
PROCESSO DE COMPRA
Conheça as etapas que compõem o processo de aquisições na JOG



1. Fluxograma de processo de compras
2. Orçamento
2.1   Acompanhamento de orçamento pelo Power BI
1. Relação centros de custos X Contas contábeis
2. Processo de solicitação de compra
3. Processo de lançamento de nota fiscal (faturamento)
4.    Acompanhamento de solicitação e Ordem de compra.
1. Processo de formalização (envio para pagamento)
2. Politica de reembolso

PROCESSO DE COMPRAS





POR QUE PRECISO CUIDAR DOS PRAZOS DE LANÇAMENTO?

• O financeiro não realiza pagamentos sem o devido 
lançamento em sistema, portanto o fornecedor não irá receber 
pelo produto/serviço;

• O fornecedor não irá entregar o produto/serviço e perderemos 
credibilidade e parceria com o mesmo para novas 
compras/contratações;

• A JOG terá que pagar juros, multa e poderá ser protestada;

• Poderá haver penalidades para o responsável pela despesa;

• A responsabilidade de renegociação de pagamentos é do 
time;

• O fornecedor poderá optar por não atender a JOG devido aos 
atrasos;

• Restrições no CNPJ (SERASA);

• JOG poderá ter dificuldades para fechar novas compras, 
fornecedores, financiamentos e etc; 

• Atraso no envio de relatórios e fechamento contábil.



Todos os anos a diretoria define um orçamento anual, considerando insumos, 
faturamento, equipe, melhorias e inflação. Esse valor deve cobrir todas as 
despesas do ano e só pode ser ultrapassado mediante justificativa.

Exemplo: uma parada não planejada na Gerdau gerou custos extras de 
hospedagem, transporte e pessoal, não previstos no orçamento. Nesse caso, 
deverá ser solicitado um aditivo.

Também ocorrem situações de estouro por uso indevido das contas. Como 
todos somos responsáveis pelo saldo dos centros de custos, é essencial termos 
consciência e seguirmos o uso correto dos recursos.

ORÇAMENTAÇÃO



UTILIZAÇÃO DO ORÇAMENTO

Quando uma nova solicitação de compra é gerada, o sistema verifica 
se há saldo disponível naquela conta contábil e para aquele centro de 

custos.

O orçamento só é consumido quando a OC é gerada de fato.

Para acompanhar o saldo de orçamento disponível, utilizamos a 
plataforma Power BI que reúne todas as informações necessárias em 

um só lugar.

Saldo disponível, orçamento e OC



ORÇAMENTO

1.  Acesse o site “app.powerbi.com”.

2. Realize o login com os dados referentes a sua área. Caso ainda não possua 
solicite ao seu gestor/TI as informações necessárias. 

3. Clique em “Procurar”.
4. Selecione o documento “Relatório gerencial de gasto de orçamento”.



VERIFICAÇÃO DE SALDO(POWER BI)

Certifique-se de que está na aba correta.



VERIFICAÇÃO DE SALDO (POWER BI)
Selecione o centro de custo que 
deseja verificar, assim como o ano e 
mantenha o solicitante como “Tudo” 
caso queira visualizar a relação geral 
de saldo.

Lembre-se que quando a OC é 
gerada, já consome o saldo do 
orçamento. 

Clicando em cima da conta contábil 
você consegue verificar OC’s não 
faturadas que estão consumindo 
saldo.

Busque pela conta contábil que deseja verificar.



Fazemos o lançamento de uma despesa por meio de uma conta contábil com 
o saldo que foi orçado para um centro de custos.
Conta Contábil → classifica a natureza do gasto (energia, salários, benefícios, 
insumos).
Centro de Custo → mostra em qual área ou projeto isso aconteceu 
(Operacional, administrativo, RH).

CENTRO DE CUSTOS X CONTA CONTABIL

Quanto gastou em energia, 
salários, beneficio, insumos, 
etc.

A empresa consegue analisar:

Quanto cada setor está 
gastando.

 No total:  Por área:



UTILIZAÇÃO DO ORÇAMENTO

Alguns custos precisam ser identificados 
por área para que a empresa saiba 
exatamente quanto cada setor está 
consumindo.

Isso ajuda a analisar gastos e identificar 
oportunidades de economia ou otimização.

Exemplos desses custos são: folha mensal, 
benefícios e EPIs, para esse tipo de gasto é 
feito um RATEIO

é responsabilidade de todos conhecer a divisão de custos por área

Alguns custos são destinados para atender a 
um objetivo específico de uma área. Neste 
caso, a despesa é custeada 100% para o 
centro de custos que necessita do 
produto/serviço. 

Ex. os treinamentos de segurança, 
necessários para cumprir regulamentos e 
garantir o bom funcionamento da empresa, 
são uma demanda e despesa do setor da 
segurança do trabalho.



CONTAS CONTÁBEIS X CENTRO DE CUSTOS



Abrir o sistema (Softbyte) e 
preencher os campos 
“Usuário” e “Senha”  e após 
selecione “Entrar” 

PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE 
COMPRA NO SISTEMA



Dentro do sistema, 
selecione “Cadastro”  

PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE 
COMPRA NO SISTEMA



Selecione em “Compras”; 
Selecione em “Solicitação de 
compras” na extensão.

PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE 
COMPRA NO SISTEMA



Na tela de “manutenção de solicitação de compra”, 
Iremos preencher os seguintes campos: 

1. Você irá incluir o seu 

código de cadastro do 

sistema (pesquisar na lupa)

3. Você irá incluir as 

informações da despesa da 

forma mais detalhada 

possível (código do terceiro - 

se pedido mensal, valor e 

numero de parcelas, motivo 

da compra, quem irá se 

beneficiar etc.)

São essas informações que o diretor utilizapara recusar/aprovar uma solicitação.

2. Você irá incluir a conta 

contábil da despesa

PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE COMPRA NO SISTEMA



CONTAS CONTÁBEIS

ANEXO



4. No campo “descrição do 
produto” você irá selecionar a 
seta para baixo      que abrirá 
as opções para selecionar a 
descrição desejada. Caso 
dentro da nota existam mais 
produtos, novas linhas podem 
ser adicionadas.

Irá abrir a tela de 
“pesquisa rápida de 
Produtos/Materiais”

Dica: Em qualquer campo de 
pesquisa dentro do sistema, 
utilize o símbolo “%” para 
ampliar a busca.



5. Quantidade desejada de 
itens/parcelas. Se for um 
contrato anual, podemos 
lançar 12x e o valor mensal.

6. O preço unitário será o valor 
do serviço ou da unidade do 
produto.

7. No valor total será calculado o 
preço unitário X a quantidade do 
produto.

5. 6. 7.

Se, por exemplo, eu quisesse solicitar duas cadeiras, eu alteraria 
a quantidade e o sistema automaticamente calcularia o valor da 
minha solicitação de compra para R$ 1.000,00.



7. Iremos até o final da linha e selecionar o centro de custos (CC) beneficiado com a 
compra. Se necessário é possível ratear essa despesa por porcentagem (até atingir 100%) 
referente a cada área.

Clique para ver 
o vídeo



Se por exemplo a compra 
das minhas cadeiras fosse 
uma para o financeiro do 
RS e uma para SP, o rateio 
seria 50% para cada centro 
de custos.

8. 9.

10.

OBS: é muito importante fazermos o rateio corretamente para que seja possível 
visualizar a orçamentação precisa de cada área. 



CENTROS DE CUSTO

ANEXO

CÓDIGO CENTROS DE CUSTO RS CÓDIGO CENTROS DE CUSTO SP

9991 Administrativo/Financeiro 9981 Administrativo/Financeiro - SP

9992 Recursos Humanos 9982 Recursos Humanos - SP

9993 Comercial 9983 Comercial - SP

9994 Segurança do Trabalho 9984 Segurança do Trabalho - SP

9995 Qualidade 9985 Qualidade - SP

9996 Projetos 9986 Projetos - SP

9997 Logística 9987 Logística - SP

9998 Operacional 9988 Operacional - SP

9990 Conselho de Gestão 9989 Manutenção - SP

9999 Fabricação - RS

CÓDIGO CENTROS DE CUSTO RJ CÓDIGO CENTROS DE CUSTO CAMP

9951 Administrativo/Financeiro - RJ 9961 Administrativo/Financeiro - CAMP

9952 Recursos Humanos - RJ 9962 Recursos Humanos - CAMP

9953 Comercial - RJ 9963 Comercial - CAMP

9954 Segurança do Trabalho - RJ 9964 Segurança do Trabalho - CAMP

9955 Qualidade - RJ 9965 Qualidade - CAMP

9956 Projetos - RJ 9966 Projetos - CAMP

9957 Logística - RJ 9967 Logística - CAMP

9958 Operacional - RJ 9968 Operacional - CAMP



COMO PREENCHER A SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO

Após o preenchimento de todos os campos é só clicar em para salvar.

Sempre realizar com antecedência, pois o 
setor de Suprimentos tem até 48h úteis para 
atender sua solicitação.   

A responsabilidade de acompanhamento da 
solicitação de compra é do solicitante.

IMPORTANTE



É possível que apareça essa mensagem na sua 
solicitação.
Quer dizer que não tem saldo disponível para 
aquela conta contábil naquele centro de custos. 
Verifique se as informações utilizadas estão 
corretas e refaça todo o processo de solicitação.



Você deverá acompanhar a sua solicitação para saber se a OC já foi gerada e se 
está disponível para faturar. Na própria solicitação de compra conseguimos 
verificar:

PROCESSO DE LANÇAMENTO DE NOTA 
FISCAL NO SISTEMA (FATURAMENTO)

Neste caso já há Ordem de compra gerada.



ANTES DE REALIZAR O LANÇAMENTO:

• Conferir se as informações da OC estão corretas, como por exemplo: fornecedor, item, valores, 
condições de pagamento, etc.

• Conferir se a opção para faturamento está disponível. Se não estiver, pode ser por dois motivos:

• OC cancelada automaticamente por falta de saldo ou pelo diretor, não é possível 
realizar o faturamento e teremos que iniciar novamente o processo, desde a solicitação.

• NF recebida, OC já faturada.

OBS: Caso os dados não estejam corretos ou a OC ter sido cancelada, entrar 
em contato com Suprimentos antes de seguir com o faturamento.



Caso a OC esteja com as letras e a 
informação quer dizer que ela ainda    

está pendente de aprovação.                  
Não podemos efetuar o lançamento.

Caso a OC esteja com as letras AZUIS e a 
informação “e-mail enviado” quer dizer 

que ela está aprovada e podemos efetuar 
o lançamento.



O lançamento deve realizado no sistema conforme os dados do CNPJ da 
nota fiscal emitida pelo fornecedor.

Você pode alterar a empresa no canto superior direito da tela do sistema.

SISTEMA EMPRESA CNPJ

1 JOG Locação de Andaimes RS 17.047.884/0001-32

2 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes RS 22.113.923/0001-92

3 GRAD Administração de Patrimônio (INATIVA) 29.569.466/0001-94

4 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes SP 22.113.923/0002-73

5 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes CAMP 22.113.923/0003-54

6 JOG Locação de Andaimes SP 17.047.884/0002-13

7 JOG Locação de Andaimes CAMP 17.047.884/0003-02

8 JOG Locação de Andaimes RJ 17.047.884/0004-85

9 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes RJ 22.113.923/0004-35



Clicar no botão 
“Faturar OC” para 
iniciar o processo 
de faturamento. 



O sistema abrirá a tela de “Entrada de Notas Fiscais”, onde você deverá 
inserir o número e a série da NF.

Neste caso do modelo, 
não existe uma NF pois 
se trata de em 
documento de registro, 
então coloquei o numero 
que havia no documento.



SÉRIE: ela determina o tipo de documento que estamos lançando no sistema. 
Dependendo da empresa em que estamos efetuando o lançamento, precisamos nos 

atentar a variação da série. 

SÉRIES VARIAÇÕES QUANDO UTILIZAR SETOR

CRE CR2,CR4. Compras de Cartão de Crédito. Todos

LAN LA2,LA4,LA5... Títulos sem nota fiscal. Todos

REE RE6,RE7,RE8. Pagamentos de reembolsos internos. Todos

NF NF2,NF4,NF5... Títulos com nota fiscal. Todos

ADT AD2,AD4,AD5... Adiantamento de pagamentos. Todos

RES RS2,RS4,RS5... Pagamentos de rescisão. DP e RH

FOL FO2,FO4,FO5... Pagamentos de folha salarial. DP e RH

FER FE2,FE4,FE5... Pagamentos de férias. DP e RH

CTE CT2,CT4,CT5... Conhecimento de transporte. Documento de frete. Logisitica

SISTEMA EMPRESA CNPJ

1 JOG Locação de Andaimes RS 17.047.884/0001-32

2 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes RS 22.113.923/0001-92

3 GRAD Administração de Patrimônio (INATIVA) 29.569.466/0001-94

4 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes SP 22.113.923/0002-73

5 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes CAMP 22.113.923/0003-54

6 JOG Locação de Andaimes SP 17.047.884/0002-13

7 JOG Locação de Andaimes CAMP 17.047.884/0003-02

8 JOG Locação de Andaimes RJ 17.047.884/0004-85

9 JOG Engenharia e Montagem de Andaimes RJ 22.113.923/0004-35



EXEMPLO DE DOCUMENTOS – QUANDO UTILIZAR SÉRIE NF

NOTA FISCAL DE SERVIÇO
NOTA FISCAL OU DANFE (DOCUMENTO 

AUXILIAR DE NOTA FISCAL) DE PRODUTO



EXEMPLO DE DOCUMENTOS – QUANDO UTILIZAR SÉRIE LAN

NOTA FISCAL DE SERVIÇO RECIBO/FATURA DIGITAL SOMENTE O BOLETO



2. Emissão: Data da emissão da 
nota fiscal;

3. Valor NF Conferência: Valor total da 
nota/recibo;

4. Vl Conferência Fatura: Valor total 
do título;

5. 6. 7.



Fique atento se a condição 
de pagamento condiz com 
o número de parcelas, o 
sistema não puxará pela 
quantidade de itens e sim 
pela condição. Caso esteja 
incorreta você pode ajustar 
clicando  –  e buscando 
pela condição correta.



Após preencher todas as informações selecionar        para salvar. 



Neste momento poderá aparecer a mensagens de erro:

Quer dizer que estamos faturando 
em uma empresa diferente do 
cadastro do fornecedor, isso é muito 
comum. 

Alterar a numeração inicial de 
“1” para “2” ou vice e versa já é o 
suficiente.



Quando esta informação aparece, 
precisamos alterar a numeração do 
almoxarifado conforme a empresa 
de lançamento. 



Na tela “Emissão de Títulos”, ajuste os vencimentos conforme acordado com o 
fornecedor (mínimo de 20 dias), altere valores e datas em caso de parcelamento e clique 

em “alterar títulos”. Após concluir todas as alterações, finalize em “confirmar títulos”.



Após a confirmação de gravação 
da NF

Selecionar        para gerar o relatório de conferência



Marcar a opção “Imprimir relatório de Conferência” e depois “OK” 



O sistema irá gerar o relatório de faturamento. 
Utilize ele para identificar possíveis erros no lançamento

IMPORTANTE: A programação 
do pagamento será realizada 
de acordo com a data de 
vencimento do relatório de 
conferencia.



COMO SALVAR O RELATÓRIO DE CONFERÊNCIA 

Caso deseje apenas imprimir clicar em 

Após conferência de todas as informações,  clicar em         para salvar em 
PDF. 



COMO FATURAR PARCIALMENTE
UMA SOLICITAÇÃO

Para facilitar o processo, existem casos em que podemos fazer uma única solicitação de 
compra e efetuar somente o lançamento mensal da NF de acordo com a necessidade de 

pagamento (por exemplo: contratos com prestadores de serviço, aluguel.

Nesses casos, fazemos uma 
solicitação de compra com 
a quantidade desejada:



COMO FATURAR PARCIALMENTE
UMA SOLICITAÇÃO

E após a geração da ordem de 
compra, iremos fazer o mesmo 
processo do faturamento; 
selecione o botão “faturar OC”.

Perceba que, no item da solicitação contém 22 unidades de R$ 99,64. 
Irei alterar somente para as quantidades que eu quero faturar. 



COMO FATURAR PARCIALMENTE
UMA SOLICITAÇÃO

O “Valor Conf. NF” e “Valor 
Conf. NF fatura” deverá ser 
igual ao “valor total” que 
estamos faturando.

Alterar a condição de pagamento 
conforme a necessidade; Nesse 
caso quero 10 parcelas de 99,64.

Após a alteração e feito todo o processo de faturamento, a sua OC ficará desta forma: 

Ainda disponível para faturar e com a situação “parcialmente recebida”. 



COMO FATURAR PARCIALMENTE
UMA SOLICITAÇÃO

Pesquisa pelo nº da OC

“Total Ordem”

Abrir “DOIS CLIQUES” o titulo e clicar no “X”.



DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA O PAGAMENTO

• Relatório de faturamento;

• Nota fiscal ou recibo; 

• Boleto bancário ou dados para depósito;

• Todos os documentos devem ser enviados para o e-mail 
financeiro@jogandandaimes.com.br com 20 dias de antecedência do vencimento. 

• OBS: Dias de pagamento salarial não haverá pagamentos de fornecedores.

mailto:financeiro@jogandandaimes.com.br


ACOMPANHAMENTO DE LANÇAMENTO

No Power BI 
podemos acessar o 
relatório de 
“acompanhamento 
de solicitação” e 
aplicar filtros. 

SOLICITAÇÃO OU OC



NO SISTEMA, PODEMOS ACESSAR A ÁREA DE PESQUISA: 

• Pesquisas;

• Compras – Ordem 
ou solicitação de 
compra;

• E aplicar os filtros 
necessários.



PAGAMENTO DE REEMBOLSO

• Evitar ao máximo o pagamento direto para fornecedores. Caso realmente necessário, observar os 
tópicos abaixo: 

• Obrigatório a apresentação de recibos/nota fiscal que comprovem a compra + comprovante de 
pagamento;

• Formalizar e-mail para o financeiro com superior em cópia;

• Sempre lançar na empresa em que a pessoa a ser ressarcida está alocada;

• Se enviado até a quarta feira da semana corrente será pago na sexta-feira da semana seguinte.

Exemplo: 

Reembolso entregue na quarta-feira da semana, o pagamento será realizado na   
sexta-feira seguinte.

Reembolso entregue na quinta-feira, o pagamento será realizado na sexta-feira 
subsequente  a semana seguinte.



Todos os pagamentos para 
fornecedores dever ser lançados no 
sistema, com no mínimo 20 dias de 

antecedência do vencimento*.

Exceções serão analisadas em cada 
caso entre o financeiro e supervisão.

Obrigada!
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