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Portal de Compras Web Tasy

1. Objetivos do Manual

Este manual tem como objetivo orientar os fornecedores parceiros sobre como
acessar e utilizar o Portal de Cotacao Compras da Grupo Santa Filomena para
informar os valores dos seus produtos e servicos.

2. Acesso ao “Portal de Cotacao de Compras”

O fornecedor pode acessar o portal de cotacdo de compras pelo link
https://santafilomena.com.br/fornecedores ou pela opcdo “Portal de Cotacdo de
Compras” encontrada no rodapé site do Grupo Santa Filomena.

Um e-mail com as informacdes de acesso ao “Portal de Cotacao de Compras”
também é enviado ao fornecedor toda vez que o mesmo for vinculado a uma
cotagao de compra.

2.1 Primeiro Acesso

No primeiro acesso, ao entrar no Portal de Cotagdao Compras, o fornecedor deve
clicar em “Esqueci minha senha”, preencher o campo com seu “CNPJ\CPF”
(somente com os numeros, sem pontos ou tracgos) e clicar em “Enviar”, como
mostra a Figura 1.

@ Esqueci minha senh., — O X
LOGIN
CNPICPF A Inseguro  172.16.8.35:8080/Cotaca...
SENHA
Preencha os campos abaixo

enewcer ()

I Esqueci minha senhal -

Solicitar desbloqueio de usuério \

FIGURA 1 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — ESQUECI MINHA SENHA

Em seguida, o fornecedor deve verificar se recebeu um e-mail com o assunto
“Senha”. Esse e-mail contém a senha temporaria para o fornecedor acessar o Portal
de Compras, conforme Figura 2.

= Senha 1 mer

De: | “santafilomena emvios™ <santafilomena.emico@gmail.com> 31 de OQutubro de 20,

ﬁ Para: | "endereco de e-mail do fornecedor”

Sua senha de acesso é 1 |

FIGURA 2 — CAIXA DE EMAIL DO FORNECEDOR — E-MAIL COM SENHA DE ACESSO
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Com a senha temporaria em maos, o fornecedor deve entrar novamente no Portal.
No campo de “LOGIN”, deve inserir seu “CNPJI\CPF” (somente com os numeros,
sem pontos ou tragos) e, no campo “SENHA”, deve inserir a senha temporaria
(fornecida no e-mail), como mostra a Figura 3.

LOGIN

CNPJ/CPF | 0000000000
SENHA [Femeres T )

Eanm WTASY v

':'l> Entrar

-

Esqueci minha senha
Solicitar desblogueio de usuario

FIGURA 3 — PORTAL DE COTACA0O COMPRAS — ENTRANDO NO PORTAL DE COMPRAS

Ao entrar no portal, o fornecedor sera redirecionado a pagina de alteragcao de senha,
no qual ele deve inserir a “Senha"” atual (temporaria), deve informar uma “Nova
senha” e deve “Confirmar a nova senha” informada. Apds clicar no botao
“Alterar”, uma mensagem de confirmacao sera exibida, conforme Figura 4,

Alteraciio de Senha
Senha
Nova senha
onfime nova senha

Aherar

|A senha foi sherada com sucesso |

FIGURA 4 — PORTAL DE COTACAO COMPRAS — ALTERACAO DE SENHA DE ACESSO

2.2 Demais Acessos

Para os demais acessos, ja com a senha definitiva em maos, o fornecedor deve entrar
no Portal e inserir seu CNPJ\CPF (somente com os nimeros, sem pontos ou tracos)
e a SENHA definitiva, como mostra a Figura 5.

LOGIN
CNPJ/CPF | 0000000000

R o m—

Banco | WTASY W

‘\

Esqueci minha senha
Solicitar desblogueio de usudrio

FIGURA 5 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — ENTRANDO NO PORTAL DE COMPRAS
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2.3 Visualizando Cotac¢ées e Registrando Valores

Dentro do portal, no item “Cotacdes”, existem uma lista das cotagdes liberadas para
o fornecedor. O fornecedor devera acessar a cotacao clicando na linha referente a
cotacao desejada — conforme Figura 6.

Cotagbes do fornecedor:

Deta | Reomo | Pram | ooppoocmento

Cotagao Previsto Previsto
o a7 £111/H 121112024 Faltam 7  Hospital Santa Liberada pelo hospital para o
Z 12973 0512024 09:20:01  dias Filomena formecedaor

FIGURA 6 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — VISUALIZANDO COTAGOES DISPONIVEIS

Ao entrar na cotacao desejada, o fornecedor tera acesso aos detalhes dos itens e da
cotacdo. Nesse momento, o fornecedor deverd informar, revisar ou alterar os
dados da cotacgdo, por exemplo, a forma de pagamento, condi¢cdo de pagamento,
tipo de frete (se o tipo do frete selecionado for “Cif — Frete por conta do
Fornecedor”, o fornecedor ira arcar com o valor do frete, por isso o campo de
valor do frete sera bloqueado), alguma observacao necessaria sobre a cotacao,
os dias de validade, os dias Uteis para entrega, porcentagem de desconto (o total
do desconto é calculado automaticamente em funcgao do valor total dos itens) e
valor do frete. Os campos em verde sdo obrigatérios e exigem preenchimento
antes de “Salvar”. Depois de realizar qualquer alteragao, sera necessario clicar no
botao “Salvar” — conforme Figura 7.

= I
Cotaciio de Compra - Web
Cotagdo: 115553 Moeda:[Real v Dt vigéngia: 02/05/2025 10:28:48
F. Pagto] Boleto bancdrio ~
C pagio 5Dz = [ ver anexo | Dias dteis entrega 10 [F-Desconto 100000]  Total Bruto 2500
Tp frete]] Fob Frete por contz do Comprador ~||Pias validade 23 % Desc. Antec: 00000 Totzl Desconto: 1375 Valor frete: 80.00|
Obs: escrever quakquer cbservagio
4
Itens Cotagfio Fonecedor
Item Descrigdo material Desc complementar Qide Classificagdo Unid Wl unitario % Desc Vi liguido 4
1 1 Mouse Optico Para Computador 1,0000 2 25,0000 55,0000 11,24 1
4
Tributos ltem Cotagio Compra - WEB
Tributo % Valor
1 P 54,00 45,44

R 77 R T EAT

FIGURA 7 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — VISUALIZAR DETALHES DA COTAGCAO

Para adicionar informacdes aos itens da cotacao, selecionar o item desejado e clicar
no botao “Detalhe”, localizado no rodapé da tela — conforme Figura 8. O fornecedor
deve visualizar os campos e informar, principalmente, o valor unitario do item,
baseado em informacdes importantes, como: a Unidade, Conversdao e Marcas
aceitaveis.



112879 Moed= Rl Dt vigéneia] 12/11/2024 09:20:01 =
F. Pagto: Boleto bancino v ﬁ
C pagto:{ 30 Dias w | Veranexo Dias dteis entrega: % Desconto:

Cotagdo:

-

Tp frete Cif - Frete por conta do Fornecador v | Dias validade: % Desc. Antec: Total Desconto:

VI unitdrio

7}

Classificacio

Qtde
1,0000

Descrigdo material Desc complementar

T A o Do s 07—

E Detalhe I;) Visualizar ||_|<> E‘E‘] Salvar C—J} Desfazer x

FIGURA 8 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — DETALHES DE CADA ITEM

IMPORTANTE!"! E essencial ter atencdo quanto as marcas dos itens. Caso o
fornecedor for cotar uma marca diferente das “Marcas aceitaveis”, ou seja, se a marca
a ser cotada nao constar nas possibilidades de selecao, € necessario selecionar a
opc¢ao “Outra marca” e preencher o campo “Marca fornecedor” com o nome da
marca que estd sendo cotada, como mostra a Figura 9. Tal acdo vai evitar
interpretagcdes equivocadas de valores referente as marcas.

-
Cotacio de Compra - Web
Cotagdo: 112856 Moeda ; Dt vig&ncia: 15/11/2024 08:52:09
F. Pagto: Boleto bancsrio w ﬁ
C pagto:| 30 Dia= w | \eranexo Ciias uteis entrega: % Desconto:
Tp frete] Cif - Frete por conta do Fornecedor w | Dias validade: % Desc. Antec: Tetal Desconto:
Obs:
s
tens cotacio fornecedor
ltemn: 1 B Erwiar anexo >
Cod/Mat: 57814 J0  Especificacio Mousepad
Quantidade: 2,0000 Unidade; un Conv: 1

Mat direto; sefgdrafregf -
Marca desejada; Sem Marca Definida

Marcas aceitaveis]

I"Iarca fornecedor: I art number]
. W unitano: TOO00, Gt Conv Formec. %IDesc: S em Marca Definida
Mativo falta prego| v Validade
Registro Anviza: Validade Anvisa ﬁ”"“’ raes I
Obs:
A
4 3

=] Grid Ir) Visualizar ||_<|> H Salvar C—)} Desfazer >

FIGURA 9 - PORTAL DE COTAGAO COMPRAS - MARCAS COTADAS
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Depois de preencher todas as informacgdes necessarias, o fornecedor deve clicar no
botao “Salvar”. O sistema mostrara uma mensagem no alto da tela informando que

a cotacao foi atualizada com sucesso — conforme Figura 10.

-
Cotagio de Compra - Web
Cotacio: 112978 Mocd= R Dt vigéncia: 12/11/2024 09:20:01 -
F. Pagto:| Boleto bancinio v ﬁ
C pagto:| 30 Dias | Veranexo Dias dteis entrega: % Desconto:
Tp frete] Cif - Frete por conta do Forneceder v | Dias validade: % Desc. Antec: Total Desconto: -
4 - 3
Itens cotaclio fomecedor
ltem: 1 B, Enviar anexo pel
Cod/Mat: 53%4;_) Especificagio Alicate Punch Down Fémea RJ45
Quantidade: 1.0000 Unidade: Pg Canv:1
Mat direto: swsw -
Marca desejada; Sem Marca Definida Marcas aceitdveis:| v
Marca fornecedor: Part number:
bl ynigigfley ] Gt.Conv.Fornec % Desc: W liguido:
Moativo falta prego] ~ Validade:
Registro Anvisa: Validade Anvisa:
Obs:
A
4 3
|E Grid IJJ Visualizar | I_<|> [‘3‘.] Salvar C—J} Desfazer Py
FIGURA 10 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — REGISTRANDO VALORES PARA O ITEM

O sistema ird informar que o item foi “Atualizado com sucesso!” — conforme Figura

n
| v
- Atualizado com sucesso |
Cotacfio de Compra - Web ]
Cotacdo: 112878 Moeda[REl e Dt vigéncia: 12/11/2024 05:20:01 -
F. Pagto: Boleto bancsnio v ﬁ
w | Veranexo Dias dteis entrega: % Desconto;
% Desc. Antec: Total Desconto: -
3

C pagto:{ 30 Diz=
v | Dias validade:

Tp frete] Cif - Frete por conta do Fornecador

) _
Itens cotacio fomecedor
Item: 1 B, Enviar anexo pel
Cod/Mat: 53%4;"_) Especificagio Alicate Punch Down Fémez RJ45
Quantidade: 1.0000 Unidade: Pg Canv:/1
Mat direto: swsw -
Marca desejada: Sem Marca Definida Marcas aceitéveis:| v]
Marca fornecedor: Part number:
W1 unitério: 20,0000 Gt.Conv.Fornec: % Desc: W liquido: 20,00
Motivo falta prego]| v Validade:
Registro Anvisa: Validade Anvisa:
Obs:
s
4 3
E Grd I;J Visualizar | 0 Bl & x

FIGURA 11 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — MENSAGEM DE ATUALIZAGAO

IMPORTANTE! O fornecedor deve informar os valores para todos os itens da cotagcao

da mesma forma citada nos passos anteriores.
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2.4 Definindo tributos do item da cotacao (IPI)

Os tributos serao definidos item a item dentro de uma cotagao. Eles serao langados
item a item, de acordo com o item da cotacao que for selecionado. Por exemplo, se
o fornecedor selecionar o primeiro item — conforme Figura 12, ele podera lancar os
tributos daquele item na seg¢ao de “tributos Item Cotacao Compras - WEB" e assim
sucessivamente para os demais itens.

- I

Y=~

Cotagao! 115554 Mosds:[REI | Dt vigéncia: 25/04/2025 09:35:05

F Pagto] Boleto bancanio ¥ &

C pagtoE0ASD= | Veranexo Dias dteis entrega: %Desconto:| Total Bruto: 0.00

Tp frete] Cif - Frete por conta do Formecador v Dias validade: % Desc. Antec: Total Desconto: Valor frete: 0,00

Obs:
“

Wl unitirio VI liguido

Desc complementar

Descrigio material

8,0000 ] 0,0000
2 2 Telefone Sem Fio 5,0000 Pc 0,0000 1
3 3 Telefone Padrio 2,0000 Pg 0,0000 1

| Sem registros |

4

|>:-I >>|E| Detalhe I;) Visualizar |Ij [‘ﬁ‘] Salvar QIJ Desfazer X

FIGURA 12 - PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — DEFINIR TRIBUTOS AOS ITENS (IPI)

Para inserir a porcentagem do tributo do item selecionado, apds selecionar o item
na aba “Itens Cotacao Fornecedor”, clicar na aba “Tributos Item Cotacdao Compra —
WEB?" e clicar no botao “Novo”, como destacado na Figura 13.

= I
Cotacdio de Compra - Web -
Cotagio: 115554 Moeda Dt vigéncia| 25/04/2025 03:35.05
F. Pagto] Beleto bancario ~] ﬁ
C pagto 3045 Dias ]| Ver anexo Dias dteis entrega %Desconto: Total Bruto: 0,00
Tp frete] Cif - Frete por conta do Forneceder v Dias validade: % Desc. Antec: Total Desconto: Valor frete: 0.00
Obs:
“
Item Descricdo material Desc complementar Qtde Classificagdo Unid V1 unitdrio % Desc VI liguido '
TErETITETETT 5,0000 Pc 0,0000 1
3 3 Telefone Padrio 2,0000 Pc 0,0000 1
4
Tributos Ntem Cotagao Gompra - WEB I
Sem registros e
-
3

5 P s o i@

FIGURA 13 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — CRIAR TRIBUTO (IPI) PARA UM ITEM

Em seguida, sera necessario selecionar o tipo no campo “Tributo” como “IPI”,
preencher a porcentagem de tributo do item selecionado e clicar no botdo “Salvar”,
como destacado na Figura 14. Dessa forma, o valor sera calculado automaticamente
(de acordo com o valor unitario do item e a porcentagem do tributo)
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. CoegodeComn-we [

Cotagio 115554 Moada Dt vigéncia | 25/0412025 09:35:05
F. Pagto Baleto bancano v ﬁ
C pagto[S0M5Diss ™| Veranexo Dias tteis entrega %Desconto| Total Bruto: 0.00
Tp frete[ Cif - Frete por conta do Fornecador v| Dias validade % Desc. Antec: Total Desconto: Valor frete: 0,00
Obs:
r
Item Descricio material Desc complementar Qtde Classificacio Unid Vi unitario % Desc Wl liquido
1 1 8,0000 un 20,0000 160,00 1
2 2 Telefone Sem Fio 5,0000 Pc 0,0000 1
3 3 Telefone Padrio 2,0000 Pc 0,0000 1

Tributos lem Cotacio Compra - WEB

ITnbutc: 1Pl "I

I % tributa: 200 I Valor: 320

4 3
E o PP vowar | [EE

FIGURA 14 - PORTAL DE COTACAO COMPRAS — DEFININDO E SALVANDO PORCENTAGEM DE TRIBUTO (IPI)

IMPORTANTE! O fornecedor deve informar os tributos para os itens da cotacao que
forem necessarios, da mesma forma citada nos passos anteriores.

2.1 Confirmacgao da Cotacao

Para liberar a cotagao, depois de informar os valores de todos os itens, o fornecedor
tera que CONFIRMAR a cotacao. Para isso, ele deve passar o cursor do mouse na
opc¢ao “Cotacao”, presente no menu superior do site. Ao abrir a cascata de opgdes,
ele devera clicar em “Confirmar” - conforme Figura 15.

Cancelar
Consultar »
Cotaciio de Compra - Web
Cotacio: 112879 Moeda R Dt vigéncia: 12/11/2024 09:2001 =
F. Pagto:| Boleto bancano v ﬁ
C pagto:| 30 Dias w  \eranexo Dias (teis entrega: “Desconto:
Tp frete] Cif - Frete por conta do Fornecador v | Dias validade: % Desc. Antec: Total Desconto: -
4 - »
Itens Cotaciio Fomecedor
Item Descricdo material Desc complementar Qtde Classificagdo Unid Wl unitario
1 1 Alicate Punch Down Fémea R145 SWSW - 1,0000 Pg 20,0000
4 »
E petalne I;J Visualizar ||_<f Bl ) Py

FIGURA 15 — PORTAL DE COTACAO COMPRAS — CONFIRMAGAO DA COTACAO
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O sistema vai mostrar uma mensagem de confirmacgao alertando que “Uma vez
confirmada, a cotacdo ndo pode ser mais alterada”. O fornecedor sé deve clicar
em “OK"” depois de ter certeza de ter langado corretamente todas as informacgdes
pertinentes a cotacao. Ao confirmar, a cotacao com os valores preenchidos sera
enviada para o setor de compras que vao dar continuidade ao processo.

2.2 Desfazer a Confirmacao de uma Cotacao

Caso o fornecedor perceba a necessidade de fazer alguma alteragcao dentro da
cotagao ja “Confirmada”, devera entrar em contato com o setor de compras. Se a
alteracao for autorizada, o fornecedor podera desfazer a confirmacao e alterar o que
for necessario. Para isso, devera navegar no menu “Cotacao” e clicar em cotacdes
“Confirmadas” na cascata das cotacdes, conforme Figura 16.

Ab -
== Cotagdes do fornecedor:

C lad

Localizar

FIGURA 16 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS - ACESSAR COTACOES CONFIRMADAS

Selecionar a cotacdao que deseja desfazer confirmagao e nas opc¢des do menu
cotacdes selecionar a opgao “Desfazer Confirmagdo” como mostra a Figura 17.

Cancelar

lestazer Con IrMmagaoc

Consultar » Cotaciio de C ~Web

Cotagio: 112981 Moeda:| Rezl w Dt vigéncia: 21/11/2024 12:48:37

F. Pagto: Boleto ! v ﬁ

C pagto: v \eranexo Dias (teis entrega: “.Desconto:

Tp frete: Cif do Fornecedor w  Dias validade: % Desc. Antec: Total Desconto:

- 3
Itens Cotagio Fomecedor
Item Descricdo material Desc complementar Qtde Classificacdo Unid W unitdrio
1 1 Novalgina 500mg Comprimido tytfyrfyrdyrdyrd 80,0000 cp 10,00

FIGURA 17 - PORTAL DE COTAGAO COMPRAS - DESFAZER CONFIRMAGAO

Dessa forma o fornecedor pode fazer as alteragcdes necessdrias e confirmar
novamente a cotacao apos as suas correcoes.

2.3 Imprimir Relatério

Para o fornecedor imprimir ou baixar o relatério da cotacdao de compras, basta
selecionar a cotacao desejada, clicar em visualizar e, depois, clicar no icone de
download ou da impressora — conforme mostra a Figura 18.
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) @ visualizarCotacao.action - Google Chrome

Cotago: 112979

F. Pagto:| Boleto bancanio ) )

¢ et EHH A Inseguro  172.16.8.35:8080/CotacaoCompraWeb/visualizarCotacao....
C pagto:{ 30 Dias

Pesconto:

Tp frete:] Cif - Frete por conta do Fornecador

Plesconto:

-

Item Descricdo material

WVl unitario
Cisade Saude EMa
Avenids 2, n® 145 -G 20,0000
QP 53284254 "
Tekfone 211-4524

J |Blsl  comras@s

1 1 Alicate Punch Down Fémea R145

Rio Claro 6 de novembro do 30034

....... Fornacado-
Endoicpo
O&e
ONFICFF
rone

Tq = b D=cito

1 1.3o|r§, |Al'r.azl'\l'c.h w1

-

3

|If| Detalhe ﬁ Visualizar |.j &l L= *

FIGURA 18 — PORTAL DE COTAGAO COMPRAS — SALVAR OU IMPRIMIR RELATORIO

2.4 Ordem de Compra

Depois do setor de compras gerar os itens vencedores das diversas cotacdes
recebidas, o sistema automaticamente vai gerar uma ordem de compra para cada
fornecedor, somente com os itens ganhos por ele. No menu “Ordem de compra”, o
fornecedor podera consultar as ordens de compras com os itens vencedores que
foram destinados a ele — conforme Figura 19.

N

Ordens de Compra do fornecedor:
Escolha a Ordem para ver os itens

g 196296 06/12/2024 06/12/2024 09:38:52 Hospital Santa Consultar

FIGURA 19 — PORTAL DE COTACAO COMPRAS — VISUALIZAR ORDENS DE COMPRA APROVADAS

2.5 Navegabilidade do Portal

As opcdes no topo da pagina permitem tanto a navegabilidade do fornecedor em
suas cotacgdes e ordens de compra (como citado nas se¢des anteriores), quanto
acessar opc¢des, como: “Senha”: na qual o fornecedor pode alterar sua senha de
acesso ao Portal de Compras; “Avaliagdo”: opcao que permite ao fornecedor
visualizar as avaliacdes realizadas pelo hospital a respeito do fornecedor (caso
houver); e “Logoff”. opcao para o fornecedor sair do portal. As opcdes “Cadastro do
Fornecedor” e “Cadastro de Material” ndo estao liberadas para uso dos fornecedores
— conforme Figura 20.

10
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1]

Ordens de Compra do fornecedor:

Escolha a Ordem para ver os itens

Hospltal Santa
H 196296 06/12/2024 06122024 09:38:52 Filamena Consultar

FIGURA 20 — PORTAL DE COTACAO COMPRAS — NAVEGABILIDADE DO PORTAL DE COMPRAS
3. Ajuda Adicional

Este manual contempla informagcdes com as atividades mais rotineiras que aos
fornecedores podem executar no Portal de Compras. Qualgquer duvida pode ser
encaminhada via e-mail compras@santafilomena.com.br, telefone ou WhatsApp.
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