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LAGEAMB Compras 

Solicitação e gerência de compras de ativos e contratação de serviços. 

 

 

 

Manual do usuário solicitante 

 

 

 

 

https://apps.powerapps.com/play/e/default-c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0/a/8d991f59-1e9f-4173-9f62-

e3c7b3d0b792?tenantId=c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0 

Link oficial de acesso 

 

https://rb.gy/5xwe2 

Link encurtado 

 

  

https://apps.powerapps.com/play/e/default-c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0/a/8d991f59-1e9f-4173-9f62-e3c7b3d0b792?tenantId=c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0
https://apps.powerapps.com/play/e/default-c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0/a/8d991f59-1e9f-4173-9f62-e3c7b3d0b792?tenantId=c37b37a3-e9e2-42f9-bc67-4b9b738e1df0
https://rb.gy/5xwe2
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Tela inicial 

 

Ao acessar o aplicativo, você encontra as solicitações de compra já criadas por você em 

formato de tabela na área principal da tela. Clique em uma das linhas para acessar a 

solicitação correspondente. 

 

 
 

Para criar uma solicitação de compra, clique no botão “Nova solicitação”. Você será 

redirecionado para a tela de cadastro. 

 

Caso não encontre alguma solicitação, experimente buscar por número, etapa, descrição ou 

preço (solicitado ou ajustado), digitando algo no controle “Procurar...”. Mas atenção! 

Solicitações canceladas ou já encerradas não aparecem na listagem por padrão. Para 

visualizá-las, com ou sem texto de pesquisa, marque a caixa de verificação “Visualizar 

solicitações encerradas ou canceladas”. 
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Sequência das etapas 

 

Na tela de listagem das suas solicitações, ao clicar em “Sequência das etapas”, você obtém o 

diagrama de todo o fluxo possível por qual sua compra pode passar. 

 

 

  



 

4 
 

Criando nova solicitação 

 

Ao clicar em “Nova solicitação” na tela inicial, você será redirecionado para a tela de cadastro 

de solicitação. Informe todos os campos deste cadastro, em especial a justificativa da 

necessidade de compra. 

 

 
 

Caso não esteja criando a solicitação para si, mas a pedido de um colaborador, informe o 

nome do colaborador na caixa de combinação em substituição ao seu. O colaborador será 

informado da criação da solicitação, via chatbot do Microsoft Teams, assim que ela for 

submetida. 

 

Você poderá alterar estes dados mais tarde, antes de submeter a solicitação. Clique em 

“Prosseguir” para ser levado à criação do primeiro item da solicitação. 
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Criando item de solicitação 

 

Após prosseguir com a criação da solicitação, informando os dados básicos, você é conduzido 

para a criação do primeiro item de compra. Clique em “Cancelar” caso não queira criar um 

item já neste momento e queira voltar mais tarde para preenchê-lo. 

 

Seja bastante exato quanto à especificação técnica do que se entende para o objeto desejado 

de compra. Especifique, por exemplo, dimensões, cores, materiais, voltagens, amperagens 

de aparelhos, gramaturas, durezas etc., e, em se tratando de serviços, frequência, local de 

execução, critério de tempo para conclusão, entre outros detalhes. Em caso de dúvidas ou 

imprecisões, o setor de compras devolverá a solicitação para preenchimento complementar. 

 

 
 

Idealmente, copie e cole um link do item desejado como exemplo, de alguma loja on-line 

que contenha o objeto e sua especificação técnica. Em especial, no caso de serviço, forneça 

algum orçamento que você já tenha apurado com fornecedor, inserindo o arquivo PDF na 

área de anexo. 

 

Após preencher os dados, clique em “Salvar”. 
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Editando a solicitação de compra 

 

Ao entrar na solicitação clicando na linha na tela inicial, ou após inserir o primeiro item, você 

é direcionado para a tela de edição de solicitação. 

 

 
 

Após inserir os itens desejados, clique em “Submeter” para enviar a solicitação para o setor 

de compras. A solicitação ficará bloqueada até que seja devolvida, seja para complementação 

(quando é possível editá-la novamente), seja para anuência dos ajustes (quando é possível 

apenas aceitar os ajustes realizados pelo setor de compras ou então cancelar a solicitação) 

ou quando a compra ou contratação é efetivada e é devolvida com o(s) contrato(s) ou OF(s) 

em anexo. 

 

Quando o solicitante é responsável por receber o produto ou serviço, deve por último realizar 

o upload da(s) nota(s) fiscal(is) na solicitação e inserir o valor real efetivado para cada item e 

então clicar em “Encerrar” para finalizar o fluxo. 

 

Note que, para fácil identificação e referência, cada solicitação e cada item de solicitação 

possui um número de identificação único e independente. Exemplo “№ 29”. 
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Edição do item de solicitação 

 

Abaixo de cada campo de edição do item de solicitação, encontra-se a área para 

detalhamento do setor de compras, que pode usá-las para definir valores e características 

que serão de fato utilizadas para compra. Trata-se do ajuste. Caso algum item tenha sua 

quantidade e valor total zerados, significa que ele não foi aceito, não pode ser atendido no 

momento ou não é compatível com as necessidades da instituição. 

 

E ainda, o campo “Observação gerencial” pode ser empregado apontar instruções ao 

solicitante ou conter apontamentos realizados durante a etapa de detalhamento. 

 

 
 

O campo “Valor efetivado” estará habilitado somente durante a etapa de “Contrato 

vigente/OF emitida” e será requerido para poder encerrar a solicitação. 
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