Cartilha

Portal de Compras
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O objetivo do portal é oferecer uma plataforma centralizada
e intuitiva para a gestdo de despesas, padronizando o
processo e proporcionando maior eficiéncia, transparéncia e
controle. Com a integragdo direta ao SAP, garantimos uma
gestdo otimizada das solicitacdes de pagamentos,
facilitando o acompanhamento de cada etapa, desde a
submissdo até a aprovagdo e o pagamento. Essa solugdo
inovadora simplifica as operagdes, assegura a conformidade
com as politicas internas e garante precisdo nos processos
financeiros, resultando em uma experiéncia segura e alinhada
aos objetivos estratégicos da organizagao.
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Acesso ao portal

O link para a solicitagdo de pagamento de despesa ou
reembolso esté disponivel abaixo:

http://portal.allrede.net.br:9192/

O acesso (usuario e senha) serdo enviados pelo time de TI.

Bem Vindo!
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Usugrio

Senha &


http://portal.allrede.net.br:9192/

Para solicitacao de pagamento
de despesa ou reembolso:

Preencha os campos solicitados

Caasiro de Despesas
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Preencha os campos: “Fornecedor” (busque pelo nome ou
cédigo).

Preencha os campos: “Filial e Data de Entrega” (a data do
vencimento)

E no campo “Observacdo”, coloque as informagdes da
despesa ou do reembolso (ex.: n° da tarefa).
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Preencha os campos solicitados

Cadastro de Despesas
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Selecione o menu “Itens” acima.

Apds isso, clique em “Adicionar Item”
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Preencha os campos solicitados

Cadastro do Despesas
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Informe o item (obrigatdrio);
Na descrigdo aparecera de forma automatica;

No campo: Preco, preencha o valor da despesa ou
reembolso;

Na secdo "Quantidade”, insira a quantidade de despesas;

Selecione a “Utilizag&o” do item (conforme for instruido pelo
time Contabil);

Na drea "Departamento", selecione a diretoria
correspondente a sua pasta;

Logo abaixo, registre a descrigdo da despesa e, em seguida,
clique em "Adicionar Item".
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Inclusao de anexo

Cligue no icone "Procurar”;
Selecione os anexos (obrigatorio);
Certifique-se de que o0 anexo nado ultrapasse 2 GB;

Para finalizar, clique em "Cadastrar" e conclua a solicitagdo.
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Fluxo da solicitagao

Apds cadastrar sua solicitacdo, ela serd encaminhada
automaticamente para o processo de aprovagao.

Etapas de Aprovacao:

¢ Financeiro: triagem da despesa/reembolso;

e Aprovacdo do Gerente ou Coordenador do Financeiro;

e Aprovacido do Diretor da pasta;

e Central de Aprovagdes: Etapa final para validagdo e
liberagdo da solicitagao.

O solicitante pode acompanhar, em tempo real, o andamento
da solicitagdo diretamente pelo portal, garantindo maior
transparéncia e controle em cada etapa do processo.
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Davidas?

Caso tenha duvidas ou encontre dificuldades, entre em
contato para suporte e esclarecimentos.

Acesso - Time de Tl
(61) 99879-9548

Requerimento Custos - Time Financeiro
(62) 93618-0047
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