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Definição do Processo 

O processo de solicitação de compras de Expediente possibilita a disponibilização de 

contratos firmados entre FUNPAR e fornecedores, para aquisição dos itens diretamente pelos 

coordenadores das filiais as quais os contratos sejam liberados. 

Através da solicitação de material de expediente, no portal do coordenador será possível fazer 

estas solicitações, que serão integradas com o sistema Protheus, através dos módulos de 

compras e gestão de projetos. 

Nas páginas seguintes descreveremos os passos necessários para executar estes 

procedimentos. 

Importante saber, que este processo atende solicitações de compras que tenham origem em a partir de um contrato 

estabelecido. Importante também considerar a eliminação de formulários de solicitação evitando trânsito 

desnecessários de pessoas nestes tempos de isolamento. 

 

Primeiros passos 

 Após a definição e cadastramento do contrato, precisamos informar ao sistema quais 

serão as filiais que poderão se utilizar deste, para fazer solicitações de compra. 

Esta operação deverá ser feita no módulo 44, em manutenção de contratos. 

Após posicionar o navegador 

sobre o contrato desejado, 

clique em outras ações -  “Vinc 

Fil” expediente (Vincular filial a 

o contrato de expediente) 

Observemos que um contrato 

pode atender: 

-  apenas uma filial (informar a 

filial nesta opçao e o contrato deve estar dentro da filial específica. 

- Todas as Filiais, o contrato deve estar dentro da adm. 

- Algumas Filiais, o contrato deve estar dentro da adm. 
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Será apresentada a tela ao lado, onde serão 

escolhidas as filiais para as quais o contrato ficará 

disponível. 

 

 

Caso deseje que o contrato fique disponível para 

todas as filiais, basta não selecionar nenhuma nesta 

tela e clicar em confirmar. 

 

O Sistema emitirá a mensagem de aviso, que o 

contrato ficará disponível para todas as filiais. 

(Responda sim, caso seja essa a inteção). 

 

 

Liberando o Contrato no Portal do coordenador 

Para que o contrato seja liberado no portal do coordenador, antes será 

preciso setar esta opção, bem como colocar um nome amigável para este 

contrato.  

Clique em outras ações, atualiza expediente com o browse poscionado no 

contrato em questão. 

Será apresentada a tela abaixo, onde deve ser marcar a opção Sim para 

Controle de expediente. Não esqueça de preencher o campo, “descrição 

expediente” com uma termo de fácil entendimento, pois é esta descrição que 

aparecerá no portal. 
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Para o coordenador:   

Como solicitar compras (contratos) pelo Portal 

Dos contratados que estão liberados compras pelo portal do coordenador, será possível 

emitir a solicitação, pelo portal do coordenador, como veremos a seguir; 

No portal do coordenador foi disponibilizado o menu Mat Expediente. Sempre que um 

contrato for liberado para compras no projeto, será nesta opção que iremos inserir. 

Semelhante a solicitação de passagens esta tela apresenta um browse, listando as 

solicitações já efetuadas bem como os status de cada uma delas. Esse status será atualizado 

na medida em que a solicitação percorre o workflow do processo, recebendo as devidas 

autorizações em cada etapa.  
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Para se criar uma nova solicitação, clicar no botão nova solicitação. 

Será apresentada a tela acima. O primeiro passo é escolher o tipo de contrato. (São 

aqueles que foram liberados pela área de compras para serem utilizados no portal, conforme 

cada filial). 

Ao selecionar o contrado, será apresentado os produtos que compões este contrato e o 

saldo restante de cada um deles (O sistema bloqueará compras de produtos sem saldo). 

 O solicitante deverá marcar os produtos de seu interesse, informar as quantidades desejadas , 

a data pretendida de entrega, local de entrega, responsável pelo recebimento e informações e 

observações adicionais, conforme a necessidade. 

Clicar no botão “Gerar Solicitação”.  

Após salvar a solicitação, será necessário enviar ao 

departamento de projetos para análise. Este 

processo aparece logo após o salvamento. 
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Importante. Não é necessário enviar o processo paa análise imediatamente, isso pode ser 

feito em outro momento, caso deseje, poderá apenas salvar a solicitaçõ e posteriormente incluir 

mais itens. 

Uma situação não enviada para aprovação, fica no starus “Orçamento Criado”. 

Após o envio para aprovação o status da solicitação fica aguardando aprovação do depto de 

projetos. 

 

Aprovação da Solicitação no Depto de Projetos e Compras. 

Agora cabe a departamento de projetos fazer a aprovação das solicitações. Para isso 

entrar no módulo 44 – Gestão de projetos – Atualizações - específico funpar – formulários 

expediente – solicitações de expediente. 

Nesta tela serão feitas as diversas aprovações/reprovações necessárias das solicitações 

de compras, das notas fiscais enviadas. Além de ser possível visualiar os diversos documentos 

gerados pelo processo com suas assinaturas eletrônicas. 

Será necessário informar o item da tarefa, no caso de projetos ou o centro de custos no 

caso da adm, durante a aprovação de projetos. 
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Tela para aprovação 

de compras. 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: É preciso definir no cadatro de contas 

bancárias, no módulo financeiro, apontando qual é a 

conta que permite o pagamento de compra de 

material de expediente. 

Após a aprovação no depto de gestão de projeto, o status passa a ser aguardando compras no 

portal. 

 

 

O Processo de aprovação de compras, deverá ser feito nesta mesma tela, apenas utilizando a 

opção “Aprov. Compras” 

No momento da aprovação do departamento de compras, um e-mail será enviado ao fornecedor 

contendo a ordem de fornecimento. (Extremamente importante que no cadastro do fornecedor 

tenha esta informação corretamente). 
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Legendas da Tela de Aprovação. 

 

 

 

Após a aprovação do 

departamento de compras 

um e-mail com a ordem de 

fornecimento será enviado 

ao fornecedor registrado 

no contrato. 

O Status no Portal do 

Coordenador passará para 

“Aguardando Entrega” 
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Processos internos do Protheus que ocorrerão as tramitações 

Protocolo: 

Um protocolo será criado no 

momento da solicitação e na 

medida em que o processo for 

circulando pelas unidades de 

gestão, a movimentação do 

protocolo será 

automaticamente atualizada. 

 

Compras: 

No ato da aprovação da 

compra, o sistema emitira 

uma ordem de fornecimento e 

enviará ao fornecedor.  Um 

pedido de compras será 

criado no módulo de compras 

e uma medição será incluída no contrato com os itens e valores enviados na OF. 

 

Portal do Fornecedor: 

No portal do Fornecedor será possível visualizar as ordens de fornecimento emitidas, bem como 

os status de pagamento das notas fiscais emitidas. 
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Efetuando o recebimento da mercadoria 

Ocorridos todos os trâmites no sistema, após a entrega da mercadoria, caberá ao 

coordenador do projeto acusar o recebimento da mercadoria, pelo portal do coordenador, 

enviando uma cópia da nota 

fiscal, via foto ou scanner. 

Clicar no botão 

anexar arquivo, para alocar 

a cópia da nota fiscal, clicar 

no aceito para que seja 

gerado o log do processo. 

Clicar no botão 

enviar para análise do 

departamento de compras. 

 

Neste momento o status da solicitação será novamente alterado e o processo com a cópia 

da nota fiscal será transferido para compras. Os logs serão atualizados e o protocolo novamente 

encaminhado. 

No Protheus, na tela de aprovações do expediente. A solicitação ficará aguardando a 

aprovação do departamento de compras, que deverá verificar a nota fiscal e atestar que está 

poderá ser enviada para pagamento ao financeiro. 
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Observar que no botão “outras ações” será 

possível visualizar os anexos gerados por este 

processo, nota fiscal do coordenador, ordem de 

fornecimento. 

 

Observem na tela de aprovações, em outras 

ações, existem duas opções que permitirão abrir 

a nota fiscal e a ordem de fornecimento. 

 

 

Deste ponto em diante o sistema volta a se comportar no padrão. Ou seja, a próxima etapa é a 

inclusão do documento de entrada no sistema, (processo que poderá ser feito manualmente pela 

UNIASI, ou através do importador de xml, quem está funcionando desde de dezembro passado). 

Ao incluir a nota fiscal, está será vinculada ao pedido de compras que por sua vez irá atualizar o 

contrato, diminuindo os saldos do produto.  

Ao encaminhar o processo para o financeiro efetuar o pagamento das notas, os status dos 

portais, tanto do fornecedor quanto do coordenador serão atualizados. 
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Como o processo não envolve o manuseio de papel até aqui. No momento de efetuar o 

pagamento o departamento financeiro terá a 

oportunidade de imprimir os comprovantes na tela de 

contas a pagar, onde serão impressos todos os anexos 

e os logs de aprovação do processo que servirão como 

assinatura eletrônica  

 

 

 

 

Esta mesma possibilidade podemos encontrar na tela 

do documento de entradas, caso seja decidido que a 

impressão será feita pelo departamento de compras. 

 

 

 

 

 

Exemplo da impressão do formulário de comprovação de assinaturas que sairá no final do 

processo para pagamento. 

 

 


