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Liberar Solicitação de Compras

Liberar Solicitação de Compras

Essa rotina tem a finalidade de fazer com que a solicitação de compras seja liberada e siga o seu andamento. A 
secretária responsável por essa função irá validar as informações contidas na solicitação de compras e analisar se efetiva
a liberação ou não.

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Liberar solicitação

Ao acessar a rotina o sistema irá retornar todas as solicitações de compras que estão corretas e não anuladas.

Portanto caso a Solicitação de Compras não esteja na lista, provavelmente é por que ficou algo pendente na solicitação 
de compras, oriente o departamento responsável pela inclusão a revisar as informações.

Para consultar uma solicitação de compras e analisar os seus dados utilize a rotina abaixo:
DB:PATRIMONIAL > Compras > Consultas > Solicitações

Caso saiba a solicitação de compras digite o número no campo e clique no botão Enviar, caso não saiba o número da 
solicitação ou queira ver todas disponíveis e ainda pendentes para liberação, clique no link Número da solicitação.

Há uma coluna que possui descrição Correto, a mesma informará se a solicitação de compras está correta SIM ou NÃO, 
caso a mesma esteja NÃO, já poderá retornar a solicitação de compras ao departamento que inclui para que efetive a 
alteração e ajuste para que a mesma fique correta.

Se quiser saber mais informações a respeito da Solicitação de Compras, clique sobre a mesma.

Na parte superior da tela o sistema exibirá os dados da solicitação, como o número, o processo administrativo, assim 
como o usuário que inclui e seu departamento, data da solicitação, resumo e se a situação é Não Liberado ou então 
Liberado.



Na parte ao selecionar Itens/Dotações à direita trará mais informações a respeito desses dados, ali você poderá validar 
informações como:

Para verificar informações a respeito da dotações, clique sobre o link indicado conforme imagem.

Parte do processo de análise poderá envolver a reemissão da solicitação de compras caso não esteja disponível 
fisicamente no processo, para isso é necessário acessar a rotina abaixo:

DB:PATRIMONIAL > Compras > Relatórios > Documentos > Reemissão de solicitação de compras

Nessa rotina você poderá emitir uma única solicitação de compras ou então mais de uma, uma sequencia de solicitações
entre uma numeração ou outra, conforme mostra a imagem.

Clicando sobre o link Solicitações de, o sistema irá exibir as solicitações existentes no sistema que estão corretas e não 
anuladas, na parte inferior da tela, possui o campo chamado Indique o Conteúdo este campo tem a finalidade de realizar
filtros.

Um filtro interessante que pode ser usado é que se ao digitar nesse campo uma palavra entre % ou então utilizar esse 
carácter especial em um local na palavra que pode ou não possuir acentuação, clicando sobre a descrição da coluna que 
deseja filtrar essa informação.

Ao clicar sobre a descrição Resumo da solicitação o E-Cidade irá filtrar toda solicitação que possua em algum momento
a palavra “expediente” no resumo da solicitação. Este filtro pode ser utilizado em toda busca que houver esse campo.

Ao selecionar a/as solicitação(ões) de compra e clicar sobre o botão Gerar Relatório o sistema exibirá este relatório:



NOTA IMPORTANTE: O sistema só emitirá a Solicitação de Compras se o departamento que estiver logado seja o 
mesmo que emitiu a solicitação de compras, portanto atente-se no departamento da solicitação de compras e no que 
você está logo após de acessar a rotina.

Você poderá verificar o departamento em que você está na parte inferior da tela logo após acessar qualquer rotina:

Nesse nosso exemplo assim o meu usuário está realizando procedimentos estando no departamento 581 - 
SGP/SUPERINTENDENCIA MUN.GASTOS PUBLICOS, mas digamos que a solicitação de compras foi criado no 
CPD e eu deseja reemitir a ela.

Você terá que clicar em uma engrenagem que fica localizada no canto superior direito da tela, ao clicar sobre a mesma 
você verá a seguinte tela.

Caso não seja listado na caixa de seleção o mesmo departamento que incluiu a solicitação de compras e de fato seja 
necessário reimprimir a solicitação, solicite auxilio para o departamento responsável para que seja atribuído esse 
departamento também ao seu usuário.

Retornando: 
Após realizar a confirmação de todas as informações e todas estando corretas, você poderá efetivar a liberação da 
solicitação de compras. 

Acesse a rotina:
DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Liberar solicitação
Selecione a Solicitação de Compras que deseja liberar, após você irá visualizar essa tela.

Marque o(os) item(ns) que deseja liberar e após clique no botão Liberar Solicitação.



Relatório Solicitação de Compras Liberadas

DB:PATRIMONIAL > Compras > Relatórios > Gerenciais > Solicitações Liberadas

Este relatório poderá ser útil a fim de mapear quais solicitações já foram liberadas e quais estão pendentes ainda de 
serem liberadas, ao acessar a rotina você verá está tela e os seus respectivos filtros.

Você poderá filtrar por Data, Departamento e Situação, combine filtros para um retorno mais completo no relatório. 
Após aplicar o devido filtro o sistema e clicar sobre o botão Imprimir o sistema emitirá o seguinte relatório.


