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ICOC realizara o pré-cadastro do usuario na ferramenta Pipefy.

io com o pré-cadastro ativo receberd um e-mail (invite@email.pipefy.com) com as instru¢des para criacao de senha e
sao do cadastro. |
eguida, selecione a opc¢ao “Entrar no Pipefy”.

Economus convidou vocé para o Pipefy
Pipefy <invite@email.pipefy.com= ‘ i ‘ ‘ ‘

e Para @ lsabella Galdino da Costa sex 17/11/2023 16:37

Politica de Retencdo Retention Policy (153 anos) Expira 13/11/2038

@ 5e houver problemas com o modo de exibicdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.
Clique aqui para baixar imagens, Para ajudar a proteger sua privacidade, o Cutlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

‘@ <5 Responder | %) RespenderaTodes | — Encaminhar

Boas-vindas!

Economus convidou vocé para o Pipefy

Entrar no Pipe

Vocé recebeu um convite de Eliana Moreira para o Pipefy, uma
plataforma colaborativa para facilmente criar ou gerir solicita-

coes.

y

Aceite o convite para juntar-se aos demais em Economus.



mailto:invite@email.pipefy.com

A
acoes solicitadas para completar o seu cadastro. w CCONOINSY

eiro campo deve ser preenchido com o nome de facil identificacao por todos os usuarios.

pipefy

Bem vindo a Bordo!

As informacdes abaixo serdo essenciais em muitos passos no Pipefy!
Seu nome completo

‘ 'H.‘Elri—‘l H(]l..li seu nome ::(Jr‘u]l[—‘:iﬂ m
| senha |
| Telefone ]

= (11) 96123-4567 =

| Escolha sua area de atuacéo |

Qual a area de sua atuacgao o

Nkl Cantinnare




plpefy portal "™ Portais TarefaseSoIicila(;éesQ Interfaces Pipes, databases.. Q, (@ Ajuda

6 Danielle Pacheco hora de trabalhar! & 6 Meu trabalho == Templates 9 Ajuda

Danielle Pacheco

[

Economus

Criar um pipe com Pipefy Al%+ dpacheco@economus.com.br
Descreva o objetivo do seu processo (nés o chamamos de p - .
Pipefy crie para vocé Preferéncias da conta

Pessoas & Permissdes

Crie um processo para integragao de funciondrios, seguindo Q Crie um
as melhores praticas. de fatur; L
Relatorios da empresa

Painel de administragao

Pipes @

Trocar de empresa

‘ Databases @

£5 economus

0 campo ao canto superior direito da tela e selecione “Preferéncias da conta”, selecione o campo “Idioma” e altere
ortugués (BR). Caso queira, podera inserir uma foto em "Imagem do Perfil". Clique em salvar para voltar para a tela

Geral
Edite as informagdes do seu perfil & suas preferéncias. Saiba mais.

Imagem de perfil

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Remaver
Caso néo selecione nenhum, usaremos seu Gravatar

Nome

Danielle Pacheco

Usuario

dpacheco-economus

Email

dpacheco@economus.com.br

|dioma

Portugués (BR) - Portugués (BR)

Fuso horario

(GMT+00:00) Etc/UTC

Alterar senha




a opcao “Portal Novo” para acessar os formularios dos servigos disponiveis.

ppEfy Portais Tarefas e Sclicitaqﬁes Interfaces Pipes, databases... Q, (@ Ajuda

5 Carolina Finocchi Custodio, hora de trabalhar! ~ 6 Meu trabalho == Templates o Ajuda

Criar um pipe com Pipefy Al%+

Descreva o objetivo do seu processo (nés o chamamos de pipe) e deixe que a |A do
Pipefy crie para vocé
¥ Gerar

Q Crie um processo para integragao de funcionarios, seguindo Q Crie um processo para gestao de contas a pagar: verificagao >
as melhores praticas. de faturas, aprovacgao, agendamento de transferéncias.

Pipes @

Databases @

ar o login, o usuario visualizara a tela de inicio do Pipefy com o seu nome na parte superior da pagina,

£5 economus

Economus
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o formulario de acordo com a sua necessidade:
coes de Servicos - Equipe Terceirizada" ou “Solicitacées de Compras/Contratacdes”.

o novo 2 ) -
plpef)' Inicio % Portais Tarefas e Solicitagoes Interfaces

v 4 -
Portal da DICOC

Boas-vindas ao Portal da DICOC! Aqui vocé pode solicitar compras, contratacoes, servicos de manutencao predial e de office boy.

Escolha um formulario para abrir uma solicitacao a DICOC
ApoOs enviar uma solicitacao via Formulario, o requisitante recebera um link por e-mail e podera conferir o status da

demanda

Solicitacoes de Servicos - Equipe Terceirizada Solicitacao de Compras/Contratacoes
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o Formulario de Solicitacdo de Compras/ContratacGes, preencha os campos solicitados.
. ~ . 7 . |
pos com asteriscos (*) sao obrigatorios.

T 1. Formuldrio de Compras e Contratacdes ICaso tenha duvida 'sobre'o tipo o!o o-bjeto, cligue no
icone (1) para abrir a caixa explicativa.

* Objeto da compra ou contratagao

Consultoria especializada em ....

* TipoE Tlpl:l

[ Contratacéo >< ~ Contratacao = Para servicos.
Aquisicao = Para compra de produtos ou eguipamentos.
 Contratagio Renmr‘af;an = Quando ha (:Pncnrrentes no mercado, portanto
havera processo de cotacao.
Aquisicao

Prorrogacao = Quando NAO ha concorrentes no mercado,

Renovagao portanto o servico sera prorrogado com o prestador atual
. (NECESSARIO JUSTIFICAR NO CAMPO ABAIXO).

Prorrogacao




"Verba Orcamentaria" de acordo

* Verba Orcamentaria

COMNSULTORIA TECNICA  BB3318107

COMNSULTORIA TECNICA X

nsira o "Valor disponivel na verba orcamentaria"

Valor disponivel na verba orgcamentaria (@O

R$ 1.500.000,00

* Valor disponivel para a compra/contratacao (O

R$ 300.000,00

10 icone @ para consultar mais informacdes.

o objeto informado.

Insira o "Valor disponivel para a compra/contratacdo solicitada"

£5 economus

* Verba Orcamentaria

Escolha uma opgao

Escolha uma opgao
B72420047 ADIANTAMENTO PARA REFORMA - BELA CINTRA Ativo
876621999 ADIANTAMENTO PARA REFORMA - BELA CINTRA
B79765884 ADIANTAMENTO PARA REFORMA - BELA CINTRA
B79765990 ALMOXARIFADO - MATERIAL DE CONSUMO, PAPELARIA

ontas Patrimonial/Rentabilidade 8BS HOS ADIAMTAMEMNTO PARA
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nformacdes” preencha a necessidade da contratacao e o detalhamento do escopo.
e tratar de solicitacao complexa ou com muitos detalhes de escopo, é necessario preencher a planilha de Requisitos

* Informacoes

Justificar o motivo da aquisicao/contratacao e inserir informacoes relevantes ao processo.

*A contratagdo é necessdria devido aos conhecimentos especializados da consultoria...
*Conhecimento em previdéncia e saude....
*A consultoria trara experiéncia pratica e podem oferecer insights valiosos para melhoria do processo....
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nte: A planilha de Requisitos do Escopo devera ser preenchida em caso de demandas complexas ou com muito
e no escopo. Para demandas simples o escopo podera ser inserido no campo de “Informacdes”.
ampo de “Requisitos do escopo” o usudrio devera clicar em “clique aqui” para abrir a planilha de requisitos do

- o Corper  ~[ 10 o oA O [E) D | (= Gucswe o= voxc Aviomanca)
[Requisitos do escopo: | | co o N o7 s oo w-a-a- = ZE @ e
Em caso de requisitos complexos, favor inserir os detalhamentos do oo
. A B = o E E =] H K M N o P (=2
escopo na planilha em Excel. 1 Requisitos do escopo €2 cconomus
Cligue aqui Yoara baixar, preencher e anexar ao campo a seguir. 2 [Obpeces cta compra s
L — =
Preencha a planilha com as especificacdes do objeto de es
treinamento; prazo de implantacao; entre outros.
A B & D E F G H J K L M M [o] P Q |
Requisitos do escopo £2 CcCoONnoOMmus
Contratagdo
Objeto da compra ou contratag3o (bens e servigos):
\: - Consultoria Técnica especializada em Previdé&ncia
- Atende ao escopo? Preencher com "sim™ ou "ndo™
r Itens do Escopo Atende?
1 Consultoria técnica especializada em ... -
2 Atuacio em Previdéncia -
g 3 Conhecimento especializado ... -
. 4 Treinamento ... -
5 Certificagdo ... -
(=3 Atenda a Lei ... -
7 -
a8
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ar a planilha de Requisitos de escopo o usuario devera clicar no campo “+ Adicionar novos arquivos”,
ar a planilha salva em seu computador/diretério.

Planilha de Requisitos do Escopo em formato Excel ‘

T . & Abrir b4
+ Adicionar novos arguivos

“— = > i > Downloads > r &) Pesquisar em Downloads 0

Crganizar « Mowva pasta

~- O ©

4 Downloads ,p|

| 5 Requisitos do Escopo | 21/08/2024 21:12 Planilha do I

MNome: R Todos os arquivos -

Abrir Cancelar

Planilha de Requisitos do Escopo em formato Excel

I-n Requisitos do Escopo.xlsx
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evera selecionar a Prioridade do Objeto da Solicitacao.

: selecione a opcao e siga para a proxima etapa.

te: selecione a op¢do e preencha os campos necessarios (data que deseja receber o produto/servico e a justificativa
géncia).

s preenchimento, siga para a proxima etapa.

* Prioridade * Prioridade

|’ Urgente €

+ Adicionar etiqueta

Estimativa de prazo para inicio da prestacao do servigo ou recebimento do bem:

@ Normal @

+ Adicionar etiqueta

30/08/2024

I* Justificativa da urgéncia |

Faca um breve resumo sobre a necessidade de priorizacdo, bem como apresente eventuais
riscos a serem assumidos pelo Economus, caso a contratacao nao ocorra de forma
prioritaria.
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ipo” selecionado pelo usuario for Renovacao ou Prorrogacao é necessario o preenchimento da Avaliacao
cedor. Na avaliacdo do Fornecedor o usuario devera avaliar com as notas de 1 a 4, sendo:

1 e 2 = abaixo do esperado; e Nota 3 e 4 = esperado.

1- Nao demonstra competéncia esperada*

2 - Competéncia inferior ao esperado*

3 - Competéncia esperada

4 - Competéncia superior ao esperado
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o fornecedor for igual ou superior a 3, o Formulario de Solicitacdo de Compras e Contratacao seguira para a
o do Gerente de Divisao. (proxima etapa).

ota do fornecedor for igual ou inferior a 2, o usuario devera informar o plano de acao.

* Avaliacao do Fornecedor:

Insira o nome do fornecedor qué prestou os servicos

Equinix
* Atendimento as especificacées do escopo: * Qualidade dos relatérios/resultados entregues: * Disponibilidade de ferramentas de apoio:
1 - Nao demonstra competéncia esperada* 1- Nao demonstra competéncia esperada* 1- Nao demonstra competéncia esperada*
2 - Competéncia inferior ao esperado® 2 - Competéncia inferior ao esperado* 2 - Competéncia inferior ac esperado*

© 3 - Competéncia esperada 3 - Competéncia esperada

© 3 - Competéncia esperada

4 - Competéncia superior ao esperado O 4 - Competéncia superior ao esperado

4 - Competéncia superior ao esperado

* Cumprimento ao cronograma/entregas:
* Atendimento as solicitacées da equipe técnica:

1- Mao demonstra competéncia esperada*
1 - Mao demonstra competéncia esperada*

2 - Competéncia inferior ao esperado*

© : - Competéncia inferior ac esperado*

O 3 - Competéncia esperada
3 - Competéncia esperada
4 - Competéncia superior ao esperado
4 - Competéncia superior aoc esperado




ecedor/Plano de acao &5 economus

plano de acao" vocé devera informar as acdes necessarias para o fornecedor atingir o objetivo esperado.

* Em caso de nota igual ou inferior a 2:

Descrever aqui o plano de acao quando houver avaliacao igual ou menor gque 2. Exemplo:
Entrar em contato com o Prestador (telefone ou e-mail) informar as falhas e solicitar resposta

com explicagoes do ocorrido, com data prevista de retorno e responsavel.
Favor anexar as evidéncias de comunicacao com o fornecedor sabre o problema.

O plano de acgdo sera:

i. Classificar as agdes de acordo com a urgéncia e impacto;

ii. Realizar reunides periddicas para revisar o progresso; e

iii. Fazer ajustes no plano conforme necessario para garantir a melhoria continua.

)ortante: A aprovacao nesse caso devera ocorrer em 3 instancias: Gerente de Divisao; Gerente Executivo; e




* Algum dos aprovadores esta de férias?

Sim @ Nao

* Algum dos aprovadores esta de férias?

® sim  Nao

Limpar opcdo selecionada

* Se sim, qual deles?

Gerente Executivo

@ Gerente de Divisao

* Selecione quem fara a aprovacao no lugar do Gerente de Divisao

+ Adicionar responsavel

£5 economus

1. Se os aprovadores ndao estiverem de férias, selecione a
opcao “Nao” e siga para a préxima etapa.

2. Se os aprovadores que estiverem em férias, selecione a
opcao “sim” e informe qual aprovador, selecionando a
opcdes, podendo ser selecionado um ou os trés, caso todo
estejam em férias.

3. Selecione o usudrio responsavel que estara
lateralidade/exercicio do aprovador em férias e siga
proxima etapa.



ao do Formulario

€5 ecconomus
+ Adicionar

Ill

0 usuario precise incluir documentos pertinentes a solicitacao, selecione nos campos Anexo | e |
0s arguivos” e inclua o documento desejado, caso nao precise, siga para a proxima etapa.

ra concluir o Formulario de Solicitacao de Compras e Contratacao, informe seu endereco de e-mail e em seguida clique
m “Formuldrio para solicitacdao de compras e contratacao”, sendo direcionado o documento para aprovagao do
responsavel.

E importante registrar que apds o envio do formuldrio para aprovacdo, ndo sera possivel realizar ajustes.

Limpar opcao selecionada

Anexo |

Anexar documento relevante ao processo de comprafcontratagao, caso seja necessario.

Adicionar novos arquivos

cConomus

Anexa ll

Anexar outro documento relevante ao processo de compra/contratacao, caso seja
necessario.

Verifique seu email

Adicionar novos arquivos Formulario Sua solicitacio foi enviada. Para acompanhar seu status,
acesse o link que enviamos para
| dpacheco@economus.com.br|

para Solicitacao de Compras e
Contratacao

1 * Receba notificacées no seu email @)

Vocé também pode receber e administrar solicitacdes na Pipefy
dpacheco@economus.com.br

Crie seu proprio form

Clique aqui para concluir
a solicitacao

Formulario para solicitagdo de compras e contratagao




Formulario

ha.

Economus | Track your request in Formulario

| ¢
Pipefy <no-reply@email.pipefy.com= ‘ Q] © Reponde | € Res

Para @ Caralina Finocchi Custodio

Palitica de Retencda Retention Policy (15 anos) Expira 12/08/2039

@5& hauver problemas com o modo de exibicio desta mensagem, clique aqui para exibi-Ia em um navegador da Web,

E’j Traduzir a mensagem para: Portugués (Brasil)  Nunca traduzir da: Inglés  Preferéncias de tradugdo

Track the progress of your request.

Your request was successfully created. Check the status to know the progress of this request

ACCESS your request

https:/fapp. pipefy comlorganizations/301249892requests/975209217

£5 economus

concluida a solicitacao de compras e contratacao, vocé recebera o e-mail com o link para acompanhar a sua solicitacao.
também podera visualizar a solicitacdo direto no Pipefy ao acessar o site https://signin.pipefy.com com o seu login e

pipefy

Boas-vindas ao Pipefy

E-mail ou nome de usuario

dpacheco@economus.com.br

[ ........... ]

Acessar o Pipefy

— Voltar ao inicio Nao consegue acessar?



https://signin.pipefy.com/

do Formulario

£5 economus
lar o Formulario de Solicitacao de Compras e Contratagao para aprovacao, o gerente podera Aprovar ou Reprovar.

ulario “aprovado” por todos os aprovadores pertinentes = documento sera direcionado para a DICOC.

rmuldrio “reprovado”= sera enviado e-mail ao usuario com a justificativa da reprovacao. Nesse caso o usuario devera
aborar um novo Formulario de solicitacdao de compras e contratacao.

FomuTaro de Solicitacdo de Compra/Contratacdo Aprovado

Formulario de Solicitacdo de Compra/Contratacdo Reprovado

Pipefy
Para @ lsabella Galdino da Costa

Palttica de Retencdo Retention Palicy (13 anog)

Prezado (a),

Asua solicitacao Compra de cadeira foi aprovada pelo Gerente de Divisao,

Atenciosamente,

This email is from Economus powered by Pipefy.

Pipefy
Para @ lsabella Galdine da Costa

Politica de Retencdo Retention Policy (15 anos)

Inicie sua resposta a todos com: Ok.

[ Ciente. thradegoure‘cornu. ®Comenta’rios

Prezado (a),
A sua solicitacao Compra de cadeiras foi reprovada pelo Diretor, de acordo com a justificativa abaixo:
Favor comprar cadeiras com as especificagoes XXX e YYYY,

Atenciosamente,

This email is from Economus powered by Pipefy.
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