Listar Recebimertos | |FERDO . . FORMECEDOR . . . . . DATA .  TOTAL . STATUS

2463604 . WATT - lais007 - RE TE.93 - Recebido pela Fornecadar
Locaiz de Ertrega i

2463521 . NEWS FORMECEDOR TESTE . 19/5/2007 R¥ 53.60 . Recehida pelo Fornecedar
Wisualizar Pedidos .

& 2463340 . NEWS FORMECEDOR TESTE . 1952007 .R$ 22.50 . Entregue Parciaimerte
R 2463238 . NEWS FORMECEDOR TESTE . 19/B2007 RF0.00 : Transportadora
Ecitar Pedidas 2462758 . NEWS FORMECEDOR TESTE . 1BB2007 .RE130.00 . Recebido pelo Fornecedor
| er resporgavels 2428310 . WATT . 22572007 R$ 21800 - Recehito pelo Fornecsdar

Exibir Relatarios
Selecionar Fornecedor
Menzagens

Encerrar sessdo

Tela 17 — Recebimento de Pedidos

Para conferéncia do pedido, clique sobre o nimero do mesmo.

Ap0s sua conferéncia, digite o nimero da nota fiscal no campo N° NOTA FISCAL, N° DO
DOCUMENTO, VALOR TOTAL, DATA DE EMISSAO e a QTDE RECEBIDA dos produtos.

Clique em APROVAR ou REPROVAR.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11-3549.2138
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novidades ajuda i

RECEBIMENTO DE PEDIDOS

“Indigue a guantidade recebida de cada um dos produtos e cligue no bot3o aceitar.
Para Rejeitar um pedido cligue sobre o botdo Rejeitar.

PEDIDG
Salicitar Pedidos Himero do pedido: 2463604 Data: Terga-Feira, 19 de Junha, 2007
Atterar Login/Senha Hamero do pedido Cliente:
E:arnpra Padréno Fornecedor: WATT
Recebimento de
Pedidos COBRANCA
Executar Recebimentos Razao Social: Weh Supply CHPJ: 56067200000116
Fistir Pacabinerios Enderego: Rua Maria Candida, 277 Insc. Estadual:

Bairro: Yila Guihertne  CEP: 02071013
Cidade: S8oPaulo UF: SP

Locais de Entregs

Wisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos ENTREGA

Ed'rt- B d'd- Centro de custo: 001 Requisitante: Marcos
DEbRRIE Local de entrega: Em frerte a Padaria Elite I Contato: 35490102

Wer tesponsaveis Endereco: Rua Maria Céndida, 277 Telefone: 11 -35490102

Exibir Refetdrios Cidade: Séo Paulo  Bairro: Vila Guilherme Ramal:

Selecﬁianar—.l—forrrec;edor UF: SF CEP: 02071013

Mensacens

Dados do documento de Recebimento
Tipo Documento I Mota-Fiscal [ ‘ Homero Documento | |
Valor Total [76.93 7 Data Emissio [ |

2007 [B] cddimmianaa)

Gide. | Otde. Otde. Prego

adigo. . Conta

: < . .. Preco
Cliente | Contabi Hescritan Solicitads EntregueRecebida| Unit.(R$) © Unit.{R$)
+ Cartucho para impressora LEXMARK - g - 0 20,2100
oos - F - Cattucho pars impressors ERSON - - 1 LER 1| 16.3000
TOTAL DOS PRODUTOS RE: 7683
YALOR DO DESCOMTO R 0.0o
TOTAL DO FRETE RE: 0.00
TOTAL DO PEDIDO R: 7693

EI M&o Realizar o Recekimento Parcial (Aterar o Pedido Original para a3 novas guartidades)

Observagbes do Recebimento

Confira ATENTAMENTE todos os dados antes da confirmagdo do recebimento!

YOLTAR APRO VAR REFROYAR

Tela 18 — Recebimento de Pedidos - Conferéncia

www.websupply.com.br
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Se a opcdo NAO REALIZAR O RECEBIMENTO PARCIAL (ALTERAR O PEDIDO ORIGINAL
PARA AS NOVAS QUANTIDADES) estiver selecionada, a(s) quantidade(s) do(s) item(s) do
pedido sera alterada para a quantidade recebida, e assim o pedido nao ficard com status de
Recebido Parcialmente, ficara como “"Recebido pelo cliente”.

Caso o recebimento seja rejeitado, apés a mensagem O Recebimento do Pedido X foi

REJEITADO com sucesso! sera exibida uma janela com os e-mails dos Requisitantes,
Fornecedores e Masters, e ainda também dois campos adicionais onde poderio ser inseridos
outros e-mails para a notificagao da rejeicao.

Entdo cligue no botao Enviar para que todos os e-mails selecionados recebam a mensagem
de que o pedido foi rejeitado.

4.1.1 Alterar Recebimento

Esta fungao permite ao requisitante a alteragéo do recebimento. Para tanto, clique no status
do pedido.

Obs: So6 poderéo ser alterados os pedidos cujo status estiver RECEBIDO PELO CLIENTE.
Para alterar os dados do recebimento, clique no n°® do documento, faga as alteragdes e clique
em Alterar.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo Documento =5 =\ : Hiamero Documento |‘I 234
Yalor Total |EE_5 _| Data Emissdo [ |DE %‘ [EDD? l@

(dd/mimaaaa)

YWOLTAR ALTERAR

Tela 19 — Alterar recebimento

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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4.1.2 Cancelar Recebimento

Para cancelar um recebimento, clique no botdo Cancelar Recebimento.

OBS. Se a opcao “Néao Realizar o Recebimento Parcial (Alterar o Pedido Original para as novas
quantidades)” estiver sido marcada no primeiro recebimento, o cancelamento do recebimento

¢ realizado, porém as quantidades originais ndo serao estornadas ao pedido.

DADOS DO RECEBIMENTO

MNome Data Status

Wmtcos oa Silve 19I6/2007 11:32 Recebidn peln Clirte
Tel. (11 35490102 : P

[ CANGELAR RECEBIMENTO |

DOCUMENHTOS DE RECEBIMENTO

d7433312 F 76,95 19062007

Num Documento Tipo Yalor Total Data de Emissao

it Cligue zobre o Mamera do Documento para Edicio

FECHAR

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
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4.2. Listar Recebimento

Esta fungao permite listar todos os recebimentos efetuados.

Para a localizagdo do recebimento selecione o Fornecedor e digite o periodo ou digite o
nimero do pedido no campo NUmero do Documento e clique em Ok.

Para conferéncia, clique sobre o N° do DOCTO.

Ieilda administracao b novidades ajuda @

catalogo

cotacdo

LISTAR RECEBIMENTOS DE PEDIDOS

Localize o recehimento j3 efetuados.
i Para editar informagdes sobre pedidos ja recebidos, cligue sobre o ndmero do documenta.

UsuEria
MARCDS L)

Fornecedor | Todos E
Salictar Pedido: .
olictar Pedidos e delw |,I'|DE “ID? |até|19 “lDE !IID? [([_resouman ]
Alterar LodiniSenhs
Compra Padrén Hamero do Documento | Tipo | MNota-Fiscal i
Recebimento de
Pedidos
Executar Recebimertos Wm.pocTo FORMECEDOR . S LB R TOTAL .
Listar Recehimentos Bigadalal  =VUATT - emR007 R 75,93
Locais de Entregs 25475214 < Artel SoA . 307572007 d R 2,500.00
Nelar Peridos 1213 - Santa Cecilia teste ftda ; 1752007 ; RE 50.00
= = 1314 . Santa Cecilia teste tda . 4752007 . F:F 200.00
Recuperar Pedidos
Ecitar Podidn 1415 - Santa Cecilia teste tda . 7ias2007 . R$ 600.00
ar Pedidos
- = 1817 - Empresa 3 - ATS2007 : RE1,200.00
Wer responsaveis o
18149 - Zanta Cecilia teste tda = AT rs2007 . RF 2,000.00
Exibir Relatdrios n
- 1920 - Santa Cecilia teste tda . 171572007 4 R§ 50.00
Seleci Fi ol
A DR 2021 . Sarta Cecila teste ftda o ATEIOT R 80.00
Menzagens 2022 - Empresza 3 . 172007 . RE 1 500,00
- 1112 - Santa Cecilia teste tda . 7Ia2007 . RE1,070.00
2022 - Santa Cecilia teste tda . 172007 . R 960.00
1516 - Empresa 3 5 18rs/2007 . FF 100.00

1010 - Santa Cecilia teste toa . 18572007 . R§ 300.00

Tela 20 — Listar Recebimento

www.websupply.com.br
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5. Locais de Entrega

e Novo —incluir local de entrega
o Editar

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
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5.1. Novo — incluir local de entrega

Menu: Locais de Entrega > Novo

Esta ferramenta permite cadastrar um ou mais locais de entrega.

e

s

a natureza dos nego
e

leildo novidades

resumo

ajuda &

CADASTRO DE LOCAL DE ENTREGA
 Qualguer alteragdo sd serd efetuada apds aprovagdo do Master.

Usuario;

MARCDS .
£ - Titulo: | |
Busca -
I—‘ Pais: | Brasil E
IDescriQéo Ii CEP: | | #[__pesausar |
Informe seu CEP para localizarmos o enderego
Menv | Ex. 1322010
Solictar Pedidos 7
Endereg¢o Entrega: | | Himero: |:
Afterar LoginiSenhia
Compra Padréo Complemento: | |

Recebimento de Pedidos

Bairro: | |

Locais de Entrega

Moo Cidade: | | UF: D

Eclitar

Instrugio de Entrega: | |

Vistslizar Peditos
Recuperar Pedidos

Edlitar Pecicdos

‘Wer responsaveis

Exibir Relstarios

Selecionar Fornecedor

Mersagens

Encerrar sessio

Tela 21 — Novo — incluir local de entrega

Apds clicar em Confirmar exibira a mensagem que “Cadastro gravado com sucesso !
A efetivacédo da atualizagdo dos dados de Locais de Entrega depende da Aprovagéo do
usuério Master”.

Para efetivagédo da inclusao do cadastro dependera da aprovagao do Usuario Master.

Ha trés situacoes habilitadas pelo usuério Administrador no pard@metro da empresa para a
opcao “Requisitante Altera Local de Entrega?” Se o Administrador selecionar:

Sim (Livre) — Na finalizacdo do pedido o usuério requisitante podera incluir qualquer enderego
na parte “Local de entrega”.

Sim (Pré-Aprovado) — Na finalizagdo do pedido, o usuario visualizard um combo na parte “Local
de entrega” para selecionar os enderecos por ele incluido e aprovado pelo Master.

Nao — Mesmo que o local de entrega seja aprovado pelo Master, na finalizagdo do pedido, o
requisitante ndo podera escolher o local de entrega, deixando como local de entrega o padrao
de seu cadastro.

www.websupply.com.br
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5.2. Editar

Esta ferramenta permite alterar ou excluir o local de entrega.
Clique sobre o local de entrega que deseja efetuar a alteragdo ou a exclusao.

(NEA N} H
MARCOS

IDescriQéo i

.S'oli'c'ftar Pedidos

Alterar Login/Senha

Compra Padréo
Recebimento de Pedidos
Locais de Entrega

Mawa
Edlitar

Visualizar Pecidos

Recuperar Pedidos.
Editar Pedidos

MWer responsaveis

Exibir Relatdrios

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sesséo

CONSULTA DE LOCAIS DE ENTREGA

ajuda £

 Cligue ho Titulo do local da entrega para visualizé-lo.

Q\. Enderecos de locais de entrega de pedidos a ser consultado:

S50 Paulo-SR, 02422-130

Titulo I |
Cadigo [ ] Status [Tooos
- o o . ; : SOLICIT. ; o
e D e S e one aLTERagRo  ATUALIZACHD
> - Rua Araguaia, 541, Andar 3, Caninde 10/062007
25 kel S50 Paulo-SF, 03034.000
. - Rua Mussa Kuraien, 365, Sobre Loja, Parque - .
o Filial Mandaqui . Dot/ Marces _ 19f0e/z007

0= itens em vermelho estio aguardando aprovacio do usuirio master.

L4}

Tela 22 — Editar

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
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resumo novidades ajuda @

Titulo: Certral
Pais: Brasil
CEF: 03034-000
Busca Endereco Entrega:  Rua Araguaia Hiamero: 541

|:| | Complemento: Andar 3
F Bairro: Canindé

_ Cidade: S&0 Paulo UF: 3P

Solicitar Pedi'dos Instrugio Entrega: Ertregar na recepcio com Catla.
Atterar LoginiSenha
Conpra P

Recebimenta de Pedidos

Locais de Entrega
Rlowo

Edlitar

‘isualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Editar Pedidos

et pesponsaveis

Exibit Relatdrios

Selecionar Fornecedaor

Mensagens

Ericerrar sessdo

Tela 23 — Confirma operacgao

Para efetivagédo da alteragcdo do local de entrega dependera da aprovacdo do Usuério Master,
e o endereco permanecerd em vermelho enquanto estiver aguardando aprovacéo.

www.websupply.com.br
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6. Pedidos realizados

* Visualizar Pedidos
e Editar Pedidos
¢ Recuperar Pedidos

www.websupply.com.br

E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138
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6.1. Visualizar Pedidos

Menu: Visualizar Pedidos

Esta ferramenta do menu permite que o requisitante visualize seus pedidos e o status
em que se encontram. O requisitante também pode visualizar os pedidos de todos os
requisitantes dos centros de custo sob sua responsabilidade, desde que o Master o
tenha configurado para isso.

Cligue na opgdo do menu Visualizar Pedidos e, em seguida, clique sobre o nimero de
pedido para visualiza-lo.

O status em vermelho indica que o pedido sofreu alteragdes realizadas pelo aprovador.

novidades || i ajuda @

catalogo cotagdo leildo administra;in FRSUMo

COMSULTA DE PEDIDOS

Cligue no Mdmero do Pedido para visualizd-1o. O status em vermelho indica gue o pedido sofreu alteragdes
realizadas pelo aprovadar.

 Cligue no nome da caluna para alterar a ordem

Usuario
MARCDS (i)

Q_Empresa, Centro de custo e requisitante a serem visualizados

Centro de e
Empresa |WEEI SUPPLY i |DD1 a Requisitante IMarcos |§
— — custog —m—
Descrig_éo_-§
_ Status ITDdDS ﬁ Parceiro |_Todos a
Solictar Pedidos
Periode de o | o[+ B ¢ oo | ate i | i[5 B ¢ o7 |

Alterar LoginiSenha i

| Comprabackao | R Pedida H | |
Recebimenta de Pedidos

Atengdo! O intervalo para consultas ndo devera exceder 90 dias.

Locais dg Ertrega

Visualizar Pedidos

PEDIDO

lidos PEDIDO W° . DATA - STATUS . FORHECEDOR = VALORTOTAL -WIA
ek S W BT L L I e e e o
| Ediar Pecidos 2463655 . 1902007 Aprovado . MEWS . RE4O276 . O
W 2463604 . 1902007 | Recehido pelo Clente VWATT ) RETESS . O

Exikir Relatdrios

: "
Selecionar Fornecedor

Menzagens

Encefrar sessdo

Tela 24 — Visualizar Pedidos

Se desejar, utilize o filtro de exibigdo dos pedidos, selecionando a empresa, centro de custo,
requisitante, periodo, status ou cédigo do pedido.
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6.2. Editar Pedidos
Menu: Editar Pedidos

Para editar um pedido clique na opgao Editar Pedidos e, em seguida, clique sobre o nimero
do pedido a ser editado.

Se desejar, faca um filtro de exibicdo dos pedidos selecionando a empresa, centro de custo,
requisitante ou nimero do pedido.

Apenas poderéo ser editados os pedidos que estiverem aguardando aprovacéao,
adicionando ou removendo produtos da lista de compra.

'I.—-_,-- . -y - =
- a natureza dos nego

R

[EHET:S | administracdo | novidades | ajuda g

cotacdo resumo

catalogo

EDITAR PEDIDOS

Abaixo =80 listados somente 05 pedidos que ainda ndo foram Recehidos pelo Fornecedaor ou que ndo sofrerarm
algurn tipo de aprovagdo.

Usudriot Clique sobre o nimero do Pedido para a edita-lo.

MARCDS

Q_Empresa, Centro de custo e requisitante a serem visualizados:

Busca

| Empresa |WEEI SUPPLY 'a CEHTRO DE CUSTO |DD1 a Requisitante |Marcos i

Salickar Pedidos
Alterar Login/Senha

PEDIDO H*

Chp e Promow . wmemwo . UATA oo i R

Recehimenta de Pedidos 2483361 ; . 20008/2007 | Sgusrdsndo Aprovagio MEWE : Q0,00
— : 2463031 L . 200672007 . Aguardando Aprovago | WATT i 1.296 60

Locais de Entregs 24E5016 | POOB2007 . Agusrdando Aprovacdn VWATT : 459 61

Yisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos. (13|

Editar Pedidos

“Yer responsdveis

Exibir Relatdrios

Selecionar Farmecedar

Mensacens

Encerrar sessdn

Tela 25 — Editar Pedidos
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6.3. Recuperar Pedidos

Menu: Recuperar Pedidos

Caso o pedido for interrompido por qualquer motivo, este podera ser recuperado.

Clique na opgao Recuperar Pedidos localizada no menu e, em seguida, escolha um pedido,
clicando sobre seu nimero.

Também serédo exibidas outras informagdes como data e hora da montagem do pedido para
facilitar a identificagdo do mesmo.

= web()supply [

cotacdo

P e - e T
za dos negacio

i

administragdo | [ novidades

catilogo resumo

RECUPERAR PEDIDOS INTERROMPIDDS
Cligue no Mamero do Pedido para recupera-lo,

LWen(FpsURpIy ]

DATA DA

Ususrior

Haetas G | PE.I]IIJ.O H'“. IFORII'IE(IZEIJOIR | MONTAGEM ;ITEH.S éSTIATI.IIS-I'u:IOTI'I:FO Tmulm IT'OTJI\LI . E}.CCI._UIR. .
Busca 24E5103 MEMS ©oI00E2007 0322 0 3 ¢ Interrompido - 975,50 @

| | 2465101 : WATT ©20M06/2007 0921 - 1 ¢ Interrompido - 303,50 E]
@ 2463668 WATT © 18062007 11:20 - 2 ¢ Interrompido 76,33 : xJ
_ 2463668 WATT © 180620071119 - 2 ¢ Interrompido - 76,33 : E]

Salicitar Pedidos

Alterar Login/Senha ™

Compta Padréo

Recebimenta de Pedidos

Locaiz de Entregs

Yisualizar Pedidos

Recuperar Pedidos

Ediitar Padidos

Wer responsdvels
Exikir Relatdrios

Selecjionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessan

Tela 26 — Recuperar Pedidos

Feito isso, o pedido podera ser alterado com inclusado ou exclusao de itens, alteracdo da
quantidade através dos procedimentos j4 vistos na funcdo Solicitar Pedidos.
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7. Responsavels

* Ver Responsaveis
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7.1. Ver Responsaveis

Menu: Ver Responsaveis

Esta ferramenta permite visualizar os Aprovadores de seus pedidos, o usuario Master e o
Administrador.

Basta clicar na fungdo Ver Responséaveis e nas seguintes opcoes:
e Administradores
* Masters

e Aprovadores

YISUALIZAR ADMINISTRADORES
» Abaivo estdo listados os Administradores da sua empresa.

o C.HP.L i CONTATO - E-MAIL ©DOD :  TELEFOHE
MARCOS | Sh.O067.20000001-16 EXPRESSOUDLC adm@websupply combr A1 EGeF-goo0
Busca Pagina 1 de 1

| Descrigho i

Solicitar Pedidos
Alterar Loginisenhs

Compra Padréo
Recehimento de Pedidos
Locais de Entrega

Yizualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Editar Pedidos

Yer responsaveis
Administradores
Masters
Aprovadores

Exibir Relatarios

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar 22580

Tela 27 — Ver Responsaveis

Na opgao Ver responséaveis / Aprovadores, caso necessite €nviar uma mensagem para o
aprovador, cligue sobre o nome do responsavel.

Escreva o titulo e a mensagem e, entao, clique em Enviar.

Ao selecionar o aprovador para enviar a mensagem, automaticamente o nome dele seré
inserido no campo Destinatario.
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8. Relatoérios

Para gerenciamento e seguranca do processo, o Websupply oferece a sua empresa relatérios
para o seu controle.

Veja a seguir os tipos de relatérios disponiveis:

¢ Nota Fiscal

e Fornecedor

e Centro de Custo

e Produtos

*  Produto Especifico
e Controle de gastos por requisitante
e Endereco

» Fora de Contrato

e Pedido

e Solicitante

* Mix de Produtos

« Rateio

* Requisicoes
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8.1. Exibir relatérios

Para gerenciamento e seguranca do processo de requisicdo, o Websupply oferece a sua
empresa relatérios de compras efetuadas, classificadas por centro de custo, produto,
produto especifico ou fornecedor, bem como as notas fiscais em versoes eletrdnicas. Veja a
seguir os tipos de relatérios disponiveis.

T webG)supply AL B

cotagdo

catalogo leildo adminl&tra;!n FeEsUmo

RELATORIOS GERENCIAIS
sDependendo do volume de dados, o relatorio podera demorar alguns minutos, Aguarde .

usuariod

bl Escolha uma das opgdes do mend a
MARCDS ]

esguerda para comegar o uso da
ferramernts.

Busca

]|

Descrigio

Solicitar Pedidos
Atterar LogintSerha

Compra Padrao

Recehimento de Pedidos

Locais de Ertrega

Wigualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Editatr Pedidos

ey re-sponsa"vel's
Exibir Relatdrios
NotaFiscal

Fornecedar
Centro de Custo
Produtos

Produto Ezpecifico
Fora de Cortrato
Pediclo

Salicitante
Cortrole de Gastos par
Requisitante
Enderega

Rateio

Mix de: Produto

Requizigies

Zelecionar Fornecedor

Mensagens

Encerrar sesséo

Tela 28 — Exibir relatérios.
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Apds definir os parametros de sua consulta (veja a seguir), vocé podera visualizar através de
trés maneiras:

+ Botao OK - exibe os dados e gréaficos da consulta em seu monitor.
» Botdo Download - um arquivo zipado (.zip) é gerado para ser salvo em seu
computador; depois de descompacta-lo, abre dois arquivos, sendo um em texto

(.txt) e outro excel (.xls).

+ Botdo Tela de impressao - exibe em seu monitor pronto para ser impresso.

Vocé podera optar pelo o tipo de relatério

* Analitico - Detalhado
*  Sintético - Resumido
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8.2. Nota Fiscal

Menu: Exibir relatério > Nota Fiscal

Permite obter relatério(s) de notas fiscais emitidas, referentes aos pedidos realizados no
perfodo de Se€iS meses anteriores & data da consulta.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatoério e Nota Fiscal.

Selecione as filiais no campo & esquerda e clique no botao Incluir. O campo a direita
indica as filiais cujas notas fiscais serdo exibidas. Se quiser excluir uma
filial, selecione-a e clique no botao Excluir.

administracdo )

catalogo cotagdo leildo FRSUMOo

RELATORIOS GERENCIAIS

“Escalha afilial, & cliqgue em incluir.

: Ezcolha as Filiais
Filial Filial selecionada

SB067200000116 MERHLIM
TODOS

Solicitar Pedidos INCLUIR

Alterar LogintSenha

Compra Padrao
y .. Escolha os fornecedores

Recebimenta de Pedidos Fornecedor Fornecedor(es) selecionados

Lonaide bl NEWS (11 411111000111 1 MENHM
e eier Pe oz Reg. interna (22,222 222/0001-22)

; T WATT (33.333.3330001-33)
Recuperar Pedidos TODOS

Editar Pedidos
Ser responséveis INCLUIR |

Exibir Relatorios
NotaFizcal . Digite o periodo

Fornecedor de [ s eloor las |2t i |ifeoor
Centro de Custo
Produtas ' Selecione a Base

Produto Especifico % Nata Fiscal
Fora de Cortrato O Guia de transférencia
Pedido : Selecione o tipo de relatirio.

Solictarts & Anaitico

Cortrole de Gastos par TELADE

Requisitante

Enderaga
Rateio
iz cle Procuto

Requizigies

Selecianar Fornecedor

Menzagens

Encerrar sesséo
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Tela 29 — Exibir relatérios — Nota Fiscal

Dica: Para selecionar varios fornecedores ou filiais, mantenha a tecla CTRL pressionada
quando clicar.

Repita o processo para relacionar os fornecedores que emitiram as notas fiscais. Em

seguida, defina o periodo das notas, a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou
pedidos realizados pela internet) e o tipo de relatério.
Clique no botao OK para exibir sua consulta.
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8.3. Fornecedor

Menu: Exibir Relatdrios > Fornecedor

Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por fornecedor.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatérios e Fornecedor. Escolha a filial no campo a
esquerda.

novidades ajuda g

RELATORIOS GERENCIAIS

[VEARE=1 PR

A Filiais:
MARCOS

Busca Todas

Escolha afilial, selecione ofs) centrals) de custo desejadols) e cligue em incluir.

Centro de custos

001 (56067 200/0001-16)
002 (56067 .200/0001-16)
0 (SE6.0E7.200/0001-16)
1 (5605720000001 -16)

10 (56067 200/0001-16)

Solicitar Pedidos

Alterar Login/Senha

= - Escolha os fornecedores
Compra Padréo

Recehimenta de Pedidos

Lacais de Entrega

‘isualizar Padidos

Recuperar Pedidos.

Editar Pedidos

Wer responsdveis
Exibir Relatorios
MotaFizcal

Fornecedor
Centro de Custo
Procutos

- Digite 0 perindo

. Selecione a Base

Produto Especifico
Fora de Cortrato
Pedida

IMNCLUIR I

Fornecedor

Centrols) de custols) selecionados

MERHLIM

Fornecedor{es) selecionados

NEWS (11.111.111/0001-11) MENHUM
Red. interna (22,222 22200001-22)
WATT (33.333.3330001-33)
TODOS
INCLUIR I
s T Y T O O

& Nota Fiscal € Pedidos

' Guia de transférencia

- Selecione o tipo de relatdrio.

& analtico O Sintético

Solictante

Cortrole de Gastos por
Requisitante

Enderega

Rateio

tdiz e Produto

Requizigies

Selecionat Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessdo

TELADE
DOWHLOAD | IMPRE SSAD

Tela 30 - Exibir relatérios — Fornecedor
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Selecione o(s) centro(s) de custo no campo a esquerda e clique no botdo Incluir. O campo a
direita indica de quais centro(s) de custo serdo exibidos o relatério. Se quiser excluir um

centro(s) de custo, selecione-o e clique no botdo Excluir. Repita o processo para relacionar
o(s) fornecedor(es).

Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou pedidos

realizados pela internet), quantidade de itens e o tipo de relatério. Clique no botdo OK para
exibir sua consulta.
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8.4. Centro de Custo

Menu: Exibir Relatorios > Centro de Custo
Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por centro de custo.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatério e Centro de Custo.

Selecione o(s) centro(s) de custo no campo & esquerda e clique no botéo Incluir. O campo a
direita indica de quais centro(s) de custo sera exibido o relatério. Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botao Excluir.

C= P =5 S .
a natureza do

R )

leildo | adminis:ra;!n . novidades

catalogo

cotagdo

RELATORIOS GERENCIAIS

:Escaolha afilial, selecione ais) centrals) de custo desejado(s) e cligue em incluir.

MARCOS

Fifiais: Centro de custos Centro(s) de custo(s) selecionados

56067 20000001-16 01 (56067 200/0001-16) FERHLIK
002 (56 067 .200/0001-16) |
01 (56067 200/0001-16) A

Busca

1 (56.067.200/0001-16)

Descricén E 10 (56,067 2000001 -16)
_ .-\Tu.-xle.-\Ri INCLUIR |

Zolicitar Pedidos
Alterar Login'Senta

E: . Escolha os fornecedores
Comgpra Padrac

- Fornecedor Fornecedor{es) selecionados
SEEERIETn HE Prchio WEWE (11117171 0001-11) NENHUM
Locaiz d,a Ertrega Req.interna (22 222.2220001-22)
\-’i.sua.tlizar Pet.!ido.s- 1;\3.%138(33.333 3330001 -33)
Recuperar Pedidos
Edlitar Pedidos INCLUIR |
Wer responséveis
Exibir Relatérios . Digite 0 periodo
MetaFiscal o Y T T T G
Fornecedor
Certro de Custo [ Selecione 5 Base
Frodutos & hota Fiscal O Pedidos
Produto Especifico ' Guia de transférencia
Fora de Contrato - Selecione o tipo de relatario.
Pedici & anaitico © Sintético
Solicitante TELADE
Cortrale de Gastos por
Requisitante
Endereco
Rateio

Iz o Produto

Requizigies

'Selecionar'Fo_rjnecec?or

Mensagens

Encerrar sessfo

Tela 31 — Exibir relatérios — Centro de Custo
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Dica: Para selecionar varios centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL
pressionada quando clicar.

Repita 0 processo de inclusdo para relacionar o(s) fornecedor(es).

Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou pedidos

realizados pela internet), quantidade de itens e o tipo de relatério. Clique no botdo OK para
exibir sua consulta.
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8.5. Produtos

Menu: Exibir Relatorios > Produtos

Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por produto solicitado ao fornecedor.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatério e Produtos. Escolha a filial no campo a esquerda.
Selecione o(s) centro(s) de custo no campo & esquerda e clique no botéo Incluir. O campo a

direita indica de quais centro(s) de custo sera exibido o relatério. Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botao Excluir.

— - g

a natureza do 0

jaitge:  Qadministracio] [ novidades | ajuda @

catalogo cotagdo

RELATORIOS GERENCIAIS

[ .Escaolha afilial, selecione ais) centrals) de custo desejado(s) e cligue em incluir.
Filiais: Centro de custos Centro{s} de custo(s) selecionados
o0 -16 1 (56067 2000001 -16) 0o (56067 2000001 -16)
Busca 10 (56067 2000001-16) 002 (56067 20000001-16)
12345 (56067 .200/0001-16) 01 (56.067 200/0001-16)
- F33FIF3 (56.067.200/0001-16) ToDOs
Descricio E 90010 (56.067.200/0001-16)
_ .-\TUA.LIZAF!I INCLUIR I EXCLUIR |
Zolicitar Pedidos
Alterar LoginiSenta
= P - Escolha os fornecedores
adrdo:
Sl il - Fornecedor Fornecedor({es) selecionados
Recebimento de Pedid
it s v WEAS (11111 1100111 3 NENHLM
Locaiz d!_a Entrega Req.interna (22 222 2220001-22)
: i 5 WOATT (533333 3330001-33)
Wizualizar Pedidos.
|sus.||zar ? iclos TODOS
Recuperar Pedidos
Edlitar Pedidos INGLUIR ]
e responséveis
Exibir Relatorios - Digits 0 perindo
NotaFiscal sef L Vi Jasfr i lifeoor ]
Fornecedar
Centro ce Custo . Selecione a Base = Digite a quantidade
Produtos & nots Fiscal O Pedidos | Todos
Praciuto Especifica ) Guia de transtérencia
Fora de Contrato [ Selecione o tipo de relatdrio.
Pedicio & snaltico © Sintético
Solicitante
TELADE
i S
Requisitante
Endereco
Rateio
hdi cle Produto
Requizigies

Selecionar'Fo{neceqor

Menzagens

Encerrar sessio

Tela 32 — Exibir relatérios — Produtos
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Dica: Para selecionar varios centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL
pressionada quando clicar.

Repita o processo de inclusao para relacionar o(s) fornecedor(es) aos centros de custo.

Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou pedidos

realizados pela internet), quantidade de itens e o tipo de relatério. Clique no botdo OK para
exibir sua consulta.
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8.6. Produto Especifico

Menu: Exibir Relatérios > Produto Especifico

Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por produtos especificos solicitados ao
fornecedor.

Cligue na opcéao do menu Exibir Relatério e Produto Especifico.

Digite a descrigao ou nome do produto, familia ou classe na caixa de pesquisa, e clique no
botao OK.

catalogo cotagdo leildo rEsumo

RELATORIOS POR PRODUTO ESPECIFICO

Busca |

ENECEY

MARCOS { Froduto

Busca
I Descrigéo i

Salicitar Pedidos
Atterar LogintSentia

Farmilia
Classe

Compra Padrio

Recehimenta de Padidos

Loeais de Entrega

Yizualizar Pedidos

Recuperat Pedidos
Editar Pedidos

“er responsavels

Exibir Relatdrios
MataFizcal

Fornececor
Centro de Custo
Produtos:

Produto Especifico
Fora de Cortrato
Pedicio

Solicitante
Cortrole de Gastos por
Requisitante
Endereco

Rateio

Iz dle Procuto

Requizigies

Selecionar Fornecedar

Mensagens

Encerrar sessdo

Tela 33 — Exibir relatérios — Produtos Especifico
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Cligue na descricao do produto para visualizar os detalhes.

Clique em selecionar para determinar que este seja o Produto Especifico de sua consulta. Ou
clique no botao Fechar para escolher outro produto.

Entdo determine os parametros da consulta.

Dica: Para selecionar varios centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL
pressionada quando clicar.

Escolha a filial no campo a esquerda.

Selecione ofs) centro(s) de custo no campo & esquerda e clique no botao Incluir. O campo a
direita indica de quais centro(s) de custo serd exibido o relatério. Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botdo Excluir.

Repita o processo de inclusao para relacionar o(s) fornecedor(es).

Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou pedidos
realizados pela internet) e o tipo de relatério.

Clique no botao OK para exibir sua consulta.
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8.7. Controle de gastos por requisitante

Menu: Exibir Relatérios > Controle de gastos por requisitante

Exibe os relatérios gerenciais de controle de gastos para os requisitantes, apenas para usuario
que possui limite de compras, aprovacao por alcada ou cascata.

Selecione os requisitantes e clique em INCLUIR. O campo abaixo indica os requisitantes
selecionados para o relatério.

Selecione o periodo da pesquisa e clique em OK.
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leildo administracdo rESUMo novidades

catalogo cotagdo

RELATORIO GERENCIAL DE CONTROLE DE GASTOS
: Somente aparecem og requisitantes que possuem aprovagdo.

p—

ENECEY
MARCOS (1)

- Selecione o(s) Reguisitantenis).

' Reguisitantes)
i TODOS
[ ] SA0E7200000116 001 Marcos

—— S6067200000116 001 Wolker
SE067200000116 D02 el
Salictar Pedidas ' Requisitanters) Selecionadois)
Alterar Login/Senta TODOS

Compra Padrio

Recebimerta de Pedidos

Locais te Entraga

Wisuslizar Pedicos. - Selecione o(s) perindafsy: [ Mensal ] Semestral [T anual

Recuperar Pedidos
Evitar Padidos
ey responséveTs

Exibir Relatorios
MotaFiscal

Fornecedor
Centro de Custo
Produtos

Produta Especifico
Fora de Cortrato
Pedicho

Solicitante
Cortrale de Gastos por
Requisitante
Endereco

Rateio

Ilix ce Produto

Reguisigies

Selecionar Fornecedor

Menzagens

Encerrar sessdn

Tela 34 — Exibir relatérios — Controle de gastos por requisitante.
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8.8. Por endereco

Menu: Exibir Relatérios > Endereco

Exibe os relatérios gerenciais de controle de gastos por enderego para os requisitantes
selecionados.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatoérios e Endereco.

Digite a descricdo, nome do produto, familia ou classe e selecione o combo abaixo.

Selecione os produtos que aparecerdo no relatério e cliqgue em Continuar.

catalogo cotagdo leildo

RELATORIOS POR ENDERECO.

Busca |
Froduta

Farnilia
Busca Classe
IDescriQéo i

Solicitar Pedidos

Afterar Login/Senha
Compra Padrao
Recehimerto de Pedidos
Locaiz de Eritrega
Vizuslizar Pedidos

Recuperat Pedidos

Edlitar Pedidos

“er rezponsaveis

Exibir Relatdrios
MotaFizcal

Fornecedar
Centro de Custo
Produtos

Produtn Ezpecitica
Fora de Cortrato
Pedido

Solictarte
Controle de Gastos por
Requisitante
Enderega

Rateio

Mix che Produto
Requizigies

Selecionar Fornecedor

Menzagens

Encerrar sesséo
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Tela 35 — Exibir relatorios — Por endereco.

Selecione os enderecos e cliqgue em Incluir. Os enderecos selecionados aparecerao no campo
abaixo.

Se quiser excluir um endereco, selecione-o e clique no botado Excluir.

Defina o perfodo da consulta e o tipo de relatério e clique no botao OK.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138



Manual do Requisitante 58

8.9. Fora de contrato

Menu: Exibir Relatorios > Fora de contrato

Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por produtos fora de contrato solicitados ao
fornecedor.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatoério e Fora de Contrato.

Escolha a filial no campo a esquerda.

Selecione o(s) centro(s) de custo no campo a esquerda e clique no botdo Incluir. O campo a
direita indica de quais centro(s) de custo sera exibido o relatério.Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botao Excluir.

Repita o processo de inclusédo para relacionar o(s) fornecedor(es).

Cligue em OK para que visualizar os dados na tela.

www.websupply.com.br
E-mail: suportew@websupply.com.br
Tel.: 55-11- 3549.2138



Manual do Requisitante 59

a natureza dos negocio

leilda administracio Il novidades ' ajuda @

RELATORIOS GERENCIAIS

[:Escaolha afilial, selecione ais) centrals) de custo desejado(s) e cligue em incluir.

UsUErio:
MARCOS

Centro de custos Centro(s) de custo(s) selecionados

> 0/0001-16 001 (56 067 200/0001-16) TERHLIR
Busca 002 (56 067 2000001 -16)

:| 01 (56067 20000001-16)
1 (56.067.200/0001-16)

Desctigho a 10 (56,067 2000001 -16)

_ ATUA.LIZAF!I INCLUIR |

Salicitar Pedidos

Afterar Login/Sentia

5 ' Escolha os fornecedores
Compra Padrao

- Fornecedor Fornecedor{es) selecionados

FRecebimenta de Pedid
ety e WEWS (11,111,111 000111 3 NEMHLM
Locsis de Entrega Req. interna (22222 2220001-22)

: % 7 ) WATT (33.333,3330001-33)
Wizualizar F‘ed|do.s T
Recuperar Pedidos
Edlitar Pedidos INCLUIR I
“er responsaveis
Exibir Relatérios - Digite o periodo
hotaFiscal de i 115 T T O
Fornecedor
Certro de Custo . Selecione a Base - Digite a quantidade

Produtos & Peditios |10E9§ i
Produto Especifico

Fora de Cortrato | Selecione o tipo de relatdtio.
Pedido & pnaltico

Solicitante TELADE
DOWNLOAD | IMPRE 5 540

Cortrole de Gastos por
Requisitarte

Endereca

Rateio

Iix de Produto

Requizigies

Selecionat Fornecedor

Mensagens

Encerrar sess80

Tela 36 — Exibir relatérios — Fora de Contrato

Dica: Para selecionar varios centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL
pressionada quando clicar.
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8.10. Pedido

Menu: Exibir Relatorios > Pedido

Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por pedido.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatérios e Pedido.

Escolha a filial no campo a esquerda.

Selecione o(s) centro(s) de custo no campo a esquerda e clique no botdo Incluir. O campo a
direita indica de quais centro(s) de custo serd exibido o relatério. Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botao Excluir.

Repita o processo de inclusao para relacionar o(s) fornecedor(es).

Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou pedidos
realizados pela internet) e o tipo de relatério. Clique no botdo OK para exibir sua consulta.
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e

_ - e - - B— .'-. -
natureza dos negocio:

catalogo cotagdo leildo administracio FESUMO

RELATORIOS GERENCIAIS

:Escolha afilial, selecione ofs) centrols) de custo desejado(s) e cligue em incluir,

e

! Fagtl Filiais: Centro de custos Centro(s) de custo(s) selecionados
MARCOS

g 00001 -16 001 (56 067 .2000001-16) TEMHLIM
Busca 002 (36 .067.200/0001-16)

| 01 (56.067 200/0001-16)
1 (56067 200/0001-16)
IDescriqao a 10 (56 067 200/0001-16)

Solicitar Pedidos

Afterar Login/Senha

& - Escolha os fornecedores
Compra Padrao

- Fornecedor Fornecedor({es) selecionados

Recebimenta de Pedid

B i NEWS (11111 111000111 3 [EE
Locais d:a- Entrega Req. interna (22 222 2220001 -22)

: 7 7 : WATT (33333 3350001-33)
“Wizualizar Pedid

IZuUalzar Fedl D.S TODOS
Recuperar Pedidos
Editar Pedidos INGLUIR |
“er responsavels
Exibir Relatérios - Digite o periodo
NoteFiscal o TR ¥ I = Y T
Fornecedor
Centro de Custo - Selecione a Base
Frodutos & pota Fiseal O Pedidos
Produto Especifico  Guia de transférencia
Fora de Contrato ' Selecione o tipo de relatario.
Pedido ® aneltico © Sintético

Solicitante TELADE
DOWRNLOAD IMPRE & £ 40

Cortrole de Gastos por
ﬁ’equisi‘tarfte

Endereco

éa‘teio

Iix de Produto

ﬁ’equisiqﬁes

Selecionar Fdrnece@dr

Menzagens

Encerrar se5580

Tela 37 — Exibir relatorios — Pedido

Dica: Para selecionar varios centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL
pressionada quando clicar.
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8.11. Solicitante

Menu: Exibir Relatorios > Solicitante

Exibe os Relatérios Gerenciais classificados por solicitante.

Cligue na opg¢édo do menu Exibir Relatério e Solicitante.

Escolha a filial no campo a esquerda.

Selecione o(s) centro(s) de custo no campo a esquerda e clique no botdo Incluir. O campo a
direita indica de quais centros(s) de custo sera exibido o relatério. Se quiser excluir um centro

de custo, selecione-o e cliqgue no botéao
Excluir.

Repita o processo de inclusao para relacionar o(s) fornecedor(es).

Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferéncia ou pedidos
realizados pela internet) e o tipo de relatério. Clique no botdo OK para exibir sua consulta.
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s._e‘gc o

catalogo cotacdo admini stracio novidades

RELATORIOS GERENCIAIS

Escolha afilial, selecione ofs) centrofs) de custo desejadais) e cligue em incluir,

(i s‘u iT=5}

fi Filiaiz: Centro de custos Centro(s) de custo(s) selecionados
MARCOS

001 (56 067 2000001-16) MHEMHLIM
002 (56 067 2000001-16)

| 01 (56067 20000001 -16)
. 1 (56.067.200/0001-18)
IDescriqao i 10 (56067 200/0001-16)
_ ATUALIZARI INCLUIR |

Solicitar Pedidos

Afterar Login/zenha

= [ Escolha os farnecedoras
Compra Padréo

- — — Fornecedor Fornecedor{es) selecionados
BetEHIneLiHE Redios MEWS (11111 111 000111 3 MEMHUM
Locais de Entrega Req. interma (22222 222/0001-227
iy Pl \;\é.ﬂngSKSS.SSS.SSSIDDm =331
Recuperar Pedidos
Editar Padidos INCLUIR ]
Wer responssveis
Exibir Relatdrios - Digite o perioda.
NotaFisaal de [t e lepoor Jae s 1ip lefeoor ]
Fornecedor
Cartro de Custo . Selecione a Base
Produtos: (¥ Mots Fiscal O Pedidos
Praduta Especifica ' Guia de transférencia
Fora de Cortrato - Selecione otipo de relatdrio.
Pedicin & pnaltico
Solicitante

TELADE
DowNLOAD | IMPRE § $40

Cortrole de Gastos por
Requisi‘tarﬂe

Endereco

Rateio

Idix cle Produto

Requisicies

Selecionar Fornecedor

Mensagens

Encetrar sess80

Tela 38 — Exibir relatérios — Solicitante

Dica: Para selecionar varios centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL
pressionada quando clicar.
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8.12. Mix de Produtos

Menu: Exibir Relatérios > Mix de produtos

Exibe todos os produtos do catélogo de um fornecedor.

Os produtos poderao ser ordenados por cédigo, fornecedor, cédigo do cliente, categoria,
descricao ou prego unitério.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatérios e Mix de Produto.

Entdo selecione o tipo de ordenacéo e o fornecedor cujo mix de produtos deseja visualizar.
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administragdo rEsUmQa

RELATORIOS MIX DE PRODUTO
“Selecione o tipo de ordenacdo e o Fonacedor gue deseja visualizar o mix

usUarial Ordem:
MARCOS & Cédigo Fornecedor 0 Cdino Cliente € Categoria O Deserigdn € Prego Unitério
Busca Fornecedor:

|:| |22 222 2220001 22 - WATT

Descrigio TELADE
Menw | — —

Solicitar Pedicos

Afterar Login/Senha

Compra Padréo

Recehimerto de Pedidos

Locais de Ertrega
Yizualizar Pedidos
Recuperar Pedidos

Edtar Pedidos

\ler responsavels
Exibir Relatdrios
MotaFiscal

Fornecedor
Centro de Custo
Produtos

Produta Especifica.
Fora de Contrato
Pedido

Solictante
Controle de Gastog por
Requisitante
Enderega

Rateio

Wiz che Produto
Requisigdes

Zelecionar Fornecedar

Menzagens

Encetrar sessdo

Tela 39 - Exibir relatérios — Mix de Produtos
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8.13 Rateio

Menu: Exibir Relatorios > Rateio

Exibe dados por centro de custo de onde o Rateio foi realizado em relacdo ao
itens do pedido.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatérios e Rateio.
Escolha a filial no campo a esquerda.

Selecione o(s) centro(s) de custo no campo a esquerda e clique no botdo Incluir. O campo a
direita indica de quais centros(s) de custo sera exibido o relatério. Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botao Excluir.

Selecione os fornecedores e em seguida cligue em Incluir, e entdo selecione o tipo do
relatério e cliqgue em OK.
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— = . =

-

a natureza dos negocios
e R

catalogo cotagdo leildo novidades ajuda i

RELATORIO ANALITICO POR CENTRO DE CUSTO COM BASE ND RATEID
:Perodo de 10812007 5 17i7/2007.

FILIAL ~ C.CUSTOREQUISITANTEFORNECEDOROQUANT.UH. PRODUTOS

|Descrig§o v[ : ; : .2 PG Cartucho R$30.00

. . . S0 SPETE Lacre plast bagagem (pacote of 1000) RF400.00
_ : : Req. interna o R3 300.00

Solictar Pedidos

Atterar Login/Sentia

Compra Padréo R Cartucha RF7S.00

= ™ 3 . . A A Tranzformador subt ;1000 kyva;1 32000220
Recebimento de Pedidos ' 1 PC 2 RES00.00
Feq.interna | 1 ¢ R$ 30.00

Locais de Ertrega

‘isualizar Pedidos:

Recuperar Pedidos

10 ND Produto fora de contrato R$0.00

Ecitar Pedicios ; : : Sl e Doulos R§22.50
\er responsaveis : : ! A0 PE Bvental de razpa RES0.00
T = L2 JPAR Sapato R353.60
L Belutunises . . . 3 UM Macacao trevira F150.00
MaotaFizcal : i H .8 PE Cinto F$130.00
3 13 PE Cartucho F$230.00
Fi o
i Respiterna . RS 5.00
Centro de Custo . N Caneta hic R$5.00
Produtos 95903 .
i TMPLANT
Fredus Eeneeties : : Requierma L e a0
Fora de Cortrato ; : : 12 P CAmera de externa beta digtal | R$G0.00
Fedido : : : 10500 UN Canetabic  R§1,050.00
i ; : WRTE. PR B e g R36,010.99
Solicitants ’ ’ ) H UM Teclaco R$10.99
Contrale de Gastos par ; : . CoooD UM Caneta hic azul R_$B ,DDD.D_D
Requiztante ; ; ! ; ] ; R$9,160.09
Enderego
Rateio
GRAFICO FILIAL
Mix de Produto 0% 100%
Renuisiglies 560672000001 16— 10 0%
Selecionar Fornecedor
Mensagsns GRAFICO CENTRO DE CUSTO
— 0% 100%
Encerrar sessio ot — 23%
95303 | TTI%
unicert
GRAFICO REQUISITANTE
0% 100%
DEPTD I N 5.0%
DOUG TESTE I G.6%
IMPLAMTA i il 7%
IMPLANT c I
GRAFICO FORNECEDORES
0% 100%
WATT [ —— | 65.6%
NEWS T 18 6%
Reg. interna — 15.8%

@ Copyright 2000 - 2007 Wehsupply. Tecnologia SGlweb
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8.14 Requisigoes

Menu: Exibir Relatorios > Requisicoes

Exibe as requisi¢gdes internas por requisitante e o andamento da mesma.

Cligue na opgdo do menu Exibir Relatérios e Requisicoes.

Escolha a filial no campo a esquerda.

Selecione o(s) centro(s) de custo no campo a esquerda e clique no botdo Incluir. O campo a
direita indica de quais centros(s) de custo sera exibido o relatério. Se quiser excluir um centro
de custo, selecione-o e clique no botao Excluir.

Selecione os fornecedores, em seguida clique em Incluir e clique em OK.

Obs. Este relatorio s6 exibira dados se a empresa possuir o médulo “Administragao”.
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u -r-u.ar" ]
MARCOS

Busca

Descricio "I
Solicitar Pedidos
Alterar Login/Senha

Compra Padrao

Recehimento e Pedidos

Locsais de Entreda

igualizar Pedidos:

Recuperar Pedidos

Editat Pedidos

Mer responsdvels
| Exibir Relatérios

MataFizcal

Fornecedor

Centro de Custo

Produtos

Produta Ezpecifico

Fora de Contrato

Pedicho

Solictante

Cortrole de Gastos por

Requisitante

Enderega

Rateio

iz cle Prociuto

Requizigies

Selecionar Fornecedor

Menzagens

unicert

administragdo |

catalogo cotacdo leilda FRSUMO

RELATORIO ANALITICO POR REQUISICAD

sPeriodo de 1162007 & 17072007,

5 T : T S H : PEDIDO -
FILIAL C.CUSTO :REQUISITMNTE fORHECEDO_RR-EQu-ISIgﬁO INTERHO HE: STATUS TOTAL

5506720000016, : : 5 : : R$ 51,448.00

zpasar T Emprocasso de compra R75.00
i 2487358 | ¥ Pedido Fechadao RE225.00]
L o S S S RE30.00
: ; . 2487387 5 Pedido Fechado RF30.00)
JMPLARTA, X X FEE.00)
2495312 : Aprovado FEE.00)
24E8793 | 3 Emn processo de compra RE2.00|

. . . . 2456361 | N Aguardando Sprovacdo  R$S0,000.00
Jads o : : Ré,110.00

2477184 | : Em processo de compra R:F1,000.00

2500459 L Gerado pedido sem cotaqéo RFS0.00|
2495242 | ' Em processo de compra FE0.00)
: i R$51,446.00
GRAFICO FILIAL
0% 100%

s60672000001 16 [ —— 100.0%

GRAFICO CEHTRO DE CUSTO
0% 100%
01 | 0.7%)
10 e eel] BT 2%
35903 | | 2.2%]
GRAFICO REQUISITAHTE
0% 100%
DERTO 0.6%|
DOLG TESTE 0.1%|
IMPLANTA, 0.0%|
RIT&S 97 2%,
IMPLANT 2.2%]
GRAFICO FORNECEDORES
0% 100%

Req. interna e — . R A LA

WO LTAR

B Capyright 2000 - 2007 Wiehsupply. Tecnologis SGhwveb
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9. Selecionar Fornecedor
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9.1 Selecionar Fornecedor
Permite efetuar a selecdo de qualquer fornecedor para iniciar um pedido.

Cligue na opgdo do menu Selecionar Fornecedor.

A préxima tela Ihe mostrara a lista de fornecedores disponiveis para seu acesso, escolha
e clique sobre seu logotipo. Siga os mesmos procedimentos de “Solicitar Pedidos”.

leilda . administracdo |

catalogo cotacdo

SELECIONMAR FORNECEDOR
Para solicitar o seu Pedido e acessar o catalogo, clique sobre o logo do fornecedar,

Usudriol

MARCOS ‘ CHPJ: 56.067.200/0001-16 CEHNTRO DE CUSTO: 001 REQUISITANTE: Marcos ‘

Busca

I— Por ramo de atividade:

IW | Escaolha... :l

Por nome:

— | [_esauser ] @ pome fantasia © CHPS ) Ramo de atividade
Solicitar Pedidos
Attersr LoginiSenha

- : VEMDAS DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANS A, EP)
Cefpaditlast rE S Telefone: (11 258-1888
Recehimenta de Pedidos .

Locais o Entrega

“izualizar Pedidos

Recuperar Pedidos

.. Formecedor de produtos em gersl
Editar Pedidos ? w tt Telefore: (111 325421330000

Wer responsaveis

Exibir Relatdrios
Selecionar
Fornecedor

Mensagens

Encerrar sessdo

@ Copyright 2000 - 2007 Websupply . Tecnolodis SGhyeh
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10. Mensagens

Ferramentas que Ihe da acesso a um sistema de troca de mensagens entre os usuarios do
Websupply de sua empresa. Ele funciona como um sistema de correio interno.

Neste capitulo, sdo apresentadas as seguintes ferramentas:
. Nova mensagem

. Ler mensagem
e Enviadas
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10.1 Nova mensagem

Menu: Mensagens > Nova

Para enviar uma mensagem clique sobre a opgdo Mensagens, e em seguida, na opgdo do
submenu Nova.

Defina entao para quem ird enviar a mensagem utilizando a caixa de pesquisa ou
simplesmente apontando a(s) filial(ais), o(s) centro(s) de custo e o(s) requisitante(s).

Digite o assunto e a mensagem e clique no botao Enviar.

0s negoci

B web(i)supply |

="

cataloge || cotagdo leildo administragdo FRSUMO

EMYIAR MENSAGENS

PETE T
MARCOS

Para: I | PESEUIS AR ]

Busca

— EEEIT
Desc_rlqajo Centro de Custo: 001 &

Solictar Pedidos Requisitante: Cunhap E
Alterar LoginiSenha Doug teste

i Marcos
Compra Padrao Pedro INCLUIR EXELUIR |

Recehimentn de Pedidos

Locais 'dg- Entrega Assunto: I |

‘igualizar Pedidos

[}

Recuperar Pedicdos Mensagem:
Editar Pedidos

Ve Fesponsavels

Exibir Relatdrios

Selecionar Fornecedor

Mensagens WOLTAR EMYIAR

Mova

Caixa de Ertrada

Enviaclas

Encerrar sessdo

Tela 40 — Mensagens - Nova
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10.2 Ler mensagem

Menu: Mensagens > Caixa de entrada

Para visualizar as mensagens que recebeu clique em Caixa de Entrada.

Clique no titulo da mensagem para acessar seu conteddo.

Para excluir, selecione e clique no botao Excluir.

administracdo| resumo novidades

CAIXA DE ENTRADA
“Cligue no titulo para ler a mensagem.

USUSEHO !

MARCOS EllrlmmTle_o
) - | [ 2000652007 + PEDIDC DE COMPRA

Busca i

|:| | 2000652007 - WALIDACAD

Descrigén oK

[oescreio [ (o]

.S',ol.i'c'ftar Pedidos
Atterar Login/Senta

Compra Padrio:
Recebimerto de F,iedidos

Locais de Entrega

Wizualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Editar Pedidos

et responsdvels
Exibir Relatdrios

Selecionar Fornececor

Mensagens
Mova
Caixa de Entrada

Enviadas

Encerrar sess80
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10.3 Enviadas

Menu: Exibir Relatdrios > Enviadas

Para verificar todas as mensagens que enviou nos ultimos dias clique na opcdo Enviadas.

Clique sobre o assunto para ler o texto da mensagem.

laildo administragdo resumo

Busca

Descrigio i -

Solictar Pedidos
Alterar LoginiSenha

Compra Padrao

Recebimenit de Pedidos

Lacais de Erfrega

‘isualizar Pecidos

Recuperar Pedidos.

Edlitar Pedidos

MEr responsavels
Exibir Relatorios

Selecionar Fornecedor

Mensagens
Mowa
Caixa de Ertrada

Enviaclas

Encerrar sessdo

MENSAGENS ENYIADAS

nCligue no titulo para ler a mensagern.

[T DATA : TiTULO

20/672007 - PRAIC DE SOLICITAQ.K\O

O
O - 20/672007 - MATERIAIS
O 20/0672007 - APROYAR PED. LRGEMTE

EXCLUIR
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11 Encerrar Sessao
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11.1 Encerrar sessao

Menu: Encerrar sessdo

Caso queira acessar o sistema com outro login e senha ou, principalmente, caso va se
distanciar de seu computador por qualquer motivo, por questdes
de seguranga, clique em Encerrar sesséo.

O Websupply finalizara o seu uso, aguardando que vocé entre novamente com seus dados
de acesso (login e senha) para Ihe permitir realizar novas atividades.

a G

ureza dos negoc
L

ol

| Descrigio .E

catalogo cotacgdo leilda administra;!u

novidades

3 ajuta g

NO¥0S RECURSOS DO SITE

#9Escolha uma dag opgdes do Menu 3 esquerda..
!

O numero de telefone do Suporte Técnico mudou para

Mensagens dos Fornecedores

Solicitar Pedidos

Alterar Loginizenha

Compra Padrao
Recebimento de Pedidos

chais de Entrega

Yizualizar Pedidos

Recuperar Pedidos
Editar Pedidos

“ar responzavels

Exibir Relatérios

Selecionar Fornecedar

Mensagens

Encerrar sessdo !

WATT
0s melhores produtos do mercado. Confiram!

(0XX11) 3549.2138
? Watt

Mensagem do Administrador

- Sejarn berm vindos a plataforma Websupply..

Web({ fesupply

= Atencdo, Srorequisitantes no catdlogo do fornecedor Albran, existern alguns
iteris blogueados. Quando aparecer 3 seguinte
mensagem 3300, favar entrar em contato com a Sr.
Leticia, Tel 21 21123434

web(fsHpply

“oc# tem 2 novas mensagens .

LER

Bem-vindo ao Wehsupply!

Ltilize o mend & esguerda para
realizar o seu pedido e utilizar
0% recursos Qispuniveis na
modulo CATALOGO.

Para acessar os modulos
COTAGAQ, LEILAD OU
ADMIMISTRACAD, cligue nas
opgdes acima.

Dividas ou problemas
téohicos: (0X0K11) 3549-2138

Didwidas sobre produtos e
entrega, entre em contato com
seU fornecedor,

Tela 43 — Encerrar sessao
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