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Olá, tudo bem?

Hoje estive avaliando minha área e está faltando algumas identificações importantes para meus 
novos colegas ou visitantes entenderem como está organizado meu setor / unidade, seja em 
ambientes internos ou externos.
Após identificas minhas necessidades de identificações, como vou fazer para comprar?
Primeiro passo é saber como faz uma requisição de compras na ME51N.
Nesta etapa é muito importante incluir as informações obrigatórias para quem for executar o 
processo possa entender de fato que você precisa, a final, nem o Compras, nem o Fornecedor sabe 
sobre sua realidade. 

Itens obrigatórios para criação da requisição de compra:

• Criar anexo (página 02)
• Texto do Cabeçalho (pg 03)
• Item (pg 04 à 09)
• Texto do item (pg 05 à 09)

Nas páginas na sequência especificaremos o que incluir em cada item.

Contamos com sua colaboração e ajuda!

PROCEDIMENTOS PARA
CRIAÇÃO DE REQUISIÇÃO DE COMPRA



INCLUSÃO DE ANEXO
REQUISIÇÃO DE COMPRA
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Selecionar o campo: Serviços para objeto> Criar> Criar Anexo > Selecionar o arquivo que deseja incluir.

Arquivos Placas de Identificação
Nos arquivos de modelo placas de metal e acm, e placas de pvc, concentra-se as placas comumente 
solicitadas pelas unidades.
Ao baixar os arquivos, sinalize dentro da necessidade da unidade, nos procedimentos a seguir:

- Realize a impressão do arquivo das placas de identificações (pode ser em preto e branco);
- Sinalize as placas desejadas, ou mesmo, qualquer informação a ser ajustada na impressão;
- Digitalize o arquivo e então anexe junto a requisição.

Observação: neste manual e no arquivo das placas de identificação, constam as especificações 
técnicas que devem SEMPRE ser inseridas na requisição.



Descritivo para agilizar e facilitar o procedimento de compra para placas de identificação de Unidade, 
departamentos, pátio da Unidade e sinalização de trânsito.
Para criação de requisição de compra, a arte das placas deve estar previamente aprovada junto à 
ASQTC, para que possamos manter o padrão de qualidade e trabalhar dentro do planejamento.
  
Transação para procedimento:
ME51N - requisição de materiais

Ao abrir a transação, preencher os campos da seguinte forma:
Cabeçalho > Aba: Texto, preencher com os requisitos:
• Descrição com justificativa do motivo de troca/aquisição;
• Nome do solicitante e ramal de contato;
• Como e onde será feita a entrega, informando se é necessário que o fornecedor realize a instalação. 
Neste ponto é muito importante alinhar como o material chegará à Unidade (aqui você pode 
informar se a entrega é por conta do fornecedor – isso tem que ficar bem evidente / custo maior – ou 
se o fornecedor pode deixar na Central de Distribuição, para que  a mesma faça o transporte, devendo 
ser alinhado com  João Paulo ou com o Victor como proceder R. 8174 )
• Layout com marketing@cvale.com.br

- Exemplo: Placas para Unidade de Santa Rita, identificação de pátio - Entrega no CDA em Palotina – 
PR, CEP 85950-000 – embalagem reforçada para transporte e identificada aos cuidados de 
XXXXXXXXXX – Unidade XXXXXXXX - layout com marketing@cvale.com.br

Preenchimento do item 
Campo Item: preenchimento automático
Campo C - Classificação contábil: sempre inserir o K (centro de custo), pois estes tipos de produtos 
não devem entrar em estoque.
Campo I: preenchimento automático
Material: código 1001158 (banners e faixas)
Texto Breve: campo será completado automaticamente
Quantidade: de acordo com a necessidade, utilizando o bom senso.
Campo UM: deixar como está: Um
Campo T: deixar como está: T
Data de remessa: data de entrega do material, de acordo com o planejamento, veja na pág. 8  a tabela 
com as datas, considerando: cotação / layout / confecção / entrega.  
GrpMercads: será preenchido automaticamente
Centro: de acordo com a unidade solicitante
Depósito: D006
GCm (grupo aprovador): 056 (ASQTC) - desta forma seremos avisado quando o pedido for liberado 
para a produção.
Solicitante: nome de que fez a solicitação do material, não necessariamente de quem cadastrar a 
requisição.

Material: temos as seguintes categorias de tipos de identificação:
- Placa de PVC: utilizado especificamente para identificação de áreas internas (departamento e 5s), 
nada impede o uso externo, mas sua durabilidade é menor. 
- Placa de Metal: uso externo para identificação de entradas, direcionamento, moegas, classificação, 
sinalização de trânsito, entre outras.
- Adesivo em Impressão digital: aplicação para comunicados internos: faixas em portas, avisos em 
murais, aplicações diversas (consultar o ASQTC e compras) - Código 1001159

1036778 - placa pvc tamanho 13x10cm
1036773 - placa pvc tamanho 21x15cm (5s)
1036772 - placa pvc tamanho 30x21cm (departamentos)
1036775 - placa pvc tamanho 42x30cm
*408547 - código genérico, uso em casos especiais alinhado antecipadamente com ASQTC

1037186 - placa metal tamanho 70x60cm (direcionamento)
1037162 - placa metal tamanho 70x47cm (entrada e saída)
1037188 - placa metal tamanho 50x50cm (moegas e trânsito)
*1001123 - código genérico, uso em casos especiais alinhado antecipadamente com ASQTC

1037185 - placa metal tamanho 200x120cm
1001164 - placa metal tamanho 400x200cm (placa de Unidade)
Estas placas possuem maior valor agregado, devendo ser alinhada a compra antecipadamente com a ASQTC.
(Painéis de preços e atividades, placas de metal de procedimento de entrada pelo código: 1001123)

Detalhe do item:
• Aba ClassCont.:
centro de custoc conforme local (fig.3)
• Texto do item: a seguir exemplos de como
preencher, de acordo com cada situação (fig. 4)

CRIAÇÃO DE
REQUISIÇÃO DE COMPRA
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Descritivo para agilizar e facilitar o procedimento de compra para placas de identificação de Unidade, 
departamentos, pátio da Unidade e sinalização de trânsito.
Para criação de requisição de compra, a arte das placas deve estar previamente aprovada junto à 
ASQTC, para que possamos manter o padrão de qualidade e trabalhar dentro do planejamento.
  
Transação para procedimento:
ME51N - requisição de materiais

Ao abrir a transação, preencher os campos da seguinte forma:
Cabeçalho > Aba: Texto, preencher com os requisitos:
• Descrição com justificativa do motivo de troca/aquisição;
• Nome do solicitante e ramal de contato;
• Como e onde será feita a entrega, informando se é necessário que o fornecedor realize a instalação. 
Neste ponto é muito importante alinhar como o material chegará à Unidade (aqui você pode 
informar se a entrega é por conta do fornecedor – isso tem que ficar bem evidente / custo maior – ou 
se o fornecedor pode deixar na Central de Distribuição, para que  a mesma faça o transporte, devendo 
ser alinhado com  João Paulo ou com o Victor como proceder R. 8174 )
• Layout com marketing@cvale.com.br

- Exemplo: Placas para Unidade de Santa Rita, identificação de pátio - Entrega no CDA em Palotina – 
PR, CEP 85950-000 – embalagem reforçada para transporte e identificada aos cuidados de 
XXXXXXXXXX – Unidade XXXXXXXX - layout com marketing@cvale.com.br

Preenchimento do item 
Campo Item: preenchimento automático
Campo C - Classificação contábil: sempre inserir o K (centro de custo), pois estes tipos de produtos 
não devem entrar em estoque.
Campo I: preenchimento automático
Material: código 1001158 (banners e faixas)
Texto Breve: campo será completado automaticamente
Quantidade: de acordo com a necessidade, utilizando o bom senso.
Campo UM: deixar como está: Um
Campo T: deixar como está: T
Data de remessa: data de entrega do material, de acordo com o planejamento, veja na pág. 8  a tabela 
com as datas, considerando: cotação / layout / confecção / entrega.  
GrpMercads: será preenchido automaticamente
Centro: de acordo com a unidade solicitante
Depósito: D006
GCm (grupo aprovador): 056 (ASQTC) - desta forma seremos avisado quando o pedido for liberado 
para a produção.
Solicitante: nome de que fez a solicitação do material, não necessariamente de quem cadastrar a 
requisição.

Material: temos as seguintes categorias de tipos de identificação:
- Placa de PVC: utilizado especificamente para identificação de áreas internas (departamento e 5s), 
nada impede o uso externo, mas sua durabilidade é menor. 
- Placa de Metal: uso externo para identificação de entradas, direcionamento, moegas, classificação, 
sinalização de trânsito, entre outras.
- Adesivo em Impressão digital: aplicação para comunicados internos: faixas em portas, avisos em 
murais, aplicações diversas (consultar o ASQTC e compras) - Código 1001159

1036778 - placa pvc tamanho 13x10cm
1036773 - placa pvc tamanho 21x15cm (5s)
1036772 - placa pvc tamanho 30x21cm (departamentos)
1036775 - placa pvc tamanho 42x30cm
*408547 - código genérico, uso em casos especiais alinhado antecipadamente com ASQTC

1037186 - placa metal tamanho 70x60cm (direcionamento)
1037162 - placa metal tamanho 70x47cm (entrada e saída)
1037188 - placa metal tamanho 50x50cm (moegas e trânsito)
*1001123 - código genérico, uso em casos especiais alinhado antecipadamente com ASQTC

1037185 - placa metal tamanho 200x120cm
1001164 - placa metal tamanho 400x200cm (placa de Unidade)
Estas placas possuem maior valor agregado, devendo ser alinhada a compra antecipadamente com a ASQTC.
(Painéis de preços e atividades, placas de metal de procedimento de entrada pelo código: 1001123)

Detalhe do item:
• Aba ClassCont.:
centro de custoc conforme local (fig.3)
• Texto do item: a seguir exemplos de como
preencher, de acordo com cada situação (fig. 4)
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PROIBIDO JOGAR
LIXO NO PÁTIO

ESPECIFICAÇÃO PLACAS DE METAL

ESPECIFICAÇÃO PLACAS DE PVC

*imagem de exemplo

Placa de metal: 70x60cm (cód.: 1037186)
- formato: corte quadrado
- chapa: galvanizada, nº 20
- pintura: PU automotivo de fundo azul C.Vale
- logo e dizeres: adesivo refletivo branco em 
recorte/plotado
- *com haste galvanizado, nº 18, 2” (duas 
polegadas), tamanho 250cm

*a unidade deve verificar se há necessidade de haste para a placa 
ou se ela será fixada na parede.

*imagem de exemplo

*imagem de exemplo

Placa de metal: 70x47cm (cód.: 1037162)
- formato: corte retangular
- chapa: galvanizada, nº 20
- pintura: PU automotivo de fundo azul C.Vale
- logo e dizeres: adesivo refletivo branco em 
recorte/plotado
- *com haste galvanizado, nº 18, 2” (duas 
polegadas), tamanho 250cm (incluir parafusos 
passantes)

*a unidade deve verificar se há necessidade de haste para a placa 
ou se ela será fixada na parede.

Placa de PVC: 30x21cm (cód.: 1036772)
- formato: corte retangular
- espessura: 1mm
- com adesivo impressão digital em alta 
resolução
- 5 pontos de fita dupla face (marca: 3M) - 
para fixação

Placa de PVC: 21x15cm (cód.: 1036773)
- formato: corte retangular
- espessura: 1mm
- com adesivo impressão digital em alta resolução
- 4 pontos de fita dupla face (marca: 3M) - para 
fixação

Placa de metal: 50x50cm - Padrão DETRAN
(cód.: 1037188)
- formato: redondo (sinalização de trânsito)
- chapa: galvanizada, nº 20
- adesivo: refletivo
- impressão digital: melhor qualidade
- *com haste galvanizado, nº 18, 2” (duas 
polegadas), tamanho 250cm (incluir parafusos 
passantes)

*a unidade deve verificar se há necessidade de haste para a placa 
ou se ela será fixada na parede.

Placa de metal: 70x47cm (cód.: 1037162)
- formato: corte retangular
- chapa: galvanizada, nº 20
- pintura: PU automotivo de fundo azul C.Vale
- logo e dizeres: adesivo refletivo branco em 
recorte/plotado
- sem haste, para fixação na parede

ENTRADA

CLASSIFICAÇÃO

PISTA 01

*imagem de exemplo

*imagem de exemplo

Placa de metal: 50x50cm (cód.: 1037188)
- formato: corte retangular
- chapa: galvanizada, nº 20
- pintura: PU automotivo de fundo azul C.Vale
- logo e dizeres: adesivo refletivo branco em 
recorte/plotado
- sem haste, para fixação na parede

MOEGA
01

GERÊNCIA

Programa 5S

Obrigado por
não fumar

ESPECIFICAÇÃO ADESIVOS

Adesivo: 30x21cm (cód.: 1001159)
- impressão digital melhor resolução;
- incluir tipo de fixação

Adesivo: 21x15cm (cód.: 1001159)
- impressão digital melhor resolução;
- incluir tipo de fixação

GERÊNCIA

Programa 5S

Obrigado por
não fumar
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Painel de Preço ou de Atividades (cód.: 1001123)
formato: 140x100cm
painel em ACM branco - ACM de mercado
com estrutura metálica 20x20mm;
com adesivos recorte dizeres e logo C.Vale;
com película de proteção transparente;
perfis de acabamento em alumínio 25x25mm;
ganchos de fixação em parede (incluir parafusos e buchas)

Painel de Preço em vidro (cód.: 1009383)
formato: 70x100cm
vidro temperado
com adesivo impressão digital  em alta resolução invertido, 
aplicado internamente fixado na parede com botões cromados 
(incluir - botões e furos)

Placa de Metal (cód.: 1001123)
formato 150x120cm
estrutura metálica com tubos 30x30mm chapa 18;
chapa galvanizada 26;
com 2 tubos galvanizados chapa 18, tamanho 250cm - 2" polegadas;
aplicação de fundo fosfatizante para estrutura metálica e chapas - 
galvanizadas;
pintura automotiva para estrutura de fixação;
perfil de alumínio 25x25cm;
adesivo refletivo (3m)
aplicação de verniz automotivo de proteção.

Placa de metal (cód.: 1001123)
formato 200x100cm
estrutura metálica com tubos 30x30mm chapa 18;
chapa galvanizada 26;
com 2 tubos galvanizados chapa 18, tamanho 250cm - 2" 
polegadas;
aplicação de fundo fosfatizante para estrutura metálica e chapas 
galvanizadas;
aplicação de adesivos (plotagem);
bolsa para encaixar números;
kit com 4 numerações de 0 a 9 em pvc branco com letra vermelha 
(formato 12x10cm);
pintura automotiva para estrutura de fixação;
perfil de alumínio 25x25cm na cor branca;
aplicação de verniz de proteção.

ESPECIFICAÇÃO PAINEL DE PREÇO /
ATIVIDADES / PROCEDIMENTO DE ENTRADA

SOJA:

MILHO:

TRIGO / 01:

TRIGUILHO:

MANDIOCA:

CONTRATOS:

R$

R$

R$

R$

R$

PREÇODODIA:

PRODUTOS AGRÍCOLAS
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PLACAS DE UNIDADE C.VALE 4m x 2m (cód.: 1001123)
APLICAÇÃO/INSTALAÇÃO: SE FOR O CASO, INDICAR NOME DA CIDADE E ENDEREÇO - NO SITE PARA CONSULTA: 
http://www.cvale.com.br/unidades_rs.html

PLACA C.VALE – 2 LADOS (PLACA DUPLA FACE);
8 CHAPAS DE ACM DE POLIÉSTER 3MM, 5 ANOS DE GARANTIA, TAMANHO DE 100X200CM;
LOGOMARCA C.VALE EM RECORTE, MATERIAL ACM DE POLÍESTER 3MM, GARANTIA DE 5 ANOS, CORES C.VALE PANTONE 319C E 2736C;
ESTRUTURA METÁLICA COM TUBOS 30X30MM CHAPA 18, VIGAS "U" 25X50X25MM (COM TUBO DE REFORÇO DE ESTRUTURA A CADA 1M);
ESTRUTURA METÁLICA DE FIXAÇÃO CONTENDO 03 PÉS TRELIÇADOS COM VIGA "U" 25X50X25MM;
BASE DE CONCRETO / CHUMBAMENTO PARA FIXAÇÃO DOS PÉS (INCLUIR PARAFUSOS DE FIXAÇÃO);
APLICAÇÃO DE FUNDO FOSFATIZANTE - WASH-PRIMER, PARA ESTRUTURA METÁLICA;
PINTURA AUTOMOTIVA PARA ESTRUTURA DE FIXAÇÃO (BRANCO);
SOLDAS, REBITES, PARAFUSOS;
4 PROJETORES DE LED 30W - INCLUIR BRAÇADEIRAS SUPERIORES E FIAÇÃO ELÉTRICA COM CAIXA  (COM INSTALAÇÃO)

INSTALAÇÃO:
Incluir todos os gastos de instalação, transporte, bodycat, guindastes, hospedagem, alimentação, taxas do CREA / documentos.

OBRIGATORIEDADES PARA EXECUÇÃO DO SERVIÇO:
Fornecimento de ART (Anotação de Responsabilidade Técnica) por engenheiro civil responsável, devidamente registrado no CREA;
*documento essencial para efetuar pagamento, sem o mesmo ficará como pendente o serviço.

ESPECIFICAÇÃO PLACA DE UNIDADE
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ESPECIFICAÇÃO PLACAS DE ACRÍLICO*
*uso industrial

PLACAS DE ACRÍLICO FORMATOS:

42cm X 30cm (cód.: 1037161)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 8 pontos de fita dupla face, marca 3M

30cm X 21cm (cód.: 1036757)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 5 pontos de fita dupla face, marca 3M

18cm X 14cm (cód.: 1036782)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 4 pontos de fita dupla face, marca 3M

8,5cm X 5,5cm (cód.: 1025091)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 2 pontos de fita dupla face, marca 3M

8,5cm X 2,7cm (cód.: 1036783)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 2 pontos de fita dupla face, marca 3M

100cm X 60cm (cód.: 1037155)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 14 pontos de fita dupla face, marca 
3M, tamanho de 10cm cada.

100cm X 30cm (cód.: 1037158)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 12 pontos de fita dupla face, marca 
3M, tamanho de 10cm cada.
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MAX PRONTO - LINGUIÇA

FORNECEDOR:____________________

CÓD. PROD. FORNECEDOR:________

CÓD. INT. ALMOXARIFADO:________

LOTE:___________ VAL.:___________

CAMISA FINA

SABONETEIRA

MATERIAIS DIVERSOS

BALANÇA PEQUENA

100cm X 45cm (cód.: 1037159)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 12 pontos de fita dupla face, marca 
3M, tamanho de 10cm cada.

50cm X 36cm (cód.: 1037183)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 6 pontos de fita dupla face, marca 3M, 
tamanho de 6cm cada.

60cm X 85cm (cód.: 1037160)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 8 pontos de fita dupla face, marca 3M, 
tamanho de 8cm cada.

60cm X 20cm (cód.: 1036761)
Placa de Acrílico 
Espessura: 0,5mm
Material: Acrílico cristal transparente
Adesivo: impressão digital  em alta resolução 
invertido, aplicado no acrílico
Acabamento: 6 pontos de fita dupla face, marca 3M, 
tamanho de 6cm cada.
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ESPECIFICAÇÃO BANNER E FAIXAS

BANNER (1001158)
Banner formato: 100cm x 150cm
Lona 440g
Impressão digital  em alta resolução
Acabamento: solda digital, refile/corte, 
hastes de madeira e barbantes para 
fixação.

FAIXA (1001158)
Faixa formato: 300cm x 70cm
Lona 440g
Impressão digital  em alta resolução
Acabamento: solda digital, refile/corte, hastes de madeira e barbantes para fixação.
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Despertar
nas pessoas
um mundo
mais próspero

Esse é o nosso Propósito



PROCEDIMENTOS PARA |
CRIAÇÃO DE REQUISIÇÃO  

C.VALE

10

Visando o melhor andamento das atividades e atendimento das 
demandas de comunicação de forma mais assertiva, pedimos atenção 
aos prazos abaixo:

Impressos (convite, banner, faixa, 
placa/departamento, adesivo, etiqueta, 
crachá etc).

Folder 1 vinco

Folder 2 vincos ou mais

Panfleto (frente)

Panfleto (frente e verso)

Tablóide de ofertas

Cartão de visitas

SMS

Spot de rádio

Troféus e brindes em geral

Outdoor

Placas de Unidade

Fachadas

Painel de preços p/ Unidades

PRAZO PARA SOLICITAÇÃO DE
MATERIAIS AO MARKETING - ASQTC

PRAZOS ESTIMADOS EM DIAS ÚTEIS

CRIAÇÃO
MATERIAL

COTAÇÃO PRODUÇÃO

5 a 15 dias

5 a 15 dias

5 a 15 dias

5 a 15 dias

5 a 15 dias

5 a 15 dias

5 a 15 dias

5 a 15 dias

3 a 5 dias

3 a 5 dias

5 a 10 dias

3 a 5 dias

2 dias

2 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

4 dias

-

-

3 a 5 dias

4 a 6 dias

5 a 8 dias

3 a 5 dias

5 a 8 dias

3 a 5 dias

4 a 5 dias

13 a 20 dias

21 a 26 dias

10 a 15 dias

4 a 5 dias

4 a 8 dias

1 dia

2 dias

Obs 1 - Retrabalhos contam como reabertura de projetos, considere para alterações, o 
mesmo prazo inicial;
Obs 2 - Soma-se os prazos para se ter uma previsão, considerando que a cotação pode 
ser cadastrada no ato da solicitação da criação.
Obs 3 - Considerar o prazo de entrega/transporte negociado junto ao fornecedor.
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Os prazos podem variar para mais ou para menos, de 
acordo com o fluxo de atividades do período. Qualquer 
eventualidade, um novo prazo poderá ser negociado junto 
ao Departamento/Unidade solicitante.

Todas as demandas serão atendidas por ordem de 
chegada. Casos excepcionais devem ser tratados 
diretamente com o Gerente da Assessoria de Qualidade 
de Comunicação.

Solicitação de materiais para produção impressa e envio por malote/caminhão
(banners, panfletos, faixas, placas e identificações) devem ser enviadas para o e-mail 
marketing@cvale.com.br com o máximo de informações possível:

1º passo: Unidade/departamento enviar a solicitação (sempre copiando seu gerente);
2º passo: Marketing fará a criação do layout e envio para aprovação do solicitante;
3º passo: Unidade/departamento valida e cria a requisição de compra para fins de cotação;
4º passo: Setor de compras cota, no prazo máximo de 5 dias úteis, fecha o pedido e repassa à    
     ASQTC (Jonis Centenaro) para aprovação;
5º passo: Marketing faz o envio da arte ao fornecedor.
6º passo: a Unidade/Depart. que criou a requisição deve monitorar o processo junto ao compras e logo 
que receber sua mercadoria, encaminhando a nota fiscal à CTLAN para lançamento.
Atenção: para o pagamento do fornecedor é fundamental acompanhar esse lançamento e então 
finalizar com a contagem via sistema. O processo deve ser monitorado do início ao fim.
É importante detalhar na requisição o local de entrega, pessoa de contato e ramal, bem como horário que 
tenha alguém disponível para recebimento da mercadoria.

Solicitação de brindes:
1º passo: enviar e-mail à ASQTC – Assessoria de Qualidade de Comunicação Social
(jonis@cvale.com.br - gerente) informando a finalidade e quantidade do pedido para que seja 
verificado a disponibilidades dos itens;
2º passo: após validação, o pedido deve ser feito na transação VA01 para o centro C042. Havendo 
dúvidas para realização do procedimento, entrar em contato com Franciela R: 7376;
3º passo: agendar a retirada ou envio do brinde. O horário para retirada é de segunda a sexta das
08h às 11h30 e das 13h30 às 17h.

Patrocínios:
A solicitação deve ser feita ao Sr. Jonis Centenaro pelo e-mail jonis@cvale.com.br (Gerente da 
ASQTC), informando a finalidade e demais detalhes;

Requisição para cotação de materiais de comunicação visual:
A requisição deve ser feita pela Unidade/Departamento, em acordo com as descrições técnicas 
que devem ser alinhadas junto ao Marketing.
Dúvidas entrar em contato pelos ramais: 8313 / 8399 com Luciano ou Rafael.

IMPORTANTE

OUTRAS INFORMAÇÕES


