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PORTAL DE

MOVIMENTACOES INTERNAS

* f Se ultrapassar o
e 1 LS limite orcamentario

CENTRALIZADO A T o
Usudrio —— Freenchimento ___, Liberagdo I: a Liberacdo 2:

Natureza Orcamento Gerente Unidade
Sao operacoes centralizadas :
todas aquelas que passam por 1
negociacoes e cotacoes do
Setor de Compras. Criagao de Setor de : EiBelacagk Sl Liberagao 3:
¢ : AD Compras Renato Edilberto

\__Y__J

Se valores acima de RS
10.000,00
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TOP 54

PEDIDO DE COMPRA O QUE COLOCAR NA OBSERVACADO:
Descri;ﬁo: e O tipo de produto solicitado (ex.:
materiais hospitalares, medicamentos,
Utilizada para solicitar a compra de produtos em itens de escritorio, bens permanentes);
geral e para a contratacao de servicos de curto
prazo sem a formalizacao de contrato. e A finalidade da compra (ex.: reposi¢do

do estoque da Farmacia, manutencao da

; infraestrutura);
Documentos importantes: )

e Cadastro de produtos - SE APLICAR

- . e O tempo estimado (ex.: aquisicao para

e Orcamento / Proposta - SE APLICAR
e Dispensa de Cotacao (DFD) - SE APLICAR

e O local de entrega - SE APLICAR.
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EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos a aquisicao de 10 caixas de papel sulfite A4, destinadas ao abastecimento
das impressoras da Sede FAEPU e a reposicao do estoque de material de escritorio,
com previsao de atendimento para um periodo de 6 meses.

Entrega: Rua Pedro Quirino da Silva, n® 1154, bairro Umuarama, CEP 38405-320.
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TOP 32

PEDIDO NOVO CONTRATO O QUE COLOCAR NA OBSERVACADO:

b e O tipo de servico a ser contratado (ex.:
Descricao: médicos, de infraestrutura);

Utilizada para solicitar a formalizacao de contratos. e A finalidade do servico a ser contrato

(ex.: anestesiologia para cirurgia, para

Documentos importantes: MEMLIEEED (B Ce PR os)
e Memorial Descritivo « O tempo de vigéncia estimado para o
prote contrato (ex.: 3 meses, 6 meses, 12
e Documentos acessorios - SE APLICAR meses): (
e Orcamento / Proposta - SE APLICAR
> Dispensa de Cotac_;éo (DFD) SSEAPLICAR e O vaI|;>r estimativo do contrato (mensal e
anual);

e A empresa que sera formalizado o
contrato - SE APLICAR.
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EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos a formalizacao de contrato com empresa especializada na prestacao de
servicos de limpeza de vidros, para atendimento as janelas da Sede FAEPU, com
frequéncia a cada 15 dias, para um periodo de 12 meses.

Valor mensal: RS 1.000,00
Valor anual: RS 12.000,00
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TOP 165

PEDIDO RENOVACAO O QUE COLOCAR NA OBSERVACAO:
SEM ALTERACAO
e O contrato que esta sendo solicitado a
Descri 9,5 o: renovacao, informando:

- qual empresa, fornecedor, prestador;

Utilizada para fazer as renovagoes de vigencias de . qual a AD:

contratos sem nenhum tipo de alteracao (seja no
valor ou nos termos contratuais). « Breve descricdo do contrato, informando:

- qual o objeto;
- por que a renovacgao;

Documentos importantes:

e Documentos pertinentes a renovacao - SE
APLICAR e A nova vigéncia, informando:

- por mais quanto tempo;
- quais as datas de inicio e de término.




éj FAEPU

EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos a renovacao de contrato com a empresa LIMPA JANELAS, AD 123456,

responsavel pela prestacao de servicos de limpeza de vidros para atendimento as

janelas da Sede FAEPU, por um periodo de mais 12 meses, mantendo os mesmos
valores e termos contratuais.

Valor mensal: RS 1.000,00
Valor anual: RS 12.000,00

Nova vigencia: 01/05/2026 a 30/04/2027
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TOP 166

O QUE COLOCAR NA OBSERVACAO:

PEDIDO ALTERACAO
CONTRATO e O contrato o qual esta sendo solicitado
alteracao ou renovacao com alteracao,
™ informando:
Descricao:

- qual empresa, fornecedor, prestador;

Utilizada para fazer alteracoes em contratos el 2 AT

vigentes ou renovacoes com algum tipo de
alteracao (seja no valor ou nos termos contratuais).

e Breve descrigcao do contrato, informando:

- qual o objeto;

Documentos importantes: - por que a alteracao / renovacao;

e Documentos explicitando todas as alteracoes * Os ajustes, informando:

contratuais a serem feitas - SE APLICAR - vigéncia;
- valores (antigo e proposto);
- percentual do reajuste;
- termos contratuais.
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EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos a renovacao de contrato com empresa LIMPA JANELAS, AD 123456,
responsavel pela prestacao de servicos de limpeza de vidros para atendimento as
janelas da Sede FAEPU, por um periodo de mais 12 meses, com ajuste nos valores:

Valor mensal anterior: RS 900,00 / Novo valor mensal: RS 1.000,00
Valor anual anterior: RS 10.800,00 / Novo valor anual: RS 12.000,00

Percentual de reajuste: 11,11% (IGPM)

Nova vigéencia: 01/05/2026 a 30/04/2027




éj FAEPU

COMO FAZER O CALCULO DO PERCENTUAL:

e Se pelo valor mensal:

Férmula: Valor mensal anterior: RS 900,00 / Novo valor mensal: RS 1.000,00

[(b-a)/a]x100 [(1.000 -900) /900] x 100=11,11%

a = valor anterior e Se pelovaloranual:
b =novo valor

Valor anual anterior: RS 10.800,00 / Novo valor anual: RS 12.000,00
[(12.000-10.800) /10.800] x100=11,11%

*Sempre deixar a memoria de calculo (pois os liberadores precisam entender como o usuario
chegou a esse percentual) e referéncia do ajuste conforme o contrato (ex. IGMP, IPCA etc.)




LANCAMENTO NO SANKHYA

PASSO A PASSO

pedido no sistema Sankhya? O passo a passo para lancamento é o mesmo

Como fazer o lancamento de um

para as quatro TOPs apresentadas; o que varia
sao apenas as informacoes a serem preenchidas,
de acordo com cada TOP.

éj FAEPU



E Producho E ]

= l"(j Sankhya Portal de Mov. Internas

Tipo de Movimenio: Resullado da selecio

Todos (exceto canceladas) " & + Novo  ~ g o

Esconder a0 atualizar

Tipo Oy Nro. Un

54
Filtro personalizado (0 k%
TOP Descricho
: i u] :
Filtros rapidos T | 54 | PEDIDO DE COMPRA
Data 0@ nepoiacat
B =
Dats 60 movimento
B a =

Fareeio o Cancalamen]o
= a ]

NUmere do Socumenlo

W »
LT LSO

=  Produgho *

= %Sankhva Portal de Mov. Internas

Tipo de Movimento: Resultado da selegio

Todos [exceto canceladas) - o 4 Novo = e i

Esconder ao atualizar

AT

Filtro personalizado v =
TOP Descri¢ho
Filtros répidos Y TD 32 [PEDIDO NOVO CONTRATO
Data da negociatio
= a =
Data do movimenio
E a =

Fanodo de Cancelamento

a
Mumiéno 0o documanto

MuUmao tnico

Produgdo s
— ';(' Sankhya  Central de Mov. Internas Portal de Mov. Intemas
K m g ~ ik ~ Confirmar Liberagtes Produtos Parceiros
Cabecalho ]
Nro. Unico: 658856
Tipo Operacdo: * 54 Q. PEDIDO DE COMPRA
Dt. Entrada/Saida: * 2210412026 =
Natureza: * 40501 Q. ESCRITORIO N PADR.
Tipo de Atividade: -
Empresa; * 1Q  MATRIZ
Centro Resultado: * 10200000 Q, | DIRETORIA GERAL
Responsdvel: *| Edilberto
Criticidade: -
Observacao:

* Solicitamos a aquisigcao de 10 caixas de papel sulfite Ad, destinadas ao
abastecimento das impressoras da Sede FAEPU e a reposicao do estoque
de material de escritorio, com previsao de atendimento para um periodo
de b meses.



Produts ™

Ca LLL 11 18

Lo Ol
Chepntaimdey
Vie unekhng

Vi fotal

Observagho:

(o]

Seguénci Produto Descricho (Produio) Caractoristicas Unddad: Descrigho (L Vi, unithric
ltens
= - £ “: } » m - 'I::jI 1 Buschr fsns l:l
Cod Material Sysmat
Produto; * 22906 Q. PAPEL SULFITE A4 BRANCO 121
Caracienisticas: PAPEL SULFITE A4 BRANCO 120G - Ad (210x29Tmm), branco, 50 folhas.
Unidade 13Q PCT.PACOTE
CQuantdade 100,000000
VIr. unitirnio 23000000
ViIF fotal 2.300,00
Observacho:
Sequénci Produto Descricho (Produto) Caracteristicas Unidads Descricho (L Wir. unitario
I_ 1_| 2X006 ¢ PAPEL SULFITE A4 BRAMCO 12( PAPEL SULFITE A4 BF 13 PCT-PACOTE 23,000000

Nro. Unico: 658856 Parceiro: 1742 - FAEPU MATRIZ Tipo: Pedido de

- = i [E 11 o * Parceiros Busca: papel ad Q Outros Filtros
Codigo Descrigao Prego Estoque
14935 CAIXA DE PAPEL A4 BRANCO 210 X 297 MM 0,000000 30,00
736 PAPEL A4 BRANCO 210 X 207 MM 0,000000 0,00
8734 PAPEL A4 BRANCO 210 X 287 MM 0.000000 500.000.001.155,
18400 PAPEL COUCHE A4 120G BRANCO 0,000000 0,00
7482 PAPEL VERGE A4 BRANCO, 180G/M2 0,000000 0,00 |
ltens
Descartar Buscar itens o
Froduto: * 22906 QL PAPEL SULFITE A4 BRANCO 121
Caracteristicas:
E Unidade 13Q PCT.PACOTE
Cuantsdade 100,000000
Vir unitdnio 23,000000
Vir. total £.300,00
Observagao:
Sequdnci Produto Descrigho (Produto) Caracteristicas Unidad Descrigho (L Vir. unitario
. 20908 (¢ PAPEL SULFITE A4 BRANCO 12 13 . PCT-PACOTE | 23,000000



{ arartensticrag:

# e |- | B = HNFe = Anexos X
lens i
— Anechl Dotumenios
= - Buscar itens Q
Cabcular Erote [ Valor por Farmula D rquivallink Data de alteragio  Usudrio =
Cod Materia
L "I-. Lt
= = 4 BRANCO 134
Coract o i [ 102097 am ), branco, 50 folhas.
Distriouir Perc. Desc. abé Desc. Maxima
% Producio - Anexos
Envwiar I Bodrvell &-mail
Enviar e-madl com selacio da destinatangs Enviar ol .
Descrigao: *
Gorar Nota de Remessa r'y |
——9 Selecione o arquive: *
Minenam An dasumants = -
Cuantidade 100000000 Henhum anquive selecionado
Vir unitdsio 23000000 Salvar Fechar
Vir tolal £.300 00
Observagio;
- ——
Sequénci Produto Descrigao (Produio) Caracieristicas Unidad: Descrigho (L Wir. unitdrie Cuantidade W
il 18906 o PAPEL SULFITE A4 BRAMCO 120 PAPEL SULFITE A4 BF 13 PCT-FACOTE 23, 050000 100, DO000 i
l Pl g e ] E l:
= l‘___l"jillldﬂ- it Wiy i B W Iy 8 Peepie a B Ol i
I.!*i Hmias | Lssaghes | Prodeios Pacebes § 2 2= = @ = | Mla = Folds du mpuinigls. &
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0 L] = L]
[ mgewaag ™ 10 AT
L T L S SR 0, R ToOR o
LF wodvm F i
i ram " e . 136, PCT PACGT
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PORTAL DE COMPRAS

% _ Se ultrapassar o
FLUXO DE LANCAMENTO: limite orcamentario
DESCENTRALIZADO Z
e s, Preenchimento , Liberac3o 1: Liberag@o 2:
b, L _ Natureza Orcamento Gerente Unidade
Sao operacoes descentralizadas

aquelas negociadas direto pelos 1
usuarios das unidades, sem passar :

por acoes do Setor de Compras. Liberac3o 4: Liberagdo 3:
Renato Edilberto

\__Y__J

Se valores acima de RS
10.000,00

Financeiro e— Auditoria

éj FAEPU




IMPORTANTE

1. Os gestores das unidades devem estar de acordo com a
compra/contratacao, conforme os limites previstos na Politica
de Alcadas e consulta da disponibilidade orcamentaria.

PASSO A PASSO
ETAPA 1

éj FAEPU



IMPORTANTE

2. Com a prévia autorizacdo e limite orcamentario, dar prosseguimento na
negociacao, compra e recebimento, solicitando a emissao do comprovante

/ fiscal com no minimo 10 dias Uteis para pagamento por depdsito bancario.
PASSO A PASSO 3
ETAPA 2 2.Caso nao haja alcada para liberacdo, sera necessario solicitacdo para
o Controladoria e/ou Diretoria (email, contato telefonico, Sankhya).

2.Caso nado haja limite orcamentario, o gestor devera definir a modalidade de
solicitacao orcamentaria (antecipacao, transferéncia ou suplementacao) que
posteriormente sera informado no lancamento feito no sistema.

éj FAEPU




IMPORTANTE

3. Apds a emissdao do comprovante fiscal, juntar todos os
documentos referentes a compra/contratacao e colocar para
assinatura do gestor da unidade.

PASSO A PASSO
ETAPA 3

éj FAEPU



IMPORTANTE

4. Conferir se o parceiro esta cadastrado no sistema ou se os
PR dados bancarios do parceiro estdo atualizados, na tela “DICOL -

Parceiros”. Em caso de nao estar cadastrado ou atualizado,
entrar em contato com o setor de Compras.

PASSO A PASSO
ETAPA 4

éj FAEPU




IMPORTANTE

PASSO A PASSO 5. Realizar o lancamento no sistema Sankhya para aprovacao
ETAPA 5 da despesa conforme fluxo.

éj FAEPU
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TO P 1 2 0 O QUE COLOCAR NA OBSERVACAO:

COMPRA DESCENTRALIZADA A PRAZO e Esclarecimentos sobre o0 produto

e b comprado ou o servigo contratado;
Descricao:

Utilizada para lancar a compra de produtos ou o e Informar o valor, a forma de pagamento
: . : (lembrando de colocar o vencimento de
pagamento de servicos negociados direto pelos " Y -
. no minimo 10 dias uteis apos a emissao
colaboradores (conforme alcada e RCC), ou seja, que do comprovante fiscal):
nao passaram pelo processo de negociacao e

cotacao do Setor de Compras. A justificativa para a compra/contratacao
nesta modalidade embasado no RCC;

Documentos importantes: :
e Informar se foram feitos 3 orcamentos ou

e Comprovante Fiscal (ex.: NF, CF, recibo) s et ilia LIy

e Trés orcamento ou Dispensa de Cotacao (DFD)

> e Se foi entregue o produto ou se ja foi
* Comprovantes de execucao - SE APLICAR finalizado o servigo - SE APLICAR.




éj FAEPU

EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos o pagamento referente ao servico de manutencao do gerador da Sede FAEPU,
conforme Nota Fiscal n° 18, emitida pela empresa MANUTENCAO TOTAL, no valor de R$ 1.800,00.

A contratacao do servico ocorreu em carater emergencial, em razao de um problema identificado
no equipamento: uma peca se desprendeu do motor do gerador, ocasionando vazamento de

diesel. Diante da urgéencia, foram realizados trés orcamentos, sendo selecionada a proposta de
menor custo.

Forma de pagamento: Banco do Brasil
15 dias Uteis apos a emissao da NF Agéncia: 1234-5
Por meio de depdsito bancario Conta: 1234567




Tipo de Mowvimento:
Todos (exceto canceladas)

Esconder ao atualizar

-.’Eji' Sankhya  Ponal de Compras

Resultado da selecao

8 $Novo » g i

AD Tipo Op
T T X
120
Filtro personalizado v
= TOP Descrigio
Filtros rapidos Y 120 | COMPRA DESCENTRALIZADA A PRAZO
& a ==
B a =
— Sankhya Central de Compras Paortal de Compras
s | = : ,
k m £ ~ i ~ Confirmar Libe
Cabecalho
Nro. Unico 662201
Mro. Nota Fiscal: |18

Série da nota
Parceiro

Dt. Emissao NF
Dt. Entrada

Tipo Operacao
Tipo Megociacao
Empresa
Natureza

Tipo de Atividade

Centro Resultado

Observacao:

14717 Q  TESTE
04/05/2026 =
06/05/2026 =
120Q. COMPRA DESCENTRALIZADA A
5Q NEGOCIACAO PARA SERVICOS
1Q MATRIZ
40802 Q SERVICOS DE MANUTENCAO DI
-

10200000 Q. DIRETORIA GERAL

Solicitamos o pagamento referente ao servigo de manutencao |
do gerador da Sede FAEPU, conforme Nota Fiscal n® 18,

emitida pela empresa MANUTENCAO TOTAL, no valor de RS
1.800,00.

CABECALHO

e QObrigatorio:

Nro. Nota Fiscal
Parceiro

Dt. Emissao NF
Dt. Entrada

Tipo Operacao

Tipo Negociacao
Empresa
Natureza
Centro Resultado

Observacao



i

Sankhya  Ponal de Compras

Tipo de Mowvimento:
Todos (exceto canceladas) -

Esconder ao atualizar

Resultado da selecao

L 4 Hovo - LY

B X
Filtro personalizado ﬂu 140
TOP Descrigio
Filtros rapidos TD 120 | COMPRA DESCENTRALIZADA A PRAZO
— Sankhya Central de Compras Portal de Compras
K E i} E ~ ik ~ Confirmar Libe
Cabecalho
Mro. Unico 662201
Nro. Nota Fisca 18
Serie da nota
Parceiro 14717 Q, | TESTE
Dt. Emissao NF 04/05/2026 =5
Dt Entrada 06/05/2026 =
Tipo Operacéo: * 120, COMPRA DESCENTRALIZADA A
Tipo Megociacao Q HEGOCIM;;E'LD PARA SERVICOS
Empresa: * 1Q, MATRIZ
Natureza 40802 Q, SERVICOS DE MANUTEMI;.‘!".D Di

Tipo de Atividade

Centro Resultado 10200000 Q,

Observacdo: Solicitamos o pagamento referente ao servigo de manutengao |

-

DIRETORIA GERAL

do gerador da Sede FAEPU, conforme Nota Fiscal n® 18,

emitida pela empresa MANUTENCAO TOTAL, no valor de RS

1.800,00.

CABECALHO

e Observacoes:

/

A Dt. Emissao é sempre a data de emissao no
comprovante fiscal;

A Dt. de entrada é sempre a data em que esta
sendo feito o lancamento;

O Tipo Negociacdao sera “5 - Negociacdao para
Servicos” (caso o lancamento precise ir para a
verificacao de impostos) ou “41 - Livre”.



ITENS

e Obrigatorio:
Produto
Quantidade

Vlr. unitario

Anexar
Documentos

Itens

Vir. do Frete:

0,00

Produto: *

idade:

VIr. unitario:
Vir. desconto:
Vir. total:
Unidade:

Observagao:

Produto Descrigao

Anexos

Descrigany ArquivolLink

(Produto)

e Producho - Anexos

Data de alteragao

mn || O

Bb

Quantidade Unidade

Usuario

Buscar itens

Descrigao (Unidade)

Enviar arquivo

Descrigio: *

L

Selecione o arquivo: *

= Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Salvar Fechar

Itpng

ViE 3o Freta

i, )

Q '-{-:{}}}

238490, SERVICOS DE MANUTENCAD D

Produng Dascricho (Produta)

1.000000

1.800,000000
0,000000

1.800,000000

B w» O ' Q

140, | UN.UNIDADE

23849 & SERVIGOS DE MANUTENGAL

Quantidade Unklads Deéscricdo (Unidadi)
1.000000 14

Lif-LikeDADE

Total produtos: 1.800.00 Total
)4 1 Produtos Parcwiros B MDae o = MFe = MFS59 = Cle =
0 e ns
= I rinti 1,040 e TP e CaTe s ]
CeaCular (e 1 Vier AN
' L 4 > b 8 [ { o Frete 1 Vi por Férmula
Preshin 238450, SERVICOS DE MANUTE!
Andd 1, 000004
ufiniiif 18040, 00000
s i 0, 00004 Ersvilef | gt #-ma
Vi lota 1504, (MK Erva o-mad com pomg o oo do1iratings
£ nidati 140, UNUNIDADE
LR g 80
| Produto Dascrigho (Froduta) Cluantidsde Urbdads Desoriga (Unidade) Vir
[ oK | 23840 @ SERVICOS DE MANUTENGAI 1,000000 14 UN-UMIDADE 18




Financ@iro

_BEa + o i -» Mov, Financeira FINANCEIRO
: 1o ¥ =
= e Dt. Vencimento: serd a data de vencimento
. presente no comprovante fiscal ou boleto ou
= " 10 dias Uteis apos data de emissao do
2 comprovante fiscal.
-
e Tipo de Documento: selecionado de acordo com
N o documento a ser pago. Mais utilizados:
. - [—H £ 4 I i} %] ) Mov. Financeira K
Dt Vencimento:*  18/05/2026 &5 4 - Fatura
o eseemene © i 7 - Recibo do Sacado (boleto)
33Q| Nota Fiscal Eletronica 33 - Nota Fiscal Eletronica
Ut Venc -
NAOD -

Natureza: * 40802y SERVICOS DE MANUTENCAO DI
| Bancari: 2Q 71000-8 FUNDO/RECEITAS

tro Resultado 10200000 Q, DIRETORIA GERAL
Nro Nota: * 18

PROVISAO * Repasse: “Nao”.

peracao 120Q. COMPRA DESCENTRALIZADA A

e Tipo de Vencimento: “Dt Venc”.
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TOP 163

COMPRA DESCENTRALIZADA ANTECIPADA

O QUE COLOCAR NA OBSERVACAO:

Descricao:
e O produto a ser comprado ou servico a

Utilizada para lancar despesas que precisam ser ser contratado:

pagas antes da emissao de seus comprovantes
fiscais. A empresa/ fornecedor/ prestador;

e O valor, a forma de pagamento e a data

Documentos importantes: 4 .
e pagamento;

e Para o lancamento:

,\ . . e A justificativa para a compra/contratacao
Trés orcamentos ou Dispensa de Cotacao (DFD) nesta modalidade:

e Para o faturamento (acerto):

e Se foram feitos 3 orcamentos ou se foi
Comprovante Fiscal (ex.: NF, CF, recibo) feita DFD.

Comprovantes de execucao (para servicos)
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EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos pagamento referente ao registro das Atas da reuniao dos Conselhos da FAEPU

ocorrida em 29/04/2026, no CARTORIO DE REGISTRO DE TiTULOS E DOCUMENTOS, no valor de
RS 2.000,00.

O cartorio exige o pagamento de 100% do valor como taxa inicial para dar inicio ao processo de
registro. O comprovante fiscal sera emitido ao final do processo.

Forma de pagamento:
RS 2.000,00
Boleto bancario (em anexo)




— f]i' SEnl‘(h\\'a Portal de Compras

Tipo de Movimento:
Todos (exceto canceladas)

Esconder a0 atualizar

Resultado da selecan

o + Hovo = Ei il

DT
r

e QObrigatorio:

163

Filtro personalizado ﬂ"f
- TOP Descrigho

Filtros rapidos Y | 163 | COMPRA DESCENTRALIZADA ANTECIPADA
s a =
= a =

= Sankhya Central de Compras Portal de Compras
g -
0 m B [~ ik |~ Ratear

Cabecalho

Nro. Unico

Mro. Mota Fisca
Serie da nofa
Parceiro

Dt. Emissao NF

Dt Entrada

Tipo Operacéo: *

Tipo Negociacgao
Empresa
MNatureza

Tipo de Atividade

Centro Resultado

Observagao:

659578

14717 Q| TESTE
04/05/2026 =2
04/05/2026 =
163Q COMPRA DESCENTRALIZADA A
41Q  LIVRE
1Q, MATRIZ
40806 Q. IMPOSTOS E TAXAS

10200000 Q. DIRETORIA GERAL

Solicitamos pagamento referente ao registro das Atas da reuniao
dos Conselhos da FAEPU em 29/04/2026, no CARTORIO DE
REGISTRO DE TITULOS E DOCUMENTOS, no valor de RS 2.000,00.

Nro. Nota Fiscal

Parceiro

Dt. Emissao NF

Dt. Entrada

Tipo Operacao

CABECALHO

Tipo Negociacao
Empresa
Natureza
Centro Resultado

Observacao



— f Sankh\fa Poral de Compras

Tipo de Movimento:
Todos (exceto canceladas) - &

Esconder a0 atualizar

Resultado da selecan

4 Mova = 4]

DT
— :

Filtro personalizado ﬂv

- . O
Filtros rapidos 1
= a =

m

— Sankhya  Central de Compras

163

TOP Descrigho
163 . COMPRA DESCENTHRALIZADA ANTECIFADA

FPortal de Compras

¥ B i@ & - & -

Cabecalho

Nro. Unico 659578

Nro. Nota Fiscal: |0

Serie da nota

Parceiro 14717 Q,
Dt. Emissao NF 04/05/2026 =
Dt. Entrada 04/05/2026 =
Tipo Operacéo: * 1634,
Tipo Negociacio 1Q
Empresa; * 1Q
Natureza 40806 Q4

Tipo de Atividade

Centro Resultado 10200000 Q,

Ratear

TESTE

COMPRA DESCENTRALIZADA A
LIVRE

MATRIZ

IMPOSTOS E TAXAS

DIRETORIA GERAL

Observacdo: | Solicitamos pagamento referente ao registro das Atas da reuniao
dos Conselhos da FAEPU em 29/04/2026, no CARTORIO DE

REGISTRO DE TiTULOS E DOCUMENTOS, no valor de RS 2.000,00.

CABECALHO

e Observacoes:

O Nro. Nota Fiscal € sempre o numero do
documento a ser pago (ex.: boleto, guia, protocolo
etc.);

A Dt. Emissdao é sempre a data de emissdo no
documento a ser pago;

A Dt. de entrada é sempre a data em que esta
sendo feito o lancamento;

O Tipo Negociacao sera sempre “41 - Livre”.



ITENS

e Obrigatorio:

Produto

Quantidade

Vlr. unitario

Anexar
Documentos

Itens

Vir. do Frete:

V. unitario:

VIr. desconto:
Wir. total:
Unidade:

Observagao:

0,00

Produto Descrigao (Produto)

Anexos

ArquivolLink

e Producho - Anexos

Enviar arquivo

Data de alteragao

=]

Quantidade Unidade

Usuario

Descrigio: *

i

Q

L

Selecione o arquivo: *

= Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Salvar

Fechar

Buscar itens

Descrigao (Unidade)

Q

r. o Frete

- K

Prodisto: *

Chiantidada
Wi unilanio
Linidada

Vir. folal

Observagio:

Froduto

1233 Q

Produtos Parcedros

LR W a0

Produto
1w q

0,

> » B o O

18336 0% TAXAS E IMPOSTOS

1000000
2,000, 000000

140, UN-UNIDADE

2,000, 000000

Quantidade Unidade

1,000000 14

Total produtes: 2.000.00

Descricao (Unidade)
LUk-UNIDADE

{1, 0e01

18336 QL
1,000000
2.000,000000
T 1+}
200000000

Quaniidads Unidade

1,000000 14

A Documsanios
Caboular Fogle / Valor Manual

Cabculhr Fogte / Vlor por Foimla

E rvidii ¢ REsiividl @-mifi

Envinr @-mal com Salacho di Gestinalings

Descricho [Unidada)
UM-UNIDADE

CT.e

Wir. unitaric
ZTHHD CHHICHH]

Total s&

Wir, unkidrbs
SO0, D000



Financ@iro

eid .

Financeiro

e

i

Ly

| 5
Ta
M Ven
KO
0806 3
r4¥!

10200000 O

14 3450

I:"__u Mov, Financeira

E “ G H:-\l Financoia

Recibo do Sacado

IMFLISTOUS E TARARS
100 FUNDORECEITAS

DIRETORIA GERAI

IMEEAS - HADH LIEEERAED ST

PREENCHIMENTO FINANCEIRO

Dt. Vencimento: sera a data de vencimento do

boleto, guia ou documento a ser pago.

Tipo de Documento: selecionado de acordo com

o documento a ser pago. Mais utilizado:

7 - Recibo do Sacado (boleto)

Tipo de Vencimento: “Dt Venc”.

Repasse: “Nao”.




IMPORTANTE!!!

Apds as liberacdes (Orcamentaria, dos Gerentes e do Controller/Direcao), é necessario acessar o
lancamento e clicar no botao “Liberar Antecipado para Auditoria”, para que o processo siga para
conferéncia e, posteriormente, seja encaminhado ao setor Financeiro.

“rodutocs HEIogarny +# e " ol r HN-.p r HESpF =

lEns

.I..--. l..-l:.l..-. o] ;..

iy iralies gt B s o Al
i CALNIT Dl

Pl SR o — - p———— R _ | V.




& FAEPU

7N

TOP 186

ADIANTAMENTO DE VALOR
Descricao:

Utilizada para lancar adiantamentos de recursos

aos colaboradores (ex.: para gastos em visitas
técnicas e viagens, aquisicao de materiais e outras

finalidades).

Documentos importantes:

e Para o lancamento:

Requerimento de Adiantamento de Valor

e Para o faturamento (acerto):

Prestacao de Contas - Adiantamento de Valor

O QUE COLOCAR NA OBSERVACAO:

e Dados do colaborador que recebera o
adiantamento:

- nome completo
- CPF
- dados bancarios

e O valor a ser adiantado;

e A finalidade do adiantamento (ex.: para
despesas de viagem, para pagamento
de cartorio etc.);

Se o valor solicitado abrange os gastos
de mais pessoas e/ou produtos/servicos
- SE APLICAR.




éj FAEPU

EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos o adiantamento no valor de RS 1.500,00 para a colaboradora Fulana da
Silva, destinado a cobertura de despesas com alimentacdo e transporte durante a
viagem a Feira Hospitalar, em Sao Paulo, nos dias 15 e 16/05/2026. O valor também
contemplara as despesas dos colaboradores Ciclano Ferreira e Beltrano dos Santos.

FULANA DA SILVA Banco do Brasil
CPF: 123.456.789-10 Agéencia: 1234-5
Conta: 1234567




= ﬂ;ﬂ‘j' Sankhya  Ponal de Compras

Tipo de Movimento:
Todos [exceto canceladas)

Escondar ao atualizar

T T

Filtro personalizado

Filtros rapidos

Data da negotiacao

i
L

S
L &
o1

o
.
o

¢/» Sankhya

S+ I

Cabecgalho

Nro. Unico

MNro. Nota Fiscal:
Serie da nota:
Parceiro:

Dt Emizzan NF
Dt. Entrada

Tipo Operacao:
Tipo Negociacao:
Empresa:
Matureza

Tipo de Atividade
Centro Resultado:

Observagao:

Fhiaoa ad.: e loss s chs ol

Resultado da selecao

=3 4 Move = ki

AD Tipo Op
186
0v
= TOP Descricio
1 186 ADIANTAMENTO DE VALOR
=
=

Central de Compras Portal de Compras

Confirmar Ratear

-

662102

14717 Q. TESTE

06/05/2026 =
06/05/2026 &
186Q ADIANTAMENTO DE VALOR
41Q LIVRE
1Q, MATRIZ

41402 Q. |ADIANTAMENTO VIAGEM

10200000 Q. DIRETORIA GERAL

Solicitamos o adiantamento no valor de RS 1.500,00 para a

colaboradora Fulana da Silva, destinado a cobertura de despesas

Liberaco

com alimentagao e transporte durante a viagem a Feira Hospitalar, I

em Sao Paulo, nos dias 15 e 16/05/2026. O valor também

e QObrigatorio:

Nro. Nota Fiscal

Parceiro

Dt. Emissao NF

Dt. Entrada

Tipo Operacao

CABECALHO

Tipo Negociacao
Empresa
Natureza
Centro Resultado

Observacao



ITENS

e Obrigatorio:

Produto

Quantidade

Vlr. unitario

Anexar
Documentos

Itens

Vir. do Frete:

0,00

Produto: *

idade:

~
v
Bb

mn || O

VIr. unitario:
Vir. desconto:
Vir. total:
Unidade:

Observagao:

Produto Descrigao

Anexos

Descrigany ArquivolLink

(Produto) (Quantidade Unidade

Data de alteragao Usuario

e Producho - Anexos

Descrigao (Unidade)

Enviar arquivo

Descrigio: *
. Selecione o arquivo: *

Salvar Fechar

lens
Vir da Freds
Produin: ®

Ciantidada
Wir, unildmio
Unidade
Wir, Rols

Obseryagan:

Produto
15958 q |

Produios Parceiros

itens

Lirud g
Ve fole

DIDARvacai:

Produto
15958 Q

0,00

“€ < 2 | B o R O

1595501 ADIANTAMENTO
1.000000
1.500,000000
140, UN-UNIDADE
1.500,000000

Quantidade Unidade
1000000 14

Descricho (Unidade)
UMN-UNIDADE

* HF-e = HF5¢ = CTea =

Angcar Documantos

0,00
CMCUlAT Frdgbs £ Valsr Waniaal
£ 2 CMEURr F gl 7 valar paar Foarmila ﬂ.
15958 Q
1000000
1.500,000000

148 Ernviar ! Rearviar e-mail

1.500. 000000 Enviar @-mad com salea0 de deiinatingg

Cuantidade Unidada
1.000000 14

Vie. unitdrio
1500 DOO000

Dascricho (Unidade)
UN-UNIDADE

Vir. unitirio
1500 0GH00

Wir. 1o
1500



Financéino

o - i ™ X . » 2> N - Mav, Financeira

il

s
. PREENCHIMENTO FINANCEIRO
[-1 ° ° V4
Q e Dt. Vencimento: sete dias apos a data de
o] . x X
solicitacao do adiantamento.
Financeiro e Tipo de Documento: sempre 27 - Comprovante
= ~ E 1] 5 i Mov. Financeira g E de DepéSitO.
Dt. Vencimento: * 16/05/2026 =
VIr do Desdobramento: * 1.500,00 - [
Nro Unico 426791 e Tipo de Vencimento: “Dt Venc”.
Tipo de Documento: 27Q,  Comprovante de Deposito
Tipo de Vencimento: | Dt Venc -
Repasse: | NAO A : ~
Natureza: * 41402 Q, ADIANTAMENTO VIAGEM 3 Repasse‘ - N a O” y
Conta Bancaria: 2 Q. 71000-8 FUNDO/RECEITAS
Centro Resultado: 10200000 Q, DIRETORIA GERAL
Mro Nota: * 0

Status:  ANTECIPADO - CADASTRADA
Tipo Operacao: 186 Q. ADIANTAMENTO DE VALOR



SOBRE O
FATURAMENTO:

éj FAEPU

FATURAMENTO

TOPS 163 E 186

1. Apos o lancamento pelo usuario, a

conferéncia pela setor de Auditoria e a
realizacao do pagamento pelo setor
Financeiro,b o nUmero Unico do
lancamento ficara disponivel para
faturamento.

2. Dessa forma, quando o comprovante

fiscal for emitido, ele devera ser faturado
nesse n° Unico, a fim de realizar a
prestacaio de contas do valor
antecipado/adiantado.



FATURAMENTO DO ANTECIPADO

Para realizar o faturamento, deve-se pesquisar pelo niumero Unico na barra de pesquisa e, apos
seleciona-lo, clicar no botao “Faturar”.

Filtro personalizado BV

Filtros rapidos

o
Cl-@ 3| I:.Z-L'-C n:mmD
Data da negociacao

-
-

= 2 = Valor Brutc (A, EntradalSalda Confirmada Observacso
Data do movimento 2000 00 DanS20268 i Sobcamod pagames
= a =

Periodo de Cancelamento

i
&
i |

Numero do documento

MNumero unico
659578



FATURAR

Faturar Faturar
Data do Faturamento: 08/05/2026 = S Q
o , L] .
Serie:
e Qbrigatorio: o _
Data Ent./Saida: E

Selecionar ltens

Data do Faturamento

i)

Cancelar Proximo ‘ ] Cancelar Anterior Concluir
Oitd eantreane Otd nendenta Chnianticda ol Otd entreoue Otd nendente Ouantids

e Observacoes:

Procurando por Tipo de Operagio

QAYe = Faturar

Cod.Tipo Operacao Data @ hora alteracéo Descricao Céd. Natureza (PISICOFIIE

TOP: * 172 Q. FATURAMENTO PEDIDO SEM AD

A Data do Faturamento é e —— s )
sempre a data em que esta
sendo feito o faturamento;

Selecionar ltens

A TOP é sempre a 172

“Faturamento Pedido Sem AD”.




— Sankhya Central de Compras Portal de Compras
K u—— m g v k- Confirmar Ratear Libera
Cabecalho
Nro. Unico 659580

Nro. Mota Fisca 1234

Série da nota
Parceiro 14717CQ,  TESTE
Dt. Emissao NF 0810512026 =
Dt Entrada 08/05/2026 =
Tipo Operacio: * 172Q, FATURAMENTO PEDIDO SEM AL
Tipo Negociacéo 41Q, LIVRE
Empresa: * 1Q, MATRIZ
Natureza 40806 Q, IMPOSTOS E TAXAS
Tipo de Atividade -
Centro Resultado 10200000Q, DIRETORIA GERAL

Observacdo: Solicitamos pagamento referente ao registro das Atas da reuniao
dos Conselhos da FAEPU em 29/04/2026, no CARTORIO DE
REGISTRO DE TITULOS E DOCUMENTOS, no valor de RS 2.000,00.

CABECALHO

e QObrigatorio:

Nro. Nota Fiscal Dt. Entrada
Parceiro Tipo Negociacao
Dt. Emissao NF

e As demais informacdes ja estarao preenchidas,
pois o sistema as importa automaticamente do
lancamento vinculado ao n° Unico anterior.



ITENS

e Antecipado (TOP 163):
nao é necessario realizar
ajustes, pois o0 sistema
importa as informacoes;

FINANCEIRO

e N3o ha campo a ser
preenchido, pois ja foi
realizado o pagamento;

ltens
Vi do Freta (0,00

il

= ~EE & £ 0 » B OB OO

Produty; * 183361,  TAXAS E MPOSTOS
Quantidade 1.000000
Vir. unitdeio 2,000, 000000
Linidade 140, UN-UNIDADE
Vir. tota 2,000, 000000
Observagio:
Froduto Quantidade Unidade Descricao [Unidade)

12336 Q 1,000000 14 UN-UMIDADE

Total produtos: 2.000.00

Financaira

:,-:-:c::-‘-:-:- w0

Slatiuis ﬂrl_‘ill]-jlnr-.u-utn M, YancEmonia Mo Uisleo

Mev. Financeina

e B v ||ME8 |~ | NFSa |~ | CT8 | =

Wir. unitario

J000 Q00000 Obiervach
Produio
1E33E o
Todal s
Anexos

B

Vir do Desdobramente Descrigio

000 Afiat Documniod
f Fiy i iruf
£ > ir F i ki I ]
18336 Q
1,00000:0
2.000,000000

14 3 Envibr | FBSSNVAST §-m

2.000,000000 £

Quantideds Unidade

1,000000 14

ArquivolLink Data de alteragao Usuario

@ Producio - Anexos

Descricho [Unlidado)

Lk UHIDADE

Enviar arquivo
Descrigao: *
f Selecigne o arquivo: *
==

Escolher arquiva | Nenhum arquive selecionado

Salvar Fechar

Wir, sinrang
J000, 000000



ltens s Parceiron - MF-& w NF 5.& v CT.& =
-I. | :\.I.- r":-.'.' |:|.L"|.|

RN + KB I I Q W oo Fret 0,00 Angas Documnios
Calcular Frate | Valor Manus
Produto; * 18336 0L TAXAS E IMPOSTOS r . -
ITENS iy S B < < | > | cocrrimvooporromms Q
. unitdsia 2000, 0006000 i s 18355 5
Unidade 1443 UN-UNIDADE i 1 000000
e Adiantamento (TOP 186): e - 2.000,000000
ek b : 140 Envisr | FUSSNVISS &M
CO loca r O Va lo r u ti liza d O Froduto Quantidade Unidade Descricio (Unidade) Wir. unitario Vi, | 21000 DO 000 i ; ' i S o sl
' 1233 o 1,000000 14 UN-UMIDADE 2000,000000 Dbservac
q u e fo I CO m p rova d O n a Produio Quantideds Unidade Descricho [Unlidado) Wir, unkiéria

preSta (5:50 de contas o LoNR00n 18 UN-UNID A 2000,000000
validada pela Auditoria; Tota produtos: 200006 ==

Financairs Anexos

B - -$ £ € ’ o L () Merv. Financeina
FINA NCEIRO Slatus RecolaDesposa M, VanckEmania Mra Unleo Wie do Desdob amentc Descrica® ArquivolLink Data de alteracdo  Usudrio

@ Producio - Anexos

e N3o ha campo a ser .

preenchido, pois ja foi — S
realizado o pagamento;
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e Inserir 0s anexos correspondentes ao | S e e e
faturamento; | S e

gl BNOATON E TALAS

e Clicar no botao “Confirmar”. ——y
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7N

TOP 171

REEMBOLSO DE DESPESAS O QUE COLOCAR NA OBSERVACADO:

e Dados do colaborador que recebera o

Descrigﬁcr reembolso:

1 _ o
Utilizada para langar despesas em casos em que 0s gﬁe compieto

colaboradores precisaram arcar com recursos _cedles baredfes
proprios e serdao reembolsados pela FAEPU.

e O valor a ser reembolsado;

Documentos importantes:

e Prestacdo de Contas - Reembolso de Despesas * A |ustilicativa para a realizagao do
reembolso, explicitando a finalidade dos

gastos e o motivo pelo qual os recursos
proprios foi utilizado.




éj FAEPU

EXEMPLO DE TEXTO PARA OBSERVACAO:

Solicitamos o reembolso no valor de RS 300,00 para a colaboradora Fulana da Silva, referente
as despesas cartorarias para registro das atas da reunido da Assembleia Geral, ocorrida em

30/04/2026, no Cartério de Registro de Titulos e Documentos.

A colaboradora precisou utilizar recursos proprios para efetuar o pagamento, tendo em vista
que o cartdrio aceitava apenas pagamento em dinheiro.

FULANA DA SILVA Banco do Brasil

CPF: 123.456.789-10 Agencia: 1234-5
Conta: 1234567




=1 1? SEInI-(h\,fa Portal de Compras

Tipo de Movimenio:
Todos [exceto canceladas)

Esconder ao atualizar

Resultado da selecdo

T 4 Hovo = 5] ]

e QObrigatorio:

AD Tipo O
RN g | — X
1M
Filtro personalizado ﬂ W
° TOP Descrigao

Filtros rapidos Y | 171| REEMBOLSO DE DESPESAS
D eQOoCiacan

= a =
Data do movimento

= a =
Penodo de Cancelamento

— 5 —
Mumero do documento
— Sankhya Central de Compras Portal de Compras

G - — .
[ 5 il £ ~ ik ~ | Confirmar Ratear Liberag
Cabecalho
Nro. Unico: 662105
MNro. Nota Fiscal: |0

Série da nota:
Parceiro:

Dt. Emissao NF:
Dt Entrada:

Tipo Operacdo: *

Tipo Megociacao:

Empresa: *

Matureza:
Tipo de Atividade:
Centro Resultado:

Observacao:

14717 Q| TESTE
06/05/2026 =
06/05/2026 =
171Q, | REEMBOLSO DE DESPESAS
41Q | LIVRE
1Q  MATRIZ
40806 Q. IMPOSTOS E TAXAS

10200000 Q. DIRETORIA GERAL

Solicitamos o reembolso no valor de RS 300,00 para a colaboradora
Fulana da Silva, referente as despesas cartorarias para registro das
atas da reuniao da Assembleia Geral, ocorrida em 30/04/2026, no
Cartorio de Registro de Titulos e Documentos.

Nro. Nota Fiscal

Parceiro

Dt. Emissao NF

Dt. Entrada

Tipo Operacao

CABECALHO

Tipo Negociacao
Empresa
Natureza
Centro Resultado

Observacao



ITENS

e Obrigatorio:

Produto

Quantidade

Vlr. unitario

Anexar
Documentos

Itens

Vir. do Frete:

0,00

Produto: *

idade:

< > || I | & || O

V. unitario:
VIr. desconto:

Wir. total:
Unidade:

Observagao:

Produto Descrigao

Anexos

ArquivolLink

(Produto) (Quantidade Unidade

Data de alteragao Usuario

Buscar itens

Descrigao (Unidade)

e Producho - Anexos

Enviar arquivo

Descrigio: *
. Selecione o arquivo: *

= Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Salvar Fechar

Iens

. €& < > » B O
Prodds ¥ 15540CF DESPESAS PARA REEMBOL S0

Cri antdnds 1, 000000

Vir L 300, 000000
Vi bola 300, 000000
g, 0 15-.‘:1 UHUHII:I.I"-LDE

Observacho

Produto Descricho (Produto)
15540 q' DESPFESAS PARA REEMBOLS

roduion Parcelnos

tens

i e L
Ly asidala
kr
.
Uit
Observabo:

Produte Descrighs (Produta)
15540 q. DESPESAS PARA REEMECOLS

Quantidade Unidad Descricho (Unid
1.000000 14 UN-UNIDADE

B MD.a -- NFe =~ | NFSa ~ | CTa

< 3 % I | Andad Dodumenios
Calcular Frans  \aksr RN
155400, DESPESASPAR e Fiemuts
1, 600000
300, 0600000
300, 000000
148 UNLUNIDADE

Enviar | Rddivild d-rb

Enviir dermidl SOom Sbdc il O delel Bruilherade

Guaniklade Unidad Dascricho [Unid
1000000 14 LiN-LUNIDADE

Wir, unitdrkos
JO00, D000

W, umitan
30000000

WVir. 1otal Wota
30K O



Financé#ino

e - h il X 4 } 2> el () Mav, Financeira

il

(
- PREENCHIMENTO FINANCEIRO
0,
2 e Dt. Vencimento: sete dias apos a data de
solicitacao do reembolso.
= e Tipo de Documento: sempre 27 - Comprovante
& - LH & < 5> » @ ®@ | O | MovFinanceira & [ de DepéSitO.
" 13/05/2026 &=
ramento: * 300,00 : ,
426800 e Tipo de Vencimento: “Dt Venc”.
27 Comprovante de Deposito
NAO : e Repasse: “Nao”.

Natureza: * 40806 QL IMPOSTOS E TAXAS
2Q,  71000-8 FUNDO/RECEITAS
10200000 Q. DIRETORIA GERAL
Nota: 0
Status:  PROVISAO
171Q. REEMBOLSO DE DESPESAS



LIBERACAO DE

LIMITIES DASH




LIBERACAO DE LIMITES DASH

Como saber que meu pedido foi liberado
pelos liberadores e chegou ao Setor
Compras ou ao Setor de Auditoria?

éj FAEPU

SOBRE A TELA:

Através da pesquisa pelo n° Unico, permite
acompanhar o andamento das liberacoes no
sistema, indicando o status de cada pedido
(aprovado, negado ou pendente), bem como
identificar em qual etapa do processo ele se
encontra e quem é o responsavel pela liberacao.



LIBERACAO DE LIMITES DASH

COMO SABER QUE MEU PEDIDO FOI LIBERADO?

m— -_— n
s } : bl B




LIBERACAO DE LIMITES DASH

COMO SABER QUE MEU PEDIDO FOI LIBERADO?




LIBERACAO DE LIMITES DASH

COMO SABER QUE MEU PEDIDO FOI LIBERADO?

" flpr o et gt et
i p il aal

e | Lo el Wl
m Ll 1 == nrl

e L - b alr. LE N




LINK PARA OS

DOCUMENTOS PADRAO

Link: http://www.faepu.org.br/transparencia/regulamento-de-compras/

e Cadastro de produtos

e Memorial descritivo

e Dispensa de Cotacao (DFD)
1.DFD Compra

2.DFD Contrato

éj FAEPU

DOCUMENTOS

SITE

Requerimento de Adiantamento
Prestacao de Contas - Adiantamento
Prestacao de Contas - Reembolso
Relatdrio de Viagem


http://www.faepu.org.br/transparencia/regulamento-de-compras/
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