Planejamento dos centros de custos

(Levantamento das demandas dos setores do campus Ouro Preto e insergdo dos itens no SISPLAN)
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Inicio do Processo de Compras
para aquisicao dos itens planejados

- O processo de compras tera inicio no setor que originou a demanda!
Ninguém melhor que o solicitante para especificar e detalhar o item
solicitado, bem como justificar a necessidade desta aquisicao!

$

12 - Elaboragao do Termo de Referéncia
(modelo aqui)

Especificagdo e objetivos da aquisi¢do/contratagdo.
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29 - Solicitagdo de Orgamento
(modelo aqui)

OBS.: Deverdo ser feitos no minimo 3 (trés) orgamentos para cada item.

¥

32 - Formulario de Solicitagdo de Compras
(modelo aqui)

Com o termo de referéncia datado e assinado e todos os orgamentos em m3os, o solicitante
devera preencher o formulario de compras e a planilha de média. Todos esses documentos
deverdo ser assinados e encaminhados para o almoxarifado. No caso de servigos, os
documentos deverdo ser encaminhados para a DAP. Somente apds a chegada destes

4° - Prazo de Conclusao

Para cada modalidade de compra (dispensa, pregdo, inexigibilidade, tomada de prego, carta
convite, concorréncia, etc. ) existe um prazo de publicagdo estipulado por lei. Este prazo comega
a ser contado apds a publicagdo do processo! Os processos que ndo necessitam de publicagdo,
dispensas e inexigibilidades, cujos valores n3o ultrapassem RS$8 mil/ano, sdo aprovados
internamente (no Campus), portanto sdo mais rapidos.
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52 - Empenho

Quando o processo estd todo autorizado eletronicamente (SISPLAN) solicitamos a liberagdo do
crédito orcamentdrio para a Reitoria.

- Aquisi¢do de material: 0 empenho é encaminhado para o AlImoxarifado, que encaminha
ao fornecedor para que entregue a mercadoria.

- Prestacdo de servigos: o empenho é encaminhado para o solicitante, que ficara
encarregado de encaminhar ao prestador para que possa prestar o servigo.
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62 - Contrato

Para os processos de servigos de prestagdo continuada e para os
processos que geram ata de Registro de Prego, o empenho é
encaminhado para o setor de contratos para confec¢do e assinatura do
mesmo!
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72 - Solicitagao de Pagamento

Materiais: Assim que as mercadorias so entregues ao Almoxarifado, o solicitante é
comunicado, para que possa fazer a conferéncia do material;. Estando de acordo a nota fiscal é
encaminhada ao Setor de Contabilidade para realizagdo do pagamento.

Servigos: Apods a prestagdo do servigo, o solicitante devera preencher o formulario de DSP
(Declaracdo de Servicos Prestados), anexar a nota fiscal eletronica(Empresa) ou recibo (Pessoa
Fisica), colher as assinaturas e encaminhar ao Setor de Contabilidade.
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82 - Pagamento

Quando o Setor de Contabilidade recebe as solicitagSes, é realizada a liquidagdo e
posteriormente uma PF(Programagdo Financeira);

OBS.: Ndo estd ao alcance do setor estimar o prazo em que a Reitoria receberd o recurso
financeiro e repassara para o Campus.



http://sisplan.ifmg.edu.br/
https://www2.ifmg.edu.br/ouropreto/institucional/compras-publicas/formularios-de-compras/termo-de-referencia-modelo/view
https://www2.ifmg.edu.br/ouropreto/institucional/compras-publicas/formularios-de-compras/orcamento-de-compras-modelo/view
https://www2.ifmg.edu.br/ouropreto/institucional/compras-publicas/formularios-de-compras/formulario-de-solicitacao-de-compras-modelo/view
https://www2.ifmg.edu.br/ouropreto/institucional/compras-publicas/formularios-de-compras/declaracao-de-servicos-prestados-modelo/view
https://www2.ifmg.edu.br/ouropreto/institucional/compras-publicas/formularios-de-compras/recimo-modelo/view

