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CONTEXTUALIZAÇÃO

O objetivo deste manual é dar aos seus usuários o conhecimento sobre os procedimentos a
serem realizados no sistema E-cidade para o gerenciamento de solicitações de compras e tudo
que é necessário da sua inclusão  até o empenhamento..

No Município de Maricá a legislação que regulamenta todo este processo é o Decreto nº 448, de
30 de Janeiro de 2020.

Neste manual vamos acompanhar alguns pontos específicos do fluxo de compras, para aquisição
e contratações

Solicitação de Compras

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Solicitação de Compras > Inclusão

Assim que acessar a rotina o usuário poderá realizar a manutenção do departamento que
encontra-se caso identifique que não seja o correto para inclusão da solicitação, para isso clique

o ícone e selecionar dentre os disponíveis.



A inclusão de solicitação de compras no e-cidade é composto por três abas, a saber:

1. Solicitação
2. Itens/dotações
3. Fornecedores sugeridos

1.Solicitação

● Número da Solicitação: número atribuído sequencialmente a solicitação de compras que
está sendo inclusa.

● Data da solicitação: data da solicitação é a data atual ou definida durante a sessão
através do botão configuração.

● Processo Administrativo: campo onde é informado o Processo Administrativo aberto
para a solicitação.

● Departamento: departamento do usuário ou o que está definido durante a sessão através
do botão Configuração.

● Tipo de Compra: tipo de compra a ser realizada através da solicitação que está
cadastrando.

NOTA: Esta opção somente será listada caso o parâmetro Selecionar tipo de solicitação esteja
definido como “SIM” na rotina abaixo:

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Parâmetros

● Resumo da Solicitação: Resumo geral da solicitação, para facilitar posterior consulta
devemos preencher neste campo informações e/ou justificativa desta solicitação, como
por exemplo: compra de material de expediente para secretaria de administração ou
aquisição de merenda escolar para o primeiro semestre de 2020.

Importar Solicitação



Ao clicar neste botão o e-cidade irá direcionar a uma tela podendo selecionar qual solicitação de
compras inclusa na instituição diferente do tipo registro de preço.

O usuário poderá efetivar a pesquisa da solicitação utilizando-se dos seguintes filtros:

● Número da solicitação: número da solicitação que deseja-se importar informações para
inclusão de outra com nova numeração.

● Data da solicitação: retorna lista de todas as solicitações de compras da data indicada.

Além destes filtros, a tela traz uma tabela com todas as solicitações de compras cadastradas no
e-cidade diferente do tipo 5-Registro de Preço, sendo assim o usuário poderá selecionar entre as
que serão listadas.

Ao selecionar e efetivar, o e-cidade emitirá um alerta sinalizando que serão importados os itens,
as dotações e os fornecedores porventura sugeridos naquela solicitação para a nova solicitação
que se está inclusa.

Ao selecionar e efetivar, o e-cidade emitirá um alerta sinalizando que serão importados os itens,
as dotações e os fornecedores porventura sugeridos naquela solicitação para a nova solicitação
que se está inclusa.



2. Itens/dotações

Na aba itens/dotações podemos observar três divisões na tela, a saber:

● Código da material:
● Dotação orçamentária:
● Itens Cadastrados

Código do Material: é o código do material que quer cadastrar. Caso desconheça o código
poderá proceder uma pesquisa, clicando em .

Na tela de pesquisa o usuário poderá escolher um dentre os seguintes filtros: código do
material, descrição do material, código do elemento, descrição do elemento, elemento, código do
grupo/subgrupo, podendo utilizar combinação de filtros a fim de refinar a busca.

O usual é utilizar o filtro descrição do material, descrevendo ali o material que deseja
incluir na solicitação de compras.

NOTA: Caso o material não esteja vinculado a nenhum desdobramento o mesmo não será listado
nessa tela, sendo necessário acessar a rotina de alteração material/serviço e marcar ao menos
um.



No caso do material possuir mais de um vínculo de desdobramento, o mesmo será listado mais
de uma vez cada com seu respectivo elemento.

Escolhido o material/serviço que se deseja incluir, inicialmente, no botão

que permitirá ao usuário registrar detalhadamente a solicitação.

● Prazo de Entrega: descrição do prazo de entrega definida para este item.
● Condições de pagamento: descrição do das condições de pagamentos definida

para este item.
● Resumo do item: este campo é um complemento para a descrição, caso o

usuário tenha mais alguma informação a colocar além da descrição do item,
poderá utilizar este campo.

● Justificativa para compra: descrição da justificativa de compra para este item.

NOTA: Os campos acima não possuem seu preenchimento obrigatório, à exceção da justificativa
para compra, que pode ter caráter obrigatório. Esta obrigatoriedade é configurada através da
rotina abaixo:

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Parâmetro



● Qtde Solicitada: Quantidade a ser solicitada para o item.
● Quantidade restante: Informará a quantidade restante para o Item, quando se tratar de

uma solicitação do Tipo Registro de Preço. Nos demais tipos de solicitação o campo não
terá nenhuma modificação relevante.

● Vlr. unit.aprox: informar o valor unitário aproximado do item.
● Item: sequência do item dentro da solicitação, pois o mesmo código de item pode se

repetir dentro da mesma solicitação, então este campo seq é usado para identificar cada
um separadamente.

● Unidade: Lista com todas as unidades de medida que pode utilizar para o item a ser
incluso.

● Sub. ele: lista todos os desdobramentos vinculados ao material selecionado.

Preenchidos os campos necessário, o usuário deverá confirmar clicando em .

Dotação orçamentária:

● Dotação orçamentária: indica qual dotação orçamentária irá custear a aquisição de
material ou serviço. Neste caso o usuário deverá clicar sobre a fim
de selecionar a que deseja aplicando os filtros necessários.

NOTA: o e-cidade somente retornará dotações orçamentárias que possam ser utilizadas de
acordo com o desdobramento selecionado para o item. No caso acima foi selecionado o
desdobramento 339030140000 - MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO, consequentemente o
e-cidade retornou somente dotações referente ao elemento 339030.

Havendo “Valor Disponível” na dotação o usuário deve clicar no botão incluir, caso a
parametrização permita poderá optar por efetivar a reserva de saldo ou não.



Itens Cadastrados

Na parte inferior da tela o sistema irá listar os itens cadastrados na solicitação de compras bem
como a dotação orçamentária utilizada, quantidade solicitada e valor unitário aproximado entre
outras informações.

NOTA: Se após cadastrar um item esse permanecer em vermelho, o cadastro está incorreto e
deverá ser verificado a alteração do mesmo se algum dos campos não encontra-se incompleto,
com falta de preenchimento ou ainda sim quando parametrizado na instituição sem saldo
disponível na dotação orçamentária.

Estando todas as informações corretas, o item listará como cadastrado na coloração cinza
conforme a imagem abaixo:

IMPORTANTE: é possível ao usuário incluir em um único material ou serviço várias dotações.
Para isso, é só incluir a quantidade total do material que se quer, e distribuir estas quantidades
em diferentes dotações.

Por fim, cabe ressaltar que a qualquer momento o usuário poderá alterar ou excluir um
material/serviço cadastrado em uma inclusão de solicitação.

Para isso, deve entrar na aba itens/dotações, e observar no final da tela a tabela denominada
“ITENS CADASTRADOS”. Nela tem-se o campo “Opções” que contém um “A” e um “E”, ambos
sublinhados, junto com cada item conforme a imagem abaixo:

Estando a solicitação de compra correta, o usuário poderá alternar para a aba “Solicitação”
novamente e estará habilitado o botão “Gerar relatório”.



3.Fornecedores sugeridos

Por fim a última aba, mas não menos importante é onde o usuário poderá indicar o fornecedor
que irá atender a necessidade de aquisição de material/serviço pela administração pública.

NOTA: Não será possível gerar por exemplo uma Autorização de Empenho através da
Solicitação de Compras, caso o usuário tenha deixado de informar um Fornecedor Sugerido ou
então informado mais de um para a Solicitação de Compras;

O usuário poderá indicar o número do CGM do fornecedor ou então clicar sobre

e efetivar a busca aplicando filtros complementares ao código.

Ao informar o fornecedor sugerido as informações do mesmo serão emitidos juntamente com a
solicitação de compras conforme a imagem abaixo:



IMPORTANTE:
A inclusão de um fornecedor não é obrigatória. No entanto, vale destacar aqueles casos

de serviços em que a administração já conhece antecipadamente o fornecedor que irá receber o
valor empenhado. Exemplo disso, são as contas de água onde se tem o fornecedor e o valor
exato do serviço prestado.

Nestes casos, não é necessário realizar-se todo o procedimento de aquisição de material
ou serviço. Basta apenas cadastrar a solicitação de compras, indicar o fornecedor e efetivar a
autorização de empenho de imediato, dispensando-se a fase do processo de compras,
orçamento do processo de compras.

Este procedimento geralmente é realizado pelo setor/departamento de compras.

Alteração
DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Solicitação de Compras > Alteração

Esta rotina permite realizar alterações de informações da solicitação de compras,
podendo ser feitas apenas no item solicitado. Com relação ao sub-elemento/desdobramento, este
não poderá ser alterado. Nestes casos, deve-se excluir o material/serviço, e cadastrá-lo
novamente .O mesmo vale para a dotação orçamentária já incluída na solicitação de compras.

Exclusão

DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Solicitação de Compras > Exclusão

Rotina que permite ao usuário efetivar a exclusão de uma solicitação de compras.



NOTA: Somente poderão ser alteradas ou excluídas solicitações de compras, que não estiverem
fazendo parte de um processo de compras no sistema.

Consulta Solicitação de compras

DB:PATRIMONIAL > Compras > Consultas > Solicitações

Esta rotina possibilita a consulta e acompanhamento das principais fases do processo de
aquisição de materiais/serviços realizados pela administração pública.

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

Este relatório reemite as solicitações de compras incluídas no e-cidade.

O usuário tem opção de filtrar uma ou um intervalo de solicitações, assim como há o
opção de imprimir valor orçado: SIM/NÃO, que está relacionada ao Orçamento da Solicitação de
Compras que pode ser gerado através da rotina ato do empenho, como por exemplo um CNPJ
errado, ou a necessidade de alguma regularização por parte do credor, deve haver a suspensão
daquela nota no processo.

CONCLUSÃO

Este trabalho foi elaborado para ilustrar, de forma clara, a inserção das funcionalidades do
E-cidade nos processos normatizados da Prefeitura Municipal de Maricá, quando da
parametrização, manutenção e controle das Solicitações de Compras.
Temos plena convicção de que este material ajudará aos servidores usuários do sistema no
entendimento dos recursos oferecidos nas suas funcionalidades. Sua consulta aliado a prática
certamente facilitará o trabalho de todos.


