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Manutenção de Reserva de Saldo

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Manutenção de reserva de saldo > Solicitação

Essa rotina tem a finalidade de realizar o ajuste de um valor informado na Solicitação de Compras efetivando uma 
reserva de saldo, essa rotina terá a finalidade de lançar uma reserva conforme uma cotação por exemplo.

Após acessar a mesma, será possível visualizar a seguinte tela:

Um ponto interessante é que você não conseguirá lançar uma reserva de saldo para uma Solicitação de Compras se não 
estiveres no mesmo departamento que realizou a inclusão da mesma, portanto, antes de acessar está rotina verifique o 
departamento em que estás acessando na parte inferior da tela.

Consulte a solicitação de compras para verificar em qual departamento que realizou a inclusão da mesma.

DB:PATRIMONIAL > Compras > Consultas > Solicitações

No documento solicitação de compras que provavelmente estará em sua posse também é possível verificar qual 
departamento encaminhou à Solicitação de Compras.



Caso seja necessário alterar clique no ícone o mesmo se encontra no canto superior direito da tela juntamente com 
outros ícones como

Após acessar a rotina, altere o departamento no campo de seleção conforme mostra a imagem abaixo:

NOTA: Caso o departamento que deseja selecionar não esteja na lista de departamentos, solicite a liberação deste 
departamento ao seu usuário para que assim possa alterar para este e realizar a manutenção da reserva de saldo.

Essa responsabilidade poderá estar com o departamento de tecnologia, verifique a quem ficou está responsabilidade, se 
precisar de auxilio para liberação, conte conosco através dos nossos canais de comunicação.

Após ajustar o departamento de acesso a rotina com o que realizou a inclusão da solicitação de compras, após selecionar
a solicitação de compras, você irá visualizar está tela.

Dê dois cliques sobre a linha da solicitação de compras que deseja alterar a reserva de saldo, caso tenha aplicado  um 
filtro de intervalo de solicitações de compras para alteração, dê dois cliques sobre a que deseja alterar.

Informe no campo Vlr. Reservar o valor que deseja bloquear/reservar na dotação para está solicitação de compras.

Nesse exemplo acima está o valor de R$200,00, portanto indiferente do valor do item informado na Solicitação de 
Compras, a reserva será lançada conforme o que for informado nesse momento.



Após clicar no botão Confirmar o sistema emitirá uma Nota de Bloqueio como está abaixo:

Após o lançamento da reserva e emissão da Nota de Bloqueio, você poderá consultar o Saldo da Despesa.

DB:PATRIMONIAL > Compras > Consultas > Saldo da Despesa

Ao acessar a rotina, você irá visualizar a tela abaixo:

O mais comum a ser pesquisado é pelo código reduzido da dotação orçamentária onde foi lançada a reserva de saldo, 
mas como é possível visualizar na imagem há outros filtros que podem ser utilizados para identificar a dotação.



Após  pesquisar e clicar sobre a dotação orçamentária, você verá na parte superior da tela as informações abaixo.

Observe o campo determinado como Reservado: possui o valor de R$200,00. Mas abaixo terá informações a respeito 
das reservas de saldo conforme mostra a imagem abaixo:

Caso deseja imprimir a consulta saldo da despesa poderá clicar sobre o botão Imprimir consulta. Sistema emitirá um 
relatório como este na imagem abaixo:


