
PROCEDIMENTOS PARA CONSULTAR O 

ANDAMENTO DA SOLICITAÇÃO DE 

COMPRAS, IMPRIMIR A ORDEM DE 

COMPRAS E CONSULTAR O SALDO 

DO EMPENHO 

 
 
 
 



CONSULTA DE SOLICITAÇÃO DE 
COMPRAS EMITIDA 

ACESSAR O SISTEMA GRP E NO 

MENU,  CLICAR EM 

DEPARTAMENTOS, SOLICITAÇÃO 

DE COMPRAS E CONSULTAR 





INSERIR O NÚMERO NO CAMPO Nº 

SOLICITAÇÃO E PESQUISAR  



STATUS “CADASTRADO” 

SOLICITAÇÃO EMITIDA E 

NÃO APROVADA PELO 

RESPONSÁVEL DO SETOR 

– SETOR DE COMPRAS 

NÃO RECEBEU PARA 

EFETUAR A COMPRA 
 





STATUS “LIBERADO SETOR” 

SOLICITAÇÃO EMITIDA E 
APROVADA PELO 
RESPONSÁVEL E 

AGUARDANDO APROVAÇÃO 
NO SERVIÇO DE CONTROLE 
DE DESPESAS – SETOR DE 
COMPRAS NÃO RECEBEU 

PARA EFETUAR A COMPRA 
 





STATUS “APROVADO SETOR” 

SOLICITAÇÃO APROVADA PELA 
ADMINISTRAÇÃO SUPERIOR E 
ENCAMINHADA AO SETOR DE 

COMPRAS PARA 
AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO. NESTE 

MOMENTO DEVE-SE REALIZAR O 
TERMO DE REFERÊNCIA (SE FOR O 

CASO) E ENVIAR PARA O 
COMPRADOR RESPONSÁVEL PARA 

VERIFICAÇÃO. 





   Se a solicitação aparecer com status de 

aprovado reserva, 02 são as 

possibilidades: 

 

1 – COMPRA FINALIZADA COM ORDEM DE 

COMPRAS E NOTA DE EMPENHO, OU 

 

2 – COMPRA EM ANDAMENTO E A 

SOLICITAÇÃO INCLUÍDA EM UM 

PROCESSO QUE IRÁ SER FINALIZADO. 





NO CASO DA COMPRA FINALIZADA 







PARA IMPRIMIR A ORDEM DE 
COMPRAS 



ESCOLHER A OPÇÃO “OK” 





NÚMERO DO EMPENHO E DADOS DO 
FORNECEDOR QUE IRÁ ENTREGAR 



PARA CONSULTAR SALDO DO 
EMPENHO, CLICAR NA ABA EMPENHO 



CLICAR NO DESENHO A ESQUERDA 
(AÇÃO) 



ABRIU TELA DO EMPENHO COM SEUS 
DADOS 



PARA CONSULTA DO SALDO CLICAR NA 
ABA SALDO 



PARA OS CASOS EM QUE A COMPRA 
NÃO FINALIZOU 





NA FRENTE DO ITEM CONSTA EM 
ANDAMENTO 



APARECE O NÚMERO DO PROCESSO DE COMPRA 

MAS NÃO CONSTA O NÚMERO DA ORDEM DE 

COMPRAS 



STATUS DA SOLICITAÇÃO DE COMPRAS 
CADASTRADO – emitida no setor e não aprovada pelo Responsável (Chefe ou o próprio servidor) 

 

LIBERADO SETOR – encaminhada ao Serviço de Controle de Despesas (aprovada pelo 

Responsável) 

 

APROVADO SETOR – aprovada pela Administração Superior e encaminhada ao Setor de Compras 

 

LIBERADO RESERVA – realizado os orçamentos, calculada a média para Licitação ou obtido o 

menor preço para Compra Direta e encaminhada ao Serviço de Controle de Despesas para 

aprovação dos valores 

 

APROVADO RESERVA – aprovado os valores pelo Serviço de Controle de Despesas e pronta para 

abrir Licitação ou encerrar a Compra Direta/Inexigibilidade de Licitação/Dispensa por Justificativa 

 

ATENDIMENTO TOTAL – compra realizada e recebida pelo Almoxarifado Central ou serviço 

executado e Nota Fiscal atestada, encaminhada e liquidada (Nota Fiscal inserida no Sistema GRP) 

pelo Serviço de Controle Orçamentário. 

 

ATENDIMENTO PARCIAL – procedimento idêntico ao Atendimento Total, mas de apenas alguns 

itens da compra (itens cancelados, itens não entregues e pendentes) 

 

CANCELADO – solicitação cancelada no Sistema GRP 
 
 


