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1. Aprovagdo do Pedido

O Aprovador receberd um e-mail com os dados do pedido de compra para aprovagcdo conforme
imagem abaixo.

Pedido de Compras
Para glaziela@univap.br

6 Esta mensagem foi enviada com a pricrnidade Alta.

APROVACAO DE PEDIDO DE COMPRA

O pedide de compras n® 066383 foi incluide no sistema. Confira os dados abaixo e entre no sistema para aprovar ou

rejeitar.

Filial: 03 URBANOVA Emissao: 28/09/2017
Comprador: Fornecedor: 000016 - EFRATA COMERCIAL LTD
Cond. Pagto:  15ppL Valor Antecipado:  gs g 0p
Comentario: Valor Total: RS 765,00
Justificativa: Valor Proposta:
Aprovador: 000123 - Glaziela

ALCADA DE APRDVAI;JE.D
Seq. Aprovador :Data Lib. Status :Dhservac&es
1 Glaziela i Aguardando Liberagdo
2 Femando Camargo i \“guardando Liberacdo

ITENS DO PEDIDO

e Prsdaio e e Quantidade| Unid VIrUnit VIr. Total
0001 EIIEIFEUFE':II'IIEI- ﬁ:N ETA ESFEROGRAFICA - BIC CRISTAL MAOD 170,00 PC 4,50 765,00
Total Mercaderia: 765,00

IPI: n,uol

Frete: 0,00

ICMS: 137,70

Despesas: 0,00

Seguro: 0,00

Total Geral: 765,00
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Para a aprovacao siga os passos abaixo:

1. Acessar o sistema no mdédulo de Compras e acessar o menu Atualizacdes > Liberagdo > Liberar
Compra.

Compras

= Trocar modulo

Peszquizar aQ,

Eavoritos
Recentes
= Atualizacbes (2)
Solicitar (2)

= Liberacio (2) /
Liberar Compra
Liberar Material {rim)
Miscelanea (5)

Ajuda (3)

2. Sera exibida uma tela para filtrar os status dos pedidos. Selecione a opcdo de “Pendentes” e
clique em ok.

Parametros

s 7
Exibir Documentos Pendentes i

Exibe oz documentos de compras : Naoc Aprovados - Aprovados - Toedos - Blogueados.

Cancelar
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3. Sera exibida a tela com os pedidos de compra que estdo pendentes de aprovacao.

Aprovagédo de Documentos H fitros aplicados a0 browse

Pedido Cod. Usuarin c . Dt Lier Valor Tatal Data Emissan

067348 000124 Aguardana nivel anterior r 150,00 14/12/2017 PC 000010

(<]
guardando nivel anterior !
(<] 067349 000124 Aguardand | ants 141212017 21,00 14/12/2017 PC 000010
guardando nivel anterior I
(-] 067350 000124 Aguardand | ants X 3.000,00 1512/2017 PC 000010
067351 000124 Aguardando nivel anterior /i) 1.500,00 15122017 PC 000010
(-]
067356 000124 Aguardanda nivel anterior i 420,00 1512¢2017 PC 000010
(-]

000124 Pendente it 0 z oC 000010

Posicione no pedido desejado, caso queira vizualiza-lo clique em Visualizar > Documento Emitido.

Aprovagéo de Documentos

+ Pendéncias de subordinados # sprovar huslizar yu;ées v

Formulario oa apr

Documerto emitido

@ 067348 Saldo para sprovagio 000124
@ 067349 000124
[~ 067350 000124
e 067351 000124
@ 057356 000124

000124

O pedido sera exibido conforme abaixo. Apds vizualizar clique no botdo Confirmar.

TOTVS | Compras TOTVS Série T Educacional SSQL Compla  menega  04/12/2017  Univap. 03 Urbanova,

Pedido de Compra

Pedido de Compra

OurasAgtes cancer | [N
Numero 067288 Data de Emissao 041202017 Fornecedor 000882 Q Loia. o

Cond. Paato o Q 28001 Contato PAULO Filal o/ Entreqa ) Q

Wozda 1 REAS Twa 10000 &

Unidade  SegundaUl Qid. 1aUM Pre Unitario VicTotal td. 2a UM Ao, PI Numero da SC femda SC Dt Entrega  Ammoxariado, = CCusto

rinin

looo1 Jooser1 ARMARD Pc. 1,0000] 2000000 200,00 0,0000] 000(059108 0001 oarm2r017_ ot ARMARIO AZUL 03025700

4. Para liberagao, clique na linha do pedido e entdao em Aprovar.

Aprovacgéo de Documentos /

=+ Pendénciag de subordinados # Lpravar Wisualizar - Qutras Acdes v

Pedido
2] 067345 0ooo124
@ 067349 0ooo124
@ 067330 0ooo124
@ 067351 000124
@ 067336 ooo1z24

000124
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5. Para Rejeitar, clique em Outras Ag¢bes - > Rejeitar

TOTVS | Compras

Aprovacéo de Documentos

-+ Pendéncias de subordinados # Eprovar Visualizar Outras Agies ¥

Rejeitar

Pedido
Bloguear

@ 067348 Estarnar 124 Aguardancio nivel anterior
(<] 067349 Aguardancio nivel anterior
@ 067350 Aguardando nivel anterior
@ 067351 000124 Aguardando nivel anterior
@ 067356 000124 Aguardando nivel anterior

Serd exibida a tela com os valores para liberacdo, caso queira colocar alguma observacao digite no espaco
em branco, clique no botao Confirmar. E Clique em Fechar na préxima Tela.

TOTVS | Compras TOTVS Série T Educacionsl MSSOL Complla  Fermanda 18122017 LNIVAP (03URBANOVA X
Documentos Com Algada - Aprovagéo de Documentos

Outras Agies Fechar

Dados do Documento

Pedido* Data Liver,
067382

Onservacoss elor Total Data Emissan

195000 & 18H22017

Dados do Aprovador

Nome Vel Miino vl Maino Limie:
FERMANDO CAMARGO 0 & 99299299999 999999099 &

Tipo Linite Salda naData Saido Apes Lib . Minimo . Maima

Cod. Perfil Dese. Perfil
Itens

Gt 12 LM

oot o103sr MESA140 % 0,70 CFECH. FRONTAL 2GAY - CH. 22-ACAO P 40000 3000000 120000 00000

o2 ossie (CADERA CAILIA ALTA C/ ARG DE APOIO DE PES pC 50000 1500000 75000

° Registro alterado cam sucesso.

00000
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Apods liberagao a legenda do pedido ficara na cor Verde e ndo aparecerd mais na tela, caso ndo tenha outro
pedido para liberar clique em no x para sair da tela.

Aprovacéo de Documentos

=+ Pendéncias de subordinados A Aprovar Wlsualizar - Outrss Agdes ¥

Pedido
(=] 067348 000124 Aguardando nivel anterior
[2] 067349 ooo1z24 Aguardando nivel anterior
(] 067350 0oo124 Aguardando nivel anterior
@ 067351 0oo124 Aguardando nivel anterior
@ onnt 24 Aguardando nivel anterior
O] ooo124 Liberado

srovagéo de Documentos Ha fitros apicados a0 browse b3

fn | [ [ (i1 s a| s

Pedido Cod. Usuario Deta Liver. i ot En 2 |

067348 000124 Aguardando nivel anterior r 150,00 14/12/2017 PC 000010 f
067349 000124 Aguartlanto nivel anterior 1411212017 21,00 1471272017 pC 000010
067350 000124 Aguartianco nivel anterior It 3.000,00 15/12r2017 pC 000010
067351 000124 Aguardando nivel anterior It 1.500,00 15122017 PC 000010

067356 000124 Aguardando nivel anterior Fid 420,00 1511272017 PC 000010

000124 000010
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2. Aprovacgao por Auséncia Temporaria

Esse tipo de aprovacao deve ser utilizado quando o aprovador principal estiver ausente, neste caso
guem aprovara sera o Aprovador Substituto que esta cadastrado no sistema. Para aprovar como
Substituto siga os passos do topico anterior até o item 2, apds isso siga 0s passos abaixo.

1. Na tela da liberacdo do pedido cligue em Pendéncias de subordinados no canto superior
esquerdo.

Aprovagéio de Documesig® Hé fitros aplicados a0 browse. Remover X

7 sprovar Viusizar Quiras Aghes v 11~ Pesquisar Q| e

A Filtro

Sem registros para o fillro selecionado.

2. Selecione o Aprovador Ausente e clique em transferir.

Obs.: Serdo transferidos todos os pedidos pendentes de aprovagao.

Transferencia por Ausencia Temporaria de Aprovadores

Aprovador Ausente

000024 - (eE—GGC——— v

Aprovador SUETioT | 1060 - yEGEGEGE—— .icncao: existe mais de um Aprovador Ausente para o Aprovador S

Tipo docto Cod.Usuario Cod. Aprovad Cont. Aprov. Valor Total &

067284 |pC |000133 |000024 |02 | 20,0

Transferir Cancelar

Na tela abaixo clicar em confirmar.
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Ao confirmar este processo todas aprovacies pendentes do aprovador serdo
transferidas ao aprovador superior. Confirma a Transferéncia 7

7/

Cancelar Confirma

Ap0s clicar em confirmar os pedidos transferidos aparecerao na tela. Para a aprovacgao siga os passos do
topico anterior a partir do item 3.

Aprovagéo de Documentos H fitros aplcados a0 browse Remover X

+ Pendéncias de subordinados.

Data Emissao.

Pendente 160,00 15/12/2017

3. Retorno dos pedidos transferidos para o Aprovador Principal

Quando necessario retornar para o Aprovador Principal os pedidos que foram transferidos por auséncia
temporaria, siga os passos abaixo:

1. Na tela de liberag¢do do pedido de compras posicione na linha do pedido que deseja transferir e
entdo acesse o menu Outras A¢bes > Aprovar pelo Superior > Transferir para Superior conforme
imagem a seguir:

Aprovagédo de Documentos H fitros aplicados ao browse Remover X

+ Pendéncias de subordinados valzar utras Aghes ¥ {101 pesauisar Q| it

Data Emissao

160,00 15/12/2017

Aprovar peh superior ¥ | Aprovar pei superior

imprimic Browse. Transferk para superor
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na proxima tela.

Sera exibida a tela para efetivar a transferéncia, clique no botdo Confirmar e em seguida clique em Fechar

Documentos Com Algada - Transferir para superior

Dados do Documento

Pedido*

e e J

Data Lber
067358 20122017
Observacoes Vlor Total Daia Emissao
firansterido por Ausencie 180,00 & 18122017
Dados do Superior
Nome Val uinimo Val aximo Limte
EDUARDO JORGE DE BRITO BA 00 20999099999 2999990999
Tipo Liie Saido na Data Saldo Apss L, VL inimo i Maximo
D-Diario v 999.99.699.99 ¥ 99999653999 @
Cod. Perfl Desc.Perfi
Itens

PAPEL SULFITE A2 420 X 564 TSG PT/1000 FLS

20,0000 80000

160,00

e |

00000( *

Registro alterado com sucesso.

‘ Fechar I

Obs. Cada pedido de compra deve ser transferido individualmente.
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4. Legendas

Para verificar a situacdo dos pedidos, dé dois cliques em cima da Legenda.

Legenda x

e Blogueado (aguardando cutros niveis)
Q Aguardande Liberacao do usuario

O Documente Liberado pelo usuario

e Documento Blogueado pelo usuario
O Documento Liberado por outro usuario

¥ Documento Rejeitado pelo usuario

-
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