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Manual de Aprovação do Pedido 
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1. Aprovação do Pedido 
 
O Aprovador receberá um e-mail com os dados do pedido de compra para aprovação conforme 
imagem abaixo. 
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Para a aprovação siga os passos abaixo: 

1. Acessar o sistema no módulo de Compras e acessar o menu Atualizações > Liberação > Liberar 
Compra. 

 
 

2. Será exibida uma tela para filtrar os status dos pedidos. Selecione a opção de “Pendentes” e 
clique em ok. 
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3. Será exibida a tela com os pedidos de compra que estão pendentes de aprovação.  
 

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

 
O pedido será exibido conforme abaixo. Após vizualizar clique no botão Confirmar. 

 
 

4. Para liberação, clique na linha do pedido e então em Aprovar. 
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5. Para Rejeitar, clique em Outras Ações - > Rejeitar 
 

 
 
Será exibida a tela com os valores para liberação, caso queira colocar alguma observação digite no espaço 
em branco, clique no botão Confirmar. E Clique em Fechar na próxima Tela. 
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Após liberação a legenda do pedido ficará na cor Verde e não aparecerá mais na tela, caso não tenha outro 
pedido para liberar clique em no x para sair da tela. 
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2. Aprovação por Ausência Temporária 
Esse tipo de aprovação deve ser utilizado quando o aprovador principal estiver ausente, neste caso 
quem aprovará será o Aprovador Substituto que está cadastrado no sistema. Para aprovar como 
Substituto siga os passos do tópico anterior até o item 2, após isso siga os passos abaixo. 

1. Na tela da liberação do pedido clique em Pendências de subordinados no canto superior 
esquerdo. 

 

 
 

2. Selecione o Aprovador Ausente e clique em transferir. 
Obs.: Serão transferidos todos os pedidos pendentes de aprovação. 

 

 
 
Na tela abaixo clicar em confirmar. 
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Após clicar em confirmar os pedidos transferidos aparecerão na tela. Para a aprovação siga os passos do 
topico anterior a partir do item 3. 

 
 

3. Retorno dos pedidos transferidos para o Aprovador Principal 
Quando necessário retornar para o Aprovador Principal os pedidos que foram transferidos por ausência 
temporária, siga os passos abaixo: 
 

1. Na tela de liberação do pedido de compras posicione na linha do pedido que deseja transferir e 
então acesse o menu Outras Ações > Aprovar pelo Superior > Transferir para Superior conforme 
imagem a seguir: 
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Será exibida a tela para efetivar a transferência, clique no botão Confirmar e em seguida clique em Fechar 
na próxima tela. 
 

 
 

 
Obs. Cada pedido de compra deve ser transferido individualmente. 

 
 
 
 
 



   
 

 
Av. Shishima Hifumi, 2911 - 12244-000 

São José dos Campos – SP 
www.univap.br 

 

4. Legendas 
 

Para verificar a situação dos pedidos, dê dois cliques em cima da Legenda. 

 


