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Estacio

GUIA RAPIDO — ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE
COMPRAS



RECEBI UM PEDIDO DE COMPRAS DA ESTACIO, COMO PROCEDER?

Vocé esta recebendo esse material com intuito de orienta-lo a responder um pedido de compras emitido pela
Estacio.

Prezado Fornecedor,

Nesse documento, vocé ira encontrar explicacoes
sobre a dinamica de acompanhamento do pedido de
compras, emissido da fatura e documentacdes
necessarias no processo de prestacdo de servicos
junto a Estacio através do médulo Ariba Network.




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO

Para o acompanhamento dos pedidos de compras, sera utilizado o Portal de Fornecedores da Estacio na

plataforma Ariba.

SAP Ariba /, 1

Sociedade De Ensino Superior Estéacio De Sa Ltda - TEST enviou um novo pedido

Seu cliente enviou o pedido pelo Ariba Network.
w!’r
€stacio

Processar pedido |

i 4
Acesso do fornecedor 20% off Ariba Discovery Advantage

Garos lesta ! arbatesto com

1- Vocé recebera um e-mail interativo da Plataforma
Ariba Network para visualizar o pedido de compras.
Cligue no link de acesso ;

2- Ingresse com suas credenciais ativas.




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL

Para o acompanhamento dos pedidos de compras, sera utilizado o Portal de Fornecedores da Estacio na
plataforma Ariba.

Pedido de compra: 4500981683 o

B Cri ol an pecida. r aviso de & , | Ocubtar | Imprimir Fazer download de PDF | Exportar XML | Fazer download de CSV | Reenviar
o 3- Confira os dados do pedido de compras, clique em

b i - SR “Criar confirmagao do pedido” em seguida clique

T LA i o B “Confirm dido inteiro”
w ZV e“ezue;lb DE JANEIRO Rio de Janeiro Brasil 24210-520 Niterdi Rio de Janeira Brasil Valor: R$12,00 BRL e m o n I r a r pe I o I n e I ro b

Esta’cio elefone: + () 21-25037777 :E‘E'”"E

Fax:

Fax
E-mail: henrique.vargas @accenture.com

=0 oo Importante! Nao é possivel confirmar parcialmente

et ou rejeitar parcialmente os pedidos. Em caso de

Endereco do fomecedor
HVR Inc.

P inconsisténcia, entre em contato com o comprador
o para que uma alteragao seja realizada.

E-mail; henrique.vargas@accenture.com
Teletor

Fax:
Cédigo de enderego: 0000036003

esa: 1000
3liD: 0000036003

Entregar todes os itens para Endereco de cobranga Destinatdrio
Estacio Participagt Estdcio Participacies SIA
Av Venezuela 43 Av Venezuela-43
20081-311 RIO DE JANEIRO Rio de Janeiro Brasil 20081-311 RIO DE JANEIRO Rio de Janeiro Brasil
Cédigo de entrega: 1000 Telefone: + () 21-25037777
Telefone: + () 08807432/0001-10 Fax:
Itens de linha Mostrar detalhes do item =
N? da linha Nt de peca/Descrigio Tipo Qtd. (Unidade) Esperado em Prego unitario Subtotal
10 Non Catalog tem Material 1,000 (CR) 30 nov 2018 R$12,00 BRL R$12,00 BRL Detalhes

Anestési hacaine, Lidocaina 2% Com

08 GMT-02:00
Superior Esticio De S4 Ltda - TEST Subtotal: R$12,00 BRL



ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL

Para o acompanhamento dos pedidos de compras, sera utilizado o Portal de Fornecedores da Estacio na

plataforma Ariba.

Confirmando PO

Confirmar pedido

inteiro ¥ Cabecalho de confirmac&o do pedido

Examinar rmacdo: | 4500981683
confirmacgo do
pedido pra 4500981683

Sociedade De Ensil

Cliente: Sociedade De Ensino Superior Estécio De 54 Lrda

necedor: Pedido Estacio 4500981683 |

Itens de linha

N® da linha N° de peca/Descricao Qtd. {unidade) Necessario para
10 Non Catalog ltem 1,000 (CR) 30 nov 2019

Anestésico, Alphacaine, Lidocaina 2% Com
Status atual do pedido:

1,000 Confirmado como esta

ior Estécio De Sa Ltda - TEST requer a confirmagao
a adiciond-los a
rar ou rejeitar um item de linha, ele ndo podera ser

visos de entrega, folhas de registro de

4- Preencha o campo “numero da confirmagao”
com o numero do pedido de compra associado.

5- Certifiqgue-se que os itens de linha estéo corretos e
clique em “Avancar”

Preco unitario

R$12,00 BRL

Subtotal

RE12,00 BRL




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL

Apos clicar em avancar, todas as informacdes preenchidas serdo exibidas para sua conferéncia. Caso esteja

tudo correto, clique em “enviar”.

Pedido de compra: 4500981683

W Criar aviso de enre & Criar fat Ocultar | Imprimir - | Fazer download de PDF
Detalhes do pedido Historico do pedido
De: Para:
4B, Estacio Participages S/A HVR Inc.-TEST
"“\:’ Av Venezuela-43 Rua Fagundes Varela, 286

20081-311 RIO DE JANEIRO Rio de Janeiro Brasil

S Telefone: + () 21-25037777
E€stacio =

24210-520 Niteréi Rio de Janeiro Brasit
Telefone:

Payment Terms. /

0,000% 60

pagro. 60 oias apés fatura liquida
Informacdes de contato
Endereco do fomecedor

HVR Inc.

Fagundes Varela 286
24 erdi Rio de

Telefone:

Fax:
Codigo de enderega; 0000038003

1000
0000036003

Fax
E-mail; henrique.vargas@accenture.com

Exportar cXML | Fazer download de CSV | Reenviar

¥ 4500981683

6- Observe que o status do pedido foi modificado para
“Confirmado”. Cligue em concluido para finalizar a
operacgao

Importante: Esse numero de pedido deve ser

mencionado na NF emitida pelo Fornecedor para a
Estacio. No caso de pedidos de servigo, devera ser
informado o numero da folha de registro de servico.




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE SERVICO

Para os pedidos de servigo, além das atividades de aceite e conferéncia do pedido, o fornecedor deve
preencher a folha de registro de servigo (FRS) comprovando a medic&o do servigo realizado.

Pedido de compra: 4500981651 G
gl pet & Crarfanura || Do || Emprimse’s || EsstyEmnlond e POEH [/ Exponat XL, | Eesmetewnins i £V || Resfoir

Detalhes do pedido Histrico do pedido

De: Pedido de compr,
Esticio Participagbes SIA Confitmads)
e I
h A Venezuela-43 4500981651
- 20081-311 RIO DE JANEIRC Rio de Janeiro Brasil neiro Brasil Valor: R$2.104,50 BRL

estécio Telefone: +() 21-25037777
Fax:

P Terms !
0,000% 45
Pagamento em 45 dias

Informages de contato
Selecionar item para criar a folha de registro de servicos

Itens de linha

¥ Cabecalho da folha de registro de servigos

Resumo
Pedido de compra: 4500981651 e Subtotal: o R$2.104,50 BRL
€ regi

F4500881651_001 Data inicial do servigo:* | 26 dez 2019 =

data final do servico:® | 31 dez 2019

28 nov 2019

Descrigdo do servigo:

7- Clique em “Criar folha de registro de servigo” e
selecione os itens para sua medicao

8- Preencha o campo numero da folha de registro.
Esse campo tem limite de 16 caracteres e deve ser
preenchido com letras maiusculas. Como esse campo
nao pode ser repetido de uma medi¢ao para outra,
recomendamos a padronizacio da seguinte forma:
F+Numero do pedido + sequenciamento de
caracteres:

EX: F4500981651_001

9- Preencha a data inicio e final de acordo com o
periodo de medig¢ao




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE SERVICO

Para os pedidos de servigo, além das atividades de aceite e conferéncia do pedido, o fornecedor deve
preencher a folha de registro de servigo (FRS) comprovando a medic&o do servigo realizado.

Adicionar comentarios

Linhas da folha de registro de servigos
NPdalinha N de pegaldescrigio

¥ 00010 courorz

Incluir N de pegaldescrigio

@q
Senvigo - Limpeza

PERIODO DE SERVIGO
Data inicial

DETALHES DE PRECO
Prego unitdrio:  UN

Conversdo de unidade: 1

COMENTARIOS
Adicionar comentérios

Ne de pegaldescrigio

Servigo - Pintura

R$1.000,00 BRL

Subtotal

R$2.000,00 BRL  Excluir

Arualizar

10- Inclua as documentacdes necessarias através do
campo “Anexo”. Para os servicos de obras é
mandatério a inclusdo de Comprovante do
recolhimento dos encargos sociais (INSS e FGTS) e
Folha de pagamentos do més de execucao do servico

11- Ajuste os dados da sua FRS de acordo com o
servico executado no periodo. Exclua os itens nao
executados ou altere as quantidades de acordo
com a necessidade. Em seguida, clique em
“Avancar”.




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE SERVICO

Apos aprovacao da FRS pela Estacio, vocé recebera um e-mail de confirmacdo que a FRS foi aprovada pela

Estacio.

Assunto: Aprovado - Folha de registro de servigos FFFFFFFFFFFF - para Sociedade De Ensino Superior Estacio De 54 Ltda - TEST (codige do Ariba Network: AN01459653683-T) - Notificagiio de Ariba Network
Este aviso contém informag&es importantes sobre a conta de teste do Ariba (Codigo do Ariba Network: AN01474329216-T).

Uma das suas folhas de registro de servigos foi atualizada. E possivel exibir a folha de registro de servigos na sua caixa de saida on-line.
Cliente: Sociedade De Ensino Superior Estacio De Sa Ltda - TEST

N2 do pedido de compra: 4500981651

N2 da folha de registro de servigos: FFFFFFFFFFFF Status da folha de registro de servigos: Aprovado

Descrigdo:

Mais detalhes sobre os itens de linha do resumo do servigo sdo fornecidos abaixo:

Ne da linha da folha de registro de servigos: 10 Descrigdo da linha da folha de registro de servigos: COM.013 @

Clique no URL a seguir para acessar sua conta.

https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=htips-3A _service.ariba.com Supplier.aw ad documentDetail-3FdocPayload-301574977637311-2D09086315467748235762-254010.162.97.163-26community-
3D58&d=DwiIFaQ&c=elG[sITFXP y-DLLXOUEHXIVUBnOHrUKBInWNKOtkYU&r=CwEnokk-k6ufu96Czk35uldGiEDSIgwu2pnsicCmzBA&m=0iEU-

Folha de registro de servicos: FFFFFFFFFFFF

Copiar esta SES Imprimir Baixar PDF Exportar cXML
Detalhes Histérico
Folha de registro de servicos Subtotal: R$2.104,50 BRL
(Aprovado)
FFFFFFFFFFFF

Data: 28 nov 2019
Folha de registro de servigos final: Ndo

Codigo da SES de ERP: 1000000254

Cédigo da SES de ERP: 1000000254

Data de inicio do servigo: 30 nov 2019
Data de término do servigo: 27 dez 2019

12- Clique no link interativo do Ariba para confirmar o
status da FRS.

13- Com o status de “Aprovado” vocé estara apto a
emitir a NF de servico.

IMPORTANTE! E mandatéria a inclusio do Cédigo
do ERP e o numero do pedido na Nota Fiscal.




ACOMPANHAMENTO DO PAGAMENTO

Todas os avisos de pagamento serao enviados por e-mail automaticos do sistema, sinalizando os estagios do
pagamento. Também sera possivel acompanhar a linha do tempo através do “histérico de pagamentos” e a
“remessa de pagamento” que caracteriza o envio para o pagamento.

Imprimir  Exportar cXML

Detalhes Histdrico do pagamento Histérico

Informacdes sobre pagamento

Data de pagamento programado: 10 jan 2020 Periodo de pagamento
F Pg. Tits Bordero -
1€ de pagamento:
Metodo de pagamento: | - pzios Ban Aviso de remessa: Z.20191201.2000000263
Codigo da fatura: 1173 0
Base do desconto: RS]_OOOOO ERL Imprimir  Exportar cXML  Fazer download de CSV

Cddigo da condicao de pagamento: Z045
Paying Company Code: 1000

Detalhes Histdrico

Criagdo da fatura
R$1.000,00 BRL
26 nov 2019

9

De Para

Sociedade De Ensino Superior Esticio De 53 Luda - TEST HVR Inc.-TEST AVISO DE REMESSA
PAGADOR: Estacio Participacbes S/A FAVORECIDO: HVR inc. 2.20191201.2000000263 (Pago)
(Mostrar detalhes do pagador) (Mostrar detathes do favorecido)

Valor bruto: R$115,20 BRL

Imposto retido na
s (R$0,00 BRL)

Fatura aprovada
Proposta de pagamento recebida
26 nov 2019 Valor pago: R$115,20 BRL

Liquidagio estimada em 1 dez 2019

Detalhes do pagamento

Método de pagamento: Qutros (unknown) Status do encaminhamento: Ei
2000000263 (1 Data d

Nuimero de referér nsagdo: 1dez 2019

: Z.20191201.2000000263

Dif iden das: 1 tem(ns) de linha: R$4,80 BRL

INFORMACOES ADICIONAIS



PREFERENCIAS DO USUARIO

Cada fornecedor pode customizar suas preferéncias de notificacbes na ferramenta, incluindo a indicagao
colaboradores que devem receber os e-mails de pedidos e acompanhamento das faturas

(Trmurarcafiom Ciloc Mraonizatinn Artiarhe L

Conta empresarial mopo oe
TESTE

Inicio

Caixa De Salda ~ Catlogos Mensagons

HYR Inc.-TEST CONFIG

Pedidos e solicitaches w | Todos os clientes KNimero do pedidc 1329216-T Encaminhamenta De Pedidos Eletronicos

CA AN De Faturas
Perfil Da Empresa Encaminhameants De Faturar

Pedidos, faturas e pagamentos

Pagamanios Acelerados

DNFIGURACDES DA CONTS

0 100 28

T : . Remessas
Novas ofartas de Faturas Folhas de regitra Mals Relacionamentos Com Clientes
it
FrARE o ant..., de servicos .
: Notificagbes Do Network
LIsuarios
M Registros De Auditornia
SopEdade 08 Ensing Supanor Estacd De S8 Lida - TEST M RE100,00

Assinatures De Aplicativos

Sociedade [ Ensing Superior Estacio De 5a Lida - TEST Maova . . -
Encaminhamento de pedidos eletronicos
4500281719 ! Soeciedade De Ensing Superior Estacio De Sa Ltda - TEST Faturado Teiar POLTICEL0ES G
of | Metificar quande pedides néo puderem ser entregues
4S009H1T1E . Sociedade De Ensino Superior Estacio De Sa Ltda - TEST Farcialmente | Pedido . o .
J Motificar quando uma nova sobicitagdo de colaboracio for recebida para um pedido
L rte.
Sociedade Die Ensino Superior Estacio De 5a Lida - TEST Faturado EnViE i Holfiactn sobee novis Sedidos de chmpis aos fameceddies.
4500901716 Sociedads De Ensing Supetor Estacio De 54 Lida - TEST Parcialimerils | Notificar quands forem recebidas consullas de pedide de compra

Consulta de pedido de compra henrque vargasiiaccenture. com

Natificar quands as consultas de pedido de compra nio paderem ser entregues

Notificar guando plenithas de horas ndo puderem ser entregues.

Planilfa de horas Mentiue vargas scoenture com

Notificar quatido itens entregues por meio de uma fila de documentos pendenies nio fotem 2
Netificscho de documentos perdesites reconhecidos . henrique vargastiaccenture. com

Natificar quande as conlrmaciies de pedidos ndo puderem ser entregues
Falha na cor acho do pedida

henrique vargas Glaccenture com




REENVIO DE PEDIDOS VIA E-MAIL

Caso nado localize o e-mail interativo da ferramenta, ingresse com seu usuario e senha no link:
supplier.ariba.com. Em sua tela inicial localize o numero do pedido e solicite uma copia do pedido para poder

acompanhar o pedido.

Pedidos, faturas e pagamentos
63 1 72
FPedidos de Pedides gue Folhas de registro
COMEpTa precisam de de senicos
alancio
4500833439 v Sorciedade De Ensing  Alberado
4500833473 ; Sociedade De Enzino Movo
AS0EIZAGT Y Sociedade De Ensino  Nova

BRL

Todos os chentes

15 0
Pedidos para Faturas com
confirmar FPIISCAD
pandents
R%234,09 BRL 14 out 2019
R$14.254,00 e
BRL 14 set 2019
4547
R%14.547.00 A met 2018

LR L

Mars.

Litimos 200 documentos .-'-".gclra esial
vocé em to
lugares,
Confira.

FPagina | 1 w
R$0,00 ERL
R$0,00 BRL
R$0.00 BRL Selecionar




