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1. Inclusão de uma solicitação de compras (SC) 
 

A solicitação pode ser realizada por qualquer empregado que tenha acesso ao módulo de 

compras (02) no Sistema Protheus. 

 

➢ Ao acessar o sistema, escolha os parâmetros da sua filial, o ambiente (02) Compras e clique 

em Confirmar.  

 

Para incluir uma nova solicitação de compras (bem ou serviço), basta acessar o caminho 

“Atualizações” → “Solicitar/Cotar” → “Solicit de Compras”: 
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A primeira tela que aparece é a relação com as solicitações emitidas pelo usuário. Clique no 

botão “Incluir” no campo superior esquerdo para inserir uma nova solicitação: 

A tela que abre em seguida é a de inclusão dos detalhes da solicitação: 

Devem ser preenchidos os campos: “Produto”, “Quantidade” e “Observação”: 

 

Produto: Clique duas vezes no espaço em branco abaixo da descrição “produto” e abrirá uma 

lupa. Clique na lupa e abrirá uma janela com todas as opções disponíveis para busca. Você vai 

pesquisar a descrição do produto que você deseja, conforme tela abaixo: 
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Caso não tenha o produto que você precisa, poderá solicitar a inclusão à Divisão de Logística, 

através do e-mail dlg.compras@capesesp.com.br ou entre em contato com o Leonardo Lima, 

ramal 262. 

Quantidade:  Clique duas vezes no espaço em branco e insira a “quantidade”: 

 

Observação: Preenchimento opcional, porém extremamente importante para detalhar o 

pedido.  

 

Após preencher as opções acima, clique em “Salvar” 

Sua solicitação será incluída e bloqueada - aguardando a aprovação do seu gerente. 

 

➢ CASO SEJA NECESSÁRIO ALTERAR A SOLICITAÇÃO DE COMPRAS, O USUÁRIO DEVERÁ SEGUIR 

AS ETAPAS ABAIXO: 

Selecione a SC que deseja, clique em “Alterar” e realize os ajustes necessários: 

 

 

➢ CASO SEJA NECESSÁRIO EXCLUIR A SOLICITAÇÃO DE COMPRAS, O USUÁRIO DEVERÁ SEGUIR 

AS ETAPAS ABAIXO: 

Selecione a SC que deseja, clique em “Outras Ações” e “Excluir”, conforme tela abaixo: 

 

 

mailto:dlg.compras@capesesp.com.br
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2. Inclusão de Informações Complementares e anexos - SC  
 

Após a solicitação de compras criada, você poderá adicionar informações complementares, 

através do Mural ou do banco do conhecimento. 

1. Mural 

O Mural é o local destinado a questionamentos ou inclusão de informações 

complementares ao seu pedido. Pode ser incluído por qualquer usuário do Sistema, não 

necessitando ser o criador da SC. 

Atenção! Você só conseguirá inserir informações no mural, após a Solicitação de Compras 

estar criada. 

Para incluir uma nova informação no Mural, basta acessar o caminho “Atualizações” → 

“Solicitar/Cotar” → “Solicit de Compras”→Canto superior esquerdo filtrar por coluna→Número 

da SC→e incluir o número que deseja com 6 dígitos: 
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Após selecionar a SC, basta clicar em “Outras Ações”→ “Mural”: 

 

 

 

Se o mural não possui nenhuma anotação, para incluir um aviso será necessário um duplo 

clique na linha branca, logo abaixo de “Resumo”. Se já houver algum aviso anterior, utilize a 

seta para baixo no seu teclado. Após esta ação, o Protheus abre uma caixa para inclusão de 

informações. Os campos com asteriscos vermelhos são de preenchimento obrigatório: 
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Preencha os campos obrigatórios (*) com as informações que achar pertinente e caso queira 

que algum usuário receba um e-mail com a mensagem que foi inserida, é só designar para o 

destinatário escolhido (imagem em destaque). 

Escolha o nome do usuário que deseja designar a informação do mural. Após, clicar em Salvar 

e Confirmar.  

 

2. Banco do Conhecimento 

O Banco do Conhecimento é o local destinado para inserir anexos com documentos 

complementares.  

Exemplos: Correspondência Interna, Escopo de Serviços, Parecer Técnico ou outro documento 

pertinente à solicitação realizada.  

Para incluir um documento no Banco do Conhecimento referente a sua solicitação de compras, 

basta acessar o caminho “Atualizações” → “Solicitar/Cotar” → “Solicit de Compras”→Canto 

superior esquerdo filtrar por coluna→Número da SC→e incluir o número que deseja com 6 

dígitos: 
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Caso não saiba o número da SC que precisa incluir o documento, utilize o campo “produto” 

para filtrar sua solicitação. 

 

Após selecionar a SC, basta clicar em “Outras Ações”→ “Conhecimento” →”Outras 

Ações”→”Wizard”, conforme as duas telas abaixo: 

 

 

 

Após essas ações, você irá escolher o arquivo que deseja incluir como anexo. Os referidos 

documentos já devem estar salvos e renomeados da maneira que desejar inseri-los ao banco 

do conhecimento do Protheus, conforme tela abaixo:  
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Escolha o arquivo e clique em “avançar” e depois em “finalizar”: 

 

Pronto! Seu arquivo já foi inserido ao banco do conhecimento. 

 

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:  

• NÃO É POSSÍVEL ESCOLHER MAIS DE UM ARQUIVO PARA INCLUSÃO AO MESMO TEMPO. VOCÊ 

PODERÁ INCLUIR VÁRIOS ARQUIVOS AO BANCO DO CONHECIMENTO, PORÉM UM DE CADA 

VEZ; 

• O USUÁRIO NÃO POSSUI PERMISSÃO PARA EXCLUIR UM DOCUMENTO SALVO NO BANCO DO 

CONHECIMENTO. CASO SEJA NECESSÁRIO, A SOLICITAÇÃO DE COMPRAS DEVERÁ SER 

EXCLUÍDA E EMITIDA UMA NOVA SC COM O DOCUMENTO CORRETO. 
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3. Fluxo de aprovação das Solicitações de Compras – Nível Central  
 

É importe conhecermos o caminho de aprovações das solicitações que inserimos no Protheus. 

Como agora todo o fluxo de informações e aprovações é feito via sistema, abaixo, 

demonstraremos o tratamento desde a inclusão da SC pelo solicitante até que sua solicitação 

seja atendida pela Divisão de Logística: 

➢ Inclusão de uma solicitação de compras: 

Assim que você incluir sua SC, ela ficará com a legenda na cor cinza. Isso significa que está 

pendente de aprovação do seu gerente: 

 

 

➢ Aprovação do Gerente da área: 

Após seu gerente aprovar sua solicitação se compras, ela ficará com um “cadeado”. Isso 

significa que está pendente de aprovação do Diretor da sua área: 

 

➢ Aprovação do Diretor da área:  

Caso sua Diretoria não seja a de administração, após o seu gerente liberar, o Diretor também 

deverá aprovar a solicitação de Compras e, após a liberação ficará com a mesma legenda de 

“cadeado” para a aprovação do Diretor da DADM. 

Caso você esteja no Escritório Regional, após seu Gerente Regional aprovar, o gerente da 

Divisão de Logística será o responsável por liberar a solicitação e então ficará pendente para 

aprovação do Diretor da DADM.  

➢ Aprovação final e liberação para as providências da DLG: 

Após a aprovação da Diretoria de Administração, a SC ficará disponível para as providências da 

área de compras e contratos (Divisão de Logística), conforme abaixo: 
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Pronto! Agora é só aguardar sua solicitação ser atendida.  


