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Liberar Solicitagdo de Compras e-cidade’

Software Pablico de Gestao Municipal

Liberar Solicitacao de Compras

Essa rotina tem a finalidade de fazer com que a solicitacdo de compras seja liberada e siga o seu andamento. A

secretéaria responsavel por essa funcdo ira validar as informacdes contidas na solicitagdo de compras e analisar se efetiva
a liberacdo ou ndo.

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Liberar solicitacao

Ao acessar a rotina o sistema ira retornar todas as solicitacées de compras que estdo corretas e ndo anuladas.

Numero da Solicitagio: |
Data de Solicitagdo De:| |[D] Ate: | o]
| Pesquisar || Limpar || [Fechar |

|[ Anterior || Préximo |[ UMimo | | Imprimir |Foram retornados 41 regisiros. Mostrando de 1 até 15.

Mumero da SolicitagSo | Data da solicitacao | Resumo da solicitacao | Departamento | DescricBo do Departamento | Log | Instituicio | Cometo | Cod. Usuério Nome do Usuario Codigo do processo de compras
Inf-= 56 21/11/2016 COMPRADE ... 1 CPD 0 1 Sim 1 PREFEITURA PORTO VELHO |46
Inf-= 55 01/1272016 COMPRA DE ... 1 CPD 0 1 Sim 1 PREFEITURA PORTO VELHO |45
Inf-= 54 21/11/2016 COMPRADE ... 1 CPD 0 1 }ﬁn 1 PREFEITURA FORTO VELHO |44

Portanto caso a Solicitagdo de Compras ndo esteja na lista, provavelmente é por que ficou algo pendente na solicitacao
de compras, oriente o departamento responsavel pela inclusdo a revisar as informagoes.

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

Consulta Solicitagio
Mumero da solicitagio: |:|

Caso saiba a solicitacdao de compras digite o niimero no campo e clique no botdo Enviar, caso ndo saiba o niimero da
solicitacdo ou queira ver todas disponiveis e ainda pendentes para liberagdo, clique no link Niimero da solicitacao.

Numero da Solicitagiio: | |
Data de Solicitago De:| |[D] Ate: | (2]
| Pesquisar || Limpar || Fechar |

[Tinicio | [ Anterior || Praximo || Utimo | [ Imprimir_|Foram retormados 55 registros. Mostrando de 1 até 15,

Mumero da Solicitagio | Data da solicitacao | Resumo da solicitacao | Departamento | Descrigio do Departamento | Log | Instituigio | Cometo | Cod. Usudrio MNome do Ususrio Codigo do processo de compras
Inf-= 57 18/01/2020 5... 2 ALMOXARIFADO 1 Nao 1 PREFEITURA PORTO VELHO
Inf-= 55 01/1272016 (COMPRA DE ... 1 CPD o 1 lSﬂl 1 PREFEITURA PORTO VELHO |45

H4 uma coluna que possui descricido Correto, a mesma informara se a solicitacio de compras esta correta SIM ou NAO,
caso a mesma esteja NAO, ja podera retornar a solicitacdo de compras ao departamento que inclui para que efetive a
alteracdo e ajuste para que a mesma fique correta.

Se quiser saber mais informagoes a respeito da Solicitacao de Compras, clique sobre a mesma.

Na parte superior da tela o sistema exibira os dados da solicitacdo, como o niimero, o processo administrativo, assim
como o usudrio que inclui e seu departamento, data da solicitagdo, resumo e se a situacao é Ndo Liberado ou entdo
Liberado.

Consulta Solicitagio

Dados da Solicitagdo

Solicitagdo: 57  Processo Administrative (PLAL) Departamento: 2 ALMOXARIFADD
Usuario Solicitante: 1 PREFEITURA PORTO WELHO Data Solicitag8o: 18/01/2020

Instituicso: 1 SII'E\JEESI-F'HEFEITURA MUNICIPAL DE PORTO Tipo Solicitagao: 1 Narmal

Resumao: 5

SituagBo: Mao Liberado Anulada: MNao




Na parte ao selecionar Itens/Dotagdes a direita trard mais informagoes a respeito desses dados, ali vocé podera validar
informac6es como:

Item: 1 Caodigo material: 27947
Quantidade: 1 Valor Unitario: 0,00
Descrigdo: CAMNETA ELETROCAUTERIO

Sub. Elemento: 4.4.9.0.52.08.00.00

Descrigdo: APAREL EQUIP.E UTENS. MED.ODONT.LAB HOSP

Referéncia: UMNIDADE (1 UNIDADES)

Resumao: Caneta Eletrocauterio

Justificativa: Justifica-se a compra referente essa solicitagio de compras.

Clique aqui para ver dotagoes do item 135

Para verificar informagdes a respeito da dotagdes, clique sobre o link indicado conforme imagem.

Parte do processo de analise podera envolver a reemissdo da solicitacdo de compras caso ndo esteja disponivel
fisicamente no processo, para isso é necessario acessar a rotina abaixo:

DB:PATRIMONIAL > Compras > Relatérios > Documentos > Reemissdo de solicitacdo de compras

Reemissdo de Solicitagio de Compra
Solicitagoes de : Ate:

Imiprimir valor

aliac MNAD -

Gerar relatorio

Nessa rotina vocé poderd emitir uma unica solicitacdo de compras ou entdo mais de uma, uma sequencia de solicitagcdes
entre uma numeragdo ou outra, conforme mostra a imagem.

Clicando sobre o link Selicitacoes de, o sistema ira exibir as solicitagGes existentes no sistema que estdo corretas e nao
anuladas, na parte inferior da tela, possui o campo chamado Indique o Contetido 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 entdo utilizar esse
carécter especial em um local na palavra que pode ou ndo possuir acentuacao, clicando sobre a descri¢do da coluna que
deseja filtrar essa informacao.

Recomegar | Indigque o Conteddo: Yhexpedienta®t Quantidade a Listar: 15 Mostra Diferentes:

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

Ao selecionar a/as solicitagdo(des) de compra e clicar sobre o botdo Gerar Relatério o sistema exibira este relatério:

,,,,, ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO SOLIGITAGAO DE COMPRA N° 000061
R. DOM PEDRO 11,826 PROCESSO ADMINISTRATIVO: 1234567/2020
w«gmgg,, PORTO VELHO ORGAO : CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
ggn?ggg)ogltovelho ro.gov.br UNIDADE : CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
05.903.1 2%;0001 a5 o USUARIO : PREFEITURA PORTO VELHO

QUANDO NECESSARIO FRETE, O MESMO CORRERA POR CONTA DO FORNECEDOR
TODO FRETE DEVERA SER PAGO PELA EMPRESA REMETENTE - O MATERIAL DEVERA SER DE PRIMEIRA QUALIDADE

Dados do Solicitagao

Departamento : 2 - ALMOXARIFADO Tipo de Compra :
Data : 18/01/2020 Val. Aprox. : R$ 0,00
Resumo : Resumo da solicitacio de compras referente a aguisicao de material de expediente.
ITEM | QUANT UNIDADE MATERIAL OU SERVICO VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
4.4.9.0.52.08.00.00 - APAREL.EQUIP.E UTENS. MED.ODONT.LAB.HOSP
1 1 UNIDADE 27947 - CANETA ELETROCAUTERIO 0,0000 0,00
1 UNIDADE

RESUMO: Caneta Eletrocauterio
JUSTIFICATIVA: Justifica-se a compra referente essa solicitagio de compras.

DOTACAO CP ANO ELEMENTO RESERVADO
1 254 2020 3443052000000 NAO 0,0000 0,00
RECURSO

1023 - COTA-PARTE DA COMPENSAGAO FINANCEIRA DOS RECURSOS HIDRICO$
PROJ/ATIVIDADE
2001 - ADMINISTRAGAO DA UNIDADE




NOTA IMPORTANTE: O sistema s6 emitira a Solicitacdo de Compras se o departamento que estiver logado seja o
mesmo que emitiu a solicitagdo de compras, portanto atente-se no departamento da solicitacdo de compras e no que
vocé esta logo apos de acessar a rotina.

Vocé podera verificar o departamento em que vocé estéa na parte inferior da tela logo ap6s acessar qualquer rotina:

InstituigBo: 1 - ONTEM-PREFEITURA MUMNICIPAL DE PORTO VELHO ‘ Departamento: 581 - SGR/SUPERINTENDEMCIA MUNM.GASTOS PUBLICOS

MEMNU Consultas > Solicitagbes Documentos

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

Vocé tera que clicar em uma engrenagem que fica localizada no canto superior direito da tela, ao clicar sobre a mesma

vocé verd a seguinte tela.
#w Configuragoes

Departamentos
581 - SGP/SUPERINTENDENCIA MUN.G... -

seller 2

Exercicio

2020 -

Data do Sistema
18/01/2020 D

USAR DATA SERVIDOR( 18/01/2020)

CAMNCELAR SALVAR

Caso nao seja listado na caixa de selecdo o mesmo departamento que incluiu a solicitacdo de compras e de fato seja
necessario reimprimir a solicitacdo, solicite auxilio para o departamento responsavel para que seja atribuido esse
departamento também ao seu usudrio.

Retornando:
Ap6s realizar a confirmacgdo de todas as informagdes e todas estando corretas, vocé podera efetivar a liberagdo da
solicitacdo de compras.

Acesse a rotina:
DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Liberar solicitagdo
Selecione a Solicitacdo de Compras que deseja liberar, ap6s vocé ira visualizar essa tela.

Dados da Solicitagdo

Nimero da Solicitagio:

Data:
Departamento: |ALMOXARIFADO |
Resuma
|Rau.m{hmﬁh®dammharhamda ial de e J
4

Caneta = neta
ovccavery |Undede|| 1| msom) 3000 2109 B0y | W |

Marque o(os) item(ns) que deseja liberar e ap6s clique no botdo Liberar Selicitacao.



Relatorio Solicitacdo de Compras Liberadas
DB:PATRIMONIAL > Compras > Relatérios > Gerenciais > Solicitagdes Liberadas

Este relatério podera ser ttil a fim de mapear quais solicitacdes jd foram liberadas e quais estdo pendentes ainda de
serem liberadas, ao acessar a rotina vocé vera esta tela e os seus respectivos filtros.

Filtro para Relatério de Solicitagoes Liberadas
Data: D | Até: [¥]
Departamento
Departamento: Langar

Dois Cligques sobre o item o exclui.

Situagio: Liberadas -

Imyprimir

Vocé poderé filtrar por Data, Departamento e Situagdo, combine filtros para um retorno mais completo no relatério.
Ap6s aplicar o devido filtro o sistema e clicar sobre o botdo Imprimir o sistema emitira o seguinte relatério.

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

R. DOM PEDRO N, 826 Relatdrio de Solicitagbes Liberadas
PORTO VELHO - RO

69 39013001 - CNPJ:05.903.125/0001-45

contaio@portovelho.ro.gov.br

www.porfovelho.ro.gov.br

DADOS DA PESQUISA

Data Inicial : 1801/2020 Data Final : 18/01/2020
Departamentos:
Situagdo: Todas
SOLICITACOES

bol Icltagéci Departamento Data Resumo | Liberado

61 2 - ALMOXARIFADO 18/01/2020 Resumo da solicitagio de compras referente a aquis... MNao
62 581 - SGP/SUPERINTENDENCIA MUN.GASTOS PU 18/01/2020 .. MNao



