
Manual 

Operacional do 

setor compras

Este documento será uma importante

ferramenta de integração, nele estão

contidos procedimentos utilizados e

orienta-lo como funciona os processos

sistêmicos



Manual setor compras
Sequencia lógica do setor de compras

RECONHECIMENTO

•Recepcionar e atribuir SC

• Identificar a demanda

•Priorização

ESPECIFICAÇÃO

•Entender a descrição/objetivo

•Validar interagir c/ projeto

FORNECEDOR

•Localizar parceiros

•Captar novos fornecedores

•Apresentar regras

• Iniciar pesquisa

COTAÇÕES

•Equalizar proposta

•Validação técnica

•Rodada de negociação

CRIAR PESQUISA 
PREÇO

•Apresentar valor final

•Monitorar aprovação 

PEDIDO

•Criar /enviar pedido

•Evidenciar regras comerciais

•Criar contrato (S/N)

ENTREGA

•Monitorar entregas/conclusão 
serviço

•Reconhecimento entrega

•Lançamento NF

•Finalizar processo
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Modalidade de compras e estimativa de prazo

COMPRA DIRETA

Prazo estimado de até 
10 dias para 

disponibilizar a 
pesquisa de preço

Estimativa de entrega 
é de acordo com a 
proposta aprovada 

pela coordenação do 
projeto

LICITAÇÃO

Prazo estimado de até 
35 dias para emissão 
do Edital, Termo de 

Referência e abertura 
da concorrência 

pública

IMPORTAÇÃO

Prazo de até 15 dias 
para disponibilizar a 
pesquisa de preços

Estimativa de entrega 
tem variáveis apartada 

do processo da FAP 
(Canal vermelho e 

encerramento da cota do 
CNPq)

LICENÇAS e SOFWARE

Prazo estimado de até 
15 dias para 

disponibilizar valor 
para pgto. O pgto é 

uma vez por semana -
Usuário deve 

participar da etapa de 
criação de usuário e 

pagamento.

PASSAGENS/HOSPEDA
GEM

Até 4 cinco dias para 
liberar a pesquisa de 

preços. 

Coordenação do 
projeto precisa pedir 
com ANTECEDENCIA 
MINIMA DE 10 DIAS 
da data do evento

- Considerar prazo em dias úteis.
- Prazo de entrega se inicia a partir da coordenação do projeto aprovar a pesquisa de preço.
- No sistema, a coord. de projeto visualiza cotações, avalia/aprova além do preço, prazo e a característica técnica.

- Na objeção ou necessidade de complementação, o chat do sistema permite a comunicação transparente.
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COMPRA DIRETA X LICITAÇÃO

LICITAÇÃO: Compras de qualquer natureza que o valor 
ultrapasse o total de 40mil

DIRETA: compra de qualquer natureza que não seja 
fracionada com valor inferior a 40mil, acompanhada de três 
propostas ou carta de exclusividade do órgão competente

MONTAGEM PROCESSO compra direta

3 orçamentos OU carta de exclusividade emitida por órgão 
competente

Cópia contrato (se necessário)

O cartão de CNPJ e o Sintegra compatível com o objeto

Cópia NF/Fatura/Recibo

MONTAGEM PROCESSO licitação

Ata da licitação

Cópia contrato

Cópia NF/Fatura/Recibo

EMISSÃO DE CONTRATO

Em casos de prestação de serviço contínuo, recorrente ou de 
serviço inloco. 

Locação de imóveis ou bens de qualquer natureza; 

Compra oriunda de licitação pública. 

Regras gerais



E-COMMERCE
Autorizado utilizar como pesquisa preço

Não autorizado compra (não pode pagar para CNPJ diferente do CNPJ emitente da 
NF)

EMISSÃO DE NF

Notificar e monitorar que o fornecedor emita NF até dia 20 do mês 

Único e-mail autorizado a recepcionar NF: compras@fapunifesp.edu.br

Obrigatório que NF tenha o número do pedido de compras e dados do projeto

NF tem que ser lançada no Manager dentro do mês de emissão da NF. 

PRESTAÇÃO SERVIÇO e COMPRA FORA 
ESTADO

empresa MEI de prestação de serviço de mão de obra (encanador, eletricista, pintor 
etc..) há o recolhimento do INSS que acrescenta 20% no custo do projeto.

DIFAL – calcular e provisionar o custo da diferença de imposto, quando a melhor 
proposta for de outro estado 

PAGAMENTO
Respeitar calendário financeiro

Somente com NF/Fatura/Recibo (conforme regra fiscal)

Depósito somente em conta que seja do CNPJ da empresa

RESPONSABILIDADE GIP versus COMPRAS
Compras: acionar projeto para esclarecer especificação, agendar visita, etc..

GIP: acionar projeto para ausência saldo projeto, duvidas operacionais do manager, 
etc.

Manual setor compras
Regras gerais



1. Tela inicial Manager

Essa é a tela inicial ao logar no sistema Manager. Para acessar o módulo de compras, é só clicar no ícone que fica a sua direita na 

parte superior. Ao clicar, você terá acesso ao modulo de compras, como será mostrado nos próximos slides.

Utilização ferramenta ERP - MANAGER



2. Módulo de Compras

Utilização ferramenta ERP - MANAGER



Conforme slide anterior, a primeira tela a aparecer após clicar no módulo de compras, vai conter as requisições emitidas no dia, bem 

como outras informações:

1

2

3 4 5

1. Período das solicitações – você pode alterar a data que deseja procurar

2. Nome do comprador responsável – você pode filtrar para os compradores disponíveis

3. Situação – Você pode filtrar a situação entre concluída, pendente, cancelada ou contrato

4. É possível filtrar também por projetos disponíveis nesse campo.

5. Você pode filtrar o status da compra: itens com pedido de compra, sem pedido de compra, itens cancelados e etc..

Utilização ferramenta ERP - MANAGER
3. Solicitação de Compras / SC



3. Solicitação de Compras / SC

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Você pode ainda navegar por solicitações utilizando o número de solicitação web, solicitação de compra, número do 

pedido ou número do processo.

1 2 3 4

1. Número da solicitação web

2. Número da solicitação de compra

3. Número do pedido de compra

4. Número do processo

5. Botão de refresh para limpar a pesquisar e reiniciar uma nova busca

5



Ainda sobre as requisições, após seleciona-la, podemos navegar entre as abas a seguir:

Clicando na aba ITENS DE COMPRA, você pode verificar todos os produtos listados nessa requisição, com descrição, 
quantidade e  outros complementos

1

1

3. Solicitação de Compras / SC

Utilização ferramenta ERP - MANAGER



4. Pesquisa de Preço

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

A próxima aba após os slides anteriores é a pesquisa de compra, parte vital do processo do setor. Nesta etapa vamos incluir os 

fornecedores cotados, valores, data de entrega e forma de pagamento. É importante que, não sendo um material/serviço exclusivo, 

seja imputado ao menos 3 cotações diferentes para serem apreciadas pelo coordenador/solicitante. 

Todas as cotações inseridas, ficam disponíveis para que a coordenação do projeto visualize antes de efetivar a aprovação.



4. Pesquisa de Preço

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

1. Escolha o item que deseja 

2. Selecione o fornecedor 

3. Forma de pagamento acordada

4. Tempo estimado de entrega

5. Valor unitário do item/serviço

6. Valor total do item/serviço

1 2

64 53

OBS

Valores unitários devem contemplar o custo com IP e não preencha o campo de IPI (sistema não calcula na tela do coord.) 

7

7



4. Pesquisa de Preço

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Finalizando o preenchimento dos 

valores, clique em 1 SALVAR e depois 

em 2 LIBERAR PESQUISA

Para evidenciar a liberação, clique na 

aba 3 COMPRAS e utilize o 4 CHAT, 

para comunicar que houve a liberação 

da pesquisa “pesquisa de preço 

liberada, o setor de compras aguarda a 

avaliação/aprovação para emitir o 

pedido de compras”



5. Pedido de Compras / PC

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Monitore diariamente a liberação da pesquisa e assim que aprovada, entre na aba de Pedido de compras e inicie a construção 

do pedido

clicar em 1 pedido e criar 2 pedido com pesquisa de preço. Irá aparecer essa segunda tela, com o 

fornecedor que foi aprovado em sua pesquisa de preço. Você irá dar duplo clique no nome do 

fornecedor e depois clicar em salvar. Com isso seu pedido será criado e a tela de pedido mostrará 

o pedido feito.

Se aparecer uma tela avisando que não tem saldo, de print na tela e peça para o GIP liberar o 

saldo do valor



5. Pedido de Compras / PC

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Editando o pedido, para que o fornecedor receba o pedido compatível com o que estamos adquirindo, clique novamente em 

pedido e dessa vez clique em EDITAR PEDIDO

Clique na aba 1itens e use o campo 2complemento para descrever o que estamos comprando (código, cor, tamanho, modelo, numero 

da cotação ou qualquer informação que não deixe duvidas do que foi aprovado na cotação)



5. Pedido de Compras

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Finalizada as etapas anteriores, você só precisa clicar em 

imprimir pedido para fornecedor e seu pedido será gerado como 

na imagem 2. 



5. Pedido de Compras

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Salve o arquivo em PDF e encaminhe via e-mail para o fornecedor com copia para pedidos@fapunifesp.edu.br, no 

corpo do e-mail evidencie: 

Segue confirmação do pedido de compra xxx , antes de prosseguir, observe as regras abaixo:

- emitir a NF apenas durante o período: de 01 ao dia 20 do mês, na impossibilidade aguardar o mês subsequente.

- na observação da sua NF é obrigatório inserir os números do projeto e do pedido de compras, esses dados você 
localiza em nosso pedido de compras do anexo.

- todas as NF’s devem ser encaminhadas para o e-mail: compras@fapunifesp.edu.br para que não haja problemas 
com pagamentos.

OBS:

Se tiver contrato, anexe o contrato assinado por ambas as parte e ajuste o texto para “pedido de compras e contrato”

Se for serviço, acrescente na copia o e-mail do requisitante com a seguinte texto: 

-agendar o serviço diretamente com o requisitante copiado nesse @xxx

mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:pedidos@fapunifesp.edu.br
mailto:compras@fapunifesp.edu.br
mailto:ciro.winckler@unifesp.br


6. Lançamento de NF / Conta a pagar

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Monitore a entrega e ciente que o produto foi entregue, para lançar a NF, na aba do pedido de compras, clique no botão PAGAR  

Se necessário, pode ser feito ANTES do recebimento, para formas de pagamento antecipadas a entrega ou após a confirmação 

de chegada/entrega do serviço/pedido. É importante que as NF’s sejam sejam emitidas antes do dia 20 de cada mês, 

respeitando nosso calendário financeiro. Todos mês é disponibilizado pelo setor financeiro ou calendário a ser seguido para 

contas a pagar.  



6. Lançamento de NF / Conta a pagar

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Após escolher pagamento único ou parcelado, 

conforme slide anterior, essa tela abrirá, onde 

você imputará os dados necessários para gerar 

uma conta a pagar. 

1. Data de emissão da NF/fatura

2. Data de vencimento da NF/fatura 

3. Forma de pagamento acordado

4. Documento a pagar – número da NF/fatura

5. Valor a ser pago (pode ser parcela, pode 

ser valor inteiro)

6. Clicar em salvar

1 2

3 4

5

6

3



6. Lançamento de NF / Conta a pagar

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Após o item 06, a tela de provisão será aberta, conferir os dados, a tela aparecerá assim e você só precisa clicar em baixar.

Clique na nuvem + e adicione o 

arquivo da NF/fatura e do boleto 

(se necessário)



Opção parcelamento de pagamento – contratos de 

pagamento mensal fixo

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Existe a opção de parcelar os pagamentos, esse método serve principalmente para contratos que serão pagos mensalmente, 

com valores fixos.



Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Após clicar em pagamento parcelado, o sistema abrirá a tela com as contas bancárias previamente cadastradas para aquele 

fornecedor. Você deve verificar qual conta (caso exista mais de uma) os pagamentos serão feitos. Selecione a conta e depois 

clique em OK.



Utilização ferramenta ERP - MANAGER
A próxima tela indicará os valores a serem pagos, quantas parcelas serão e a partir de qual data esses pagamentos 

começarão a ocorrer. 



Utilização ferramenta ERP - MANAGER
A próxima tela indicará os valores a serem pagos, quantas parcelas serão e a partir de qual data esses pagamentos 

começarão a ocorrer. Ao clicar em REFAZER as parcelas irão aparecer. Ao clicar em EDITAR você consegue editar a data e 

valor da parcela. Após verificar todas as condições, clique em OK.



Utilização ferramenta ERP - MANAGER
Quando clicar em OK, o sistema pedirá uma nova confirmação, avisando sobre a provisão criada pelo usuário. Se estiver 

tudo certo, você pode clicar em sim e verificar a próxima tela, que mostrará apenas os dados básicos a caráter de informativo 

sobre a provisão criada. Ao clicar em baixar, você conseguira ver as parcelas e data de pagamento na tela 

contas/transferências.



6. Lançamento de NF / Conta a pagar

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Nessa tela de consulta, onde você terá acesso a data de pagamento, se há saldo no pedido e após ser validado pelo 

financeiro, você terá o número de borderô e posteriormente o comprovante, caso seja necessário.



6. Finalizando Processo de Compras

Utilização ferramenta ERP - MANAGER

Não havendo mais saldo e com a confirmação que todos os documentos estão anexado (cotações, contratos, documentos 

fiscais), volte na tela inicial e encerre o processo de compras

1 compras

2 editar

3 situação 

(concluído)

4 salvar
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