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MANUAL PARA APROVAÇÃO DE 
SOLICITAÇÃO DE COMPRAS E 

CONTRATAÇÕES 

SISTEMA PIPEFY 

GEPAT/DICOC - Divisão de Compras, Contratações e Administração
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A equipe da GEPAT/DICOC realizará o pré-cadastro do usuário na ferramenta Pipefy. 
Em seguida, o usuário cadastrado receberá um e-mail (invite@email.pipefy.com) com as instruções para criação de senha e 
conclusão do cadastro. Selecione a opção “Entrar no Pipefy”.      

Boas-vindas! 

mailto:invite@email.pipefy.com
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Insira as informações solicitadas para criar o seu cadastro.
Obs.: O primeiro campo deve ser preenchido com o nome de fácil identificação por todos os usuários.

Cadastro 
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Dados do cadastro

Danielle Pacheco

Clique no campo ao canto superior direito da tela e selecione “Preferências da conta”. Selecione o campo “Idioma” e altere 
para Português (BR). Caso queira, pode inserir uma foto em "Imagem do Perfil".
Clique em salvar para voltar para a tela inicial.
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Após realizar o login, o usuário visualizará a tela de início do Pipefy com o seu nome na parte superior da página. 
Selecione a opção “Portal Novo” para acessar os formulários dos serviços disponíveis. 

Bem-vindo ao Pipefy
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APROVAÇÃO DO FORMULÁRIO



7

Você receberá um e-mail através do endereço pipefy@economus.com.br, clique no link que está no corpo do e-mail 
"Link de Aprovação":

Aprovação do Formulário de Solicitação de Compras e Contratação

mailto:pipefy@economus.com.br
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Você será direcionado ao Pipefy e visualizará as informações do formulário desta forma:

Aprovação do Formulário de Solicitação de Compras e Contratação
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Nos campos do lado esquerdo, você poderá avaliar os detalhes da solicitação de compras e contratação, basta deslizar 
a barra de rolagem

Aprovação do Formulário de Solicitação de Compras e Contratação
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Nos campos do lado esquerdo, você poderá avaliar os detalhes da solicitação de compras e contratação e editar se 
necessário. Basta posicionar o mouse no final do item que aparecerá o botão para editar o campo. Exceto o campo 
“TIPO”.

Aprovação do Formulário de Solicitação de Compras e Contratação
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Nos campos do lado direito, você deverá realizar a aprovação do formulário:

1° - Insira seu nome no campo "Aprovador – Gerente de 
Divisão",  caso não apareça automaticamente.
2° - Se estiver de acordo com a solicitação, clique em "Sim" no 
campo "Gerente Divisão: Aprova o formulário para 
compra/contratação?"

3° - Em seguida, clique "Sim" no campo "Confirma a resposta acima?” 
4° - Aparecerá a mensagem: “Solicitação Aprovada”.
5° - Basta clicar no ícone "X" posicionado no canto superior direito da 
tela para fechá-la.
Importante: Não movimente o card na opção "Mover card para fase".

Aprovação do Formulário de Solicitação de Compras e Contratação
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Se não estiver de acordo com a solicitação, você poderá reprovar o formulário:

1° - Clique na opção "Não" e justifique a reprovação.
2° - Clique em “Confirmar a resposta acima”;

3° - Feche a tela no ícone “X” no canto direito superior da tela para 
concluir a reprovação do formulário.

Aprovação do Formulário de Solicitação de Compras e Contratação

Importante: O Analista solicitante 
receberá uma notificação de 
reprovação por e-mail e deverá 
abrir um novo formulário com os 
ajustes indicados.
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VALIDAÇÃO FISCAL/TRIBUTÁRIA E DE 
DUE DILIGENCE
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Validação fiscal/tributária e de Due Diligence (CONTA e RISCO) 

1° - A CONTA e a RISCO receberão um e-mail da DICOC com um link para acesso ao Pipefy;
2° - Ao abrir o link, os dados do(s) fornecedor(es) estarão relacionados no card. Utilize a barra de rolagem para visualizar o card 
completo; 
3° -  Adicione o responsável pela validação; insira um anexo, caso necessário; adicione a validação no campo de comentário; clique em 
“Sim” no campo “Aprovado e enviar para DICOC”; e clique em “Enviar”.
Importante: cada unidade validará os seus respectivos campos e as validações poderão ocorrer simultaneamente. 
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VALIDAÇÃO TÉCNICA DAS 
PROPOSTAS
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Validação técnica das propostas
1° - A Unidade receberá um e-mail da DICOC com o link para acesso ao Pipefy; 
2° - Ao abrir o link, aparecerão as informações do objeto, a Razão Social do fornecedor, a proposta técnica e comentário da DICOC, se 
houver necessidade;
3° - Caso esteja de acordo com a proposta, clique em “Sim” no campo “A proposta do fornecedor atende à necessidade da solicitação?” 
e clique em “Enviar”;
4° - Caso não esteja de acordo com a proposta, clique em “Não” no campo “A proposta do fornecedor atende à necessidade da 
solicitação?”. O campo “Justificativa” será criado para preenchimento obrigatório sobre a reprovação da proposta. Clique em “Enviar”.
Observação: O campo “Comentários” é opcional, criado para complementar a validação técnica.
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VALIDAÇÃO DO INSTRUMENTO
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Validação do Instrumento

1° - A Unidade receberá um e-mail da DICOC com um link para acesso ao Pipefy.
2° - Ao abrir o link, aparecerão todas as informações do processo. Clique na barra de rolagem na lateral da tela para 
visualizar o documento completo.
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Validação do Instrumento

3° -  No campo “Orçamento” clique na opção “Despesas Administrativas” ou em “Investimentos”, conforme orçamento 
planejado; 
4° - No campo “Quadro Orçamentário”, clique em “Criar novo Card”, preencha os campos do card que abrirá e clique em                         
“Criar novo card”;
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Validação do Instrumento

5° -  No campo “É necessário realizar o Planejamento ou Absorção da verba?”, clique em “Remanejamento” ou “Absorção” 
para abrir o novo quadro orçamentário e informar a verba a ser remanejada ou absorvida, se não for o caso, clique em 
“Não aplicável”;
6° - No campo “O Instrumento foi validado” clique em “Sim” para validar o 
Instrumento ou em “Não” para devolvê-lo à DICOC para ajustes. Clique em enviar. 
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Parecer do Interveniente

PARECER DO INTERVENIENTE
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Parecer do Interveniente

Você receberá um e-mail através do endereço pipefy@economus.com.br, clique no link que está no corpo do e-mail 
"Clique aqui!":

mailto:pipefy@economus.com.br
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Parecer do Interveniente

Você visualizará as informações do processo de contratação;
Em seguida, deslize a tela até localizar a etapa que faz menção à sua área e preencha os campos pertinentes e clique em "Enviar":

A

B

C

D

E

F

Importante: Se o processo não for aprovado, 
o card retornará para a GEPAT/DICOC, que irá 
avaliar a justificativa mencionada no campo 
de considerações, para as devidas tratativas. 
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APROVAÇÃO DO INSTRUMENTO
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Aprovação do Instrumento

Você receberá um e-mail através do endereço pipefy@economus.com.br, clique no link que está no corpo do e-mail 
"Clique aqui!":

mailto:pipefy@economus.com.br


Você visualizará as informações compiladas referente ao processo de contratação;
Em seguida, deslize a tela até localizar a etapa que faz menção ao seu nome, que será referenciado como "Aprovador" 
seguido da numeração da sequência aplicada.
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Aprovação do Instrumento

Preencha os campos dos quais você é 
responsável e clique em "Enviar"

Importante: Os campos referenciados 
aos demais aprovadores não devem ser 
modificados, apenas o seu.
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Parecer do Interveniente

FORMALIZAÇÃO
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Formalização

Você receberá um e-mail através do endereço pipefy@economus.com.br, com a formalização do processo via Ordem de 
Serviço, Pedido de Compra, Contrato ou Aditamento Contratual.

mailto:pipefy@economus.com.br
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Formalização

Você também pode consultar os processos pendentes ou finalizados em que teve interveniência em “Tarefas e 
Solicitações” no canto superior esquerdo da tela principal do Pipefy. Também há opção de filtrar ou pesquisar por 
processos.
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