Qoﬂ
Fealq

Abrangéncia
0 processo “Pedido de Compra” refere-se a criagao de pedido de compra.

Ferramenta

Plataforma Conveniar

Passo a passo

Logar na Plataforma Conveniar através do link: https://fealg.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx

PEDIDO DE COMPRA

1. Clicar em Pedidos, selecione a op¢do Compra/Servico, que dara acesso a pagina para solicitacao;

L4 @¢

Compra/Servigo

Desdobramento de AF/0S
Autorizacdo de Recursos para Compra
Autorizacdo de Recursos para Dossié
Adiantamento

Acerto de Adiantamento

Reembolso

Pagamento de Diarias/Frete

2. Clique no botao Novo.

Filtro Filtro Avancado Localizar
Campo ~ Critério de Busca
| No Pedido v| Aplicar Filtro Limpar Filtro

Beus pedidos

Novo (&) Configurar Impress&o [y Visualizar Impress&o [ g Exportar para Excel
3. Selecione o Projeto utilizando do Cddigo FEALQ.

Identificacdo
* Preenchimento obrigatér
Projeto

Projeto: | 20 - Projeto teste 01 v

@ | Plano de trabalho

Saldo do Projeto: 0,00
Coordenador: Fellipe Sermarini
Vigéncia: 01/01/2022-31/12/2024
Caréncia: 5 dias Uteis

Meta: | Selecione uma Meta hd

Etapa: | Selecione uma Etapa 24



https://fealq.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx
fellipe.sermarini
L??pis


NYZ,
Fealq

Na aba ‘Identificagcao’, selecione no campo o ‘tipo de compra’, qual o segmento
desejado.

PEDIDO DE COMPRA

Tdentificacao - Selecione o Tipo de Compra

Aluguel de veiculos
Contratagoes de servigos em geral L
Projeto: Equipamentos/produtos importados ]*
Equipamentos/produtos nacionais
Frete/Transporte
Saldo do Projeto: Hospedagem
Coordenador: | Livros/softwares importados
Vigéncia: | Livros/softwares nacionais
Rubrica: | Outras compras

Passagens aéreas

Meta: I
Transporte terrestre
Btapa: | yejculos l
Tipo de Compra: \ Selecione o Tipo de Compra v| *

4. No campo finalidade, descreva o que serd demandado a drea de compras (Servigos ou
materiais);

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

5. Em seguida, clique no botdo ‘salvar’ na area superior esquerda da tela.

Pedidos de Compra/Servico

Salvar

6. Apds pedido salvo, clique no botdo ‘préximo’ no final da tela a esquerda;

Pedidos de Compra/Servigo
Salvar

Identificagio

* Preenchimento obrigatério

«{ Projeto

Projeto: |1 - FpA Fealq - Administracio Fealg (vl

@ | Plano de trabalho

saldo do Projeto: -14.841.262,42

Coordenador: Ana Flavia de Faria Guimardes

Vigéncia: 01/07/2022-31/12/2050

Rubrica: | Selecione uma Rubrica |
Meta: | Selecione uma Meta ~]
Etapa: | Selecione uma Etapa |
Tipo de Compra: | Selecione o Tipo de Compra ~]*

Instituicdo/Setor: | Fundago de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

Caréncia: dias Uteis

Proximo >>
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7. Na aba ‘Local de Entrega’, no campo institui¢cao, selecione a opgao desejada;

PEDIDO DE COMPRA

Identificacdo Local de Entrega " Itens do Pedido ” Sugestdo de Fornecedor |

* Preenchimento obrigatério

Instituicdo: \ Selecione um Instituicdo i
Centro: Selecione um Instituicdo
Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz
Departamento:

Escola Superior de Agricultura Luiz de Queiroz
. %
Logradoura: Universidade de Sdo Paulo

NOmero: Faculdade de Zootecnia e Engenharia de Alimentos

Universidade de Sdo Paulo
Complemento: .
Fundacdo Agrisus

Bairro: Universidade de Sdo Paulo *
CEP: Faculdade de Medicina Veterindria e Zootecnia
Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz
Cidade: Universidade Federal Rural de Pernambuco *
Universidade Federal de Minas Gerais
Estado:
Fundacdo Jodo Pinheiro
Paizs |

8. Em seguida, selecione o departamento, e preencha corretamente os campos: Logradouro, nimero, bairro,
CEP e cidade:

Centro: | Fundacdo de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz u| *

Departamento: | Fundacfio de Estudos Agrarios Luiz de Queiroz v|*®

Logradouro: | Avenida Centendrio |*
Ndmero:

1080 *

Complemento: | |

Bairro: | 550 Dimas )
CEP: [13416-000 |

Cidade: | piracicaba "

Estado: | 550 paulo |
Pais: [ Brasil |

9. Atente-se aos campos: Telefone, celular e observagdo de entrega onde devera ser informado o nome do
solicitante. Apés, siga selecionando o botdo “adicionar” no campo inferior;

Tel. Local: [

Observacdo de
Entrega:

Consultar Contato |

(1000 caracteres restantes.)

Adicionar

10. Apés salvo, clique no botdo ‘préximo’ no final da tela a esquerda;

Locais de entrega cadastrados:

I e e R N W20

Sido Paulo

28 Avenida Centendrio 1080 Sdo Dimas Piracicaba

<< Anterior | Proximo >> |
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1. Na aba ‘Itens do pedido’, flag no ‘Produto ndo encontrado no catalogo’ (Somente

PEDIDO DE COMPRA

quando o item n3o for encontrado no catalogo):

Identificagio | Local de Entrega | Itens do Pedido | Sugestio de Fornecedor
 1tem do pedido
[rroduto ndo encontrado no catélogo
Cédigo do Produto: . procurar | o/ Itens aprovados |

Produto no catslogo:

* Preenchimento obrigatério

Produto: | |*
Unidade: | Selecione uma Unidade -|*
Moeda: [ Seledione uma Moeda ~]*
Unitdrio:
Descrigio: *

(5000 caracteres restantes.)

Local de Entrega: \ Avenida Centendrio, NO 1080, S&o Dimas, Piracicaba, S&o | v| *

Adicionar Item || cancelar

e No campo ‘Produto’, informe o item e a quantidade necessaria;

e Selecione a unidade adequada ao item;

e No campo de descrigdo, reporte as informagdes necessarias, como: marca, modelo, aplicabilidade e afins
do item a ser adquirido;

e Clique em ‘adicionar item’.

12. Clique no botdo “Préximo”.

Itens de compra cadastrados:

Codigo Produto Quantidade | Unidade | Valor Sugerido | Valor Total Sugerido | Moeda Adicionar
Arquivos
z| X 8

Folha Sulfite 2 | Caixa Real Enviado =]
Total: 0,0000

<< Anterior | Préoximo >> ‘

13. Clique no botdo ‘Préximo’ ou Selecione a aba ‘sugestdo de fornecedor’ para caso tenha alguma sugestdo ou
indicacdo de fornecedores/produtos (Acdo ndo obrigatdria).

d0 | Local de Entrega | Itens do pedido | sugestéo de Fornecedor

Sugestdo de i
fornecedor:

(1000 caracteres restantes.)

Selecione os itens para

e

fornecedor:
9 [ Folha Sulfite
Definir Fornecedor
| Arquivos Anexos (opcional)

Arquive: |[rocurar..) Nenhum arquivo selecionado |

Titulo do Anexo: ‘ ‘

Descricio:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

14. Por fim, clique no botdo ‘enviar’

Processo concluido.

Boa experiéncia.
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15. Para os itens que constam no catalogo, seguir como:

PEDIDO DE COMPRA

16. Clique no botdo ‘procurar’ ao lado do campo ‘cddigo do produto’ e consulte se ha o item cadastrado;

«‘ Item do Pedido
[JProduto ndo encontrado no catalogo

Cédigo do Produto: & procurar| o Ttens aprovados |

Produto no catalogo:

Produto: ‘ ‘*
Unidade: | Selecione uma Unidade v]*
Moeda: | Real ]
presosugendo [ ]
Unitdrio:
Descrigdo: *

(5000 caracteres restantes.)

Local de Entrega: | Avenida Centendrio, N° 1080, S0 Dimas, Piracicaba, &0 | v| *

17. Apés visualizar o item desejado, clique no bot3o que se encontra a frente do cddigo;

Consultar produtos =
Descrigdo i ‘Sumte ‘ Procurar |

I

[ 771 Papel sulfite

18. Preencha o campo quantidade, unidade e descrigdo do item caso queira complementar as informacoes;
19. Clique em ‘adicionar item’.

{ Item do Pedido

[Produto nio encontrado no catdlogo

Cédigo do Produto: 771 * O procurar | | of rtens aprovados |

Produto no catdlogo:  Papel sulfite

Produto: | papel sulfite |
Quantidade: [
Unidade: | pacote -1~
Moeda: [ Real 2y
PrecoSugerido [ |
Unitario:

Descricdo: | papel sulfite

(5000 caracteres restantes.)

Local de Entrega: | Avenida Centendrio, N° 1080, S&o Dimas, Piracicaba, S&o | v | *

Adiconarltem | | cancelar |

20. Clique no botdo ‘Préximo’ ou Selecione a aba ‘sugestdo de fornecedor’ para caso tenha alguma sugestao
ou indicacdo de fornecedores/produtos (A¢do n3o obrigatéria).

Identificacéo | Local de Entrega | Itens do Pedido | Sugestéo de Fornecedor

Sugesto de
fornecedor:

(1000 caracteres restantes.)

Selecione os itens para

S T T T
fornecedor:

» | Folha Sulfite

Definir Fornecedor

| Arquivos Anexos (opcional) |

Arquivo: [procurar..] Nenhum arquivo selecionado. ]

Titulo do Anexo: ]

Descrigao:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Processo concluido.

Boa experiéncia.






