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             PSC001 - Procedimento de Compra de produto e/ou serviço licitado
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1 OBJETIVO

Definir procedimento para realização de Solicitação de Compras, otimizando os recursos materiais e reduzindo deslocamentos de servidores das secretarias com sede fora do Palácio 14 de Julho.
2 Abrangência

Os Procedimentos devem ser seguidos por todas as secretarias da prefeitura.
3 DOCUMENTOS RELACIONADOS
- PSC002 – Emissão de Documento de Solicitação de Compra
- PSC004 – Emissão de Ordem de Compra
- PCONT001 – Emissão de Nota de Empenho
4 DEFINIÇÕES

Essa atividade tem a finalidade de estabelecer os fluxos das solicitações de compras, otimizar os recursos materiais e reduzir deslocamentos de servidores das secretarias com sede fora do Palácio 14 de Julho.
5 Processo

5.1. Descrição das atividades

a) A secretaria interessada emite a Solicitação de Compra, a qual deve ser assinada pelo(a) Técnico(a) da Seccional Contábil e pelo(a) secretário(a) da pasta;
b) Após a emissão do documento com as respectivas assinaturas, a Solicitação deve ser encaminhada à Seção de Compras para a emissão da Ordem de Compra;
c) A Solicitação de Compra deve ser encaminhada para a Seccional Contábil para a emissão da Nota de Empenho, com o nº da Ordem de Compra no próprio documento;
d) Após a emissão da Nota de Empenho, a solicitação de compra deve ser encaminhada a Seção de Compras com o nº de empenho para que seja enviado à empresa a Ordem de Compra com o nº de empenho;
5.3. Responsabilidades

5.3.1. Da secretaria interessada:

a) Emitir a Solicitação de Compra;
b) Providenciar a conferência das dotações orçamentárias e código do produto junto a seccional contábil;
c) Após conferência e assinatura do Técnico Contábil, encaminhar para a assinatura do secretário da pasta;

d) Com a solicitação conferida e com as assinaturas apostas, o documento deve ser encaminhado à Seção de Compras.

5.3.2. Do Técnico da Seccional Contábil: 

a) Efetuar a conferência das dotações orçamentárias e código do produto;

b) Esta conferência se dará com o cruzamento das informações constantes na classificação contábil do item e saldo orçamentário;
5.3.3. Da Seção de Compras

a) Emitir a Ordem de Compra informando no documento de solicitação o nº da Ordem de Compra;

b) Encaminhar para a Seccional Contábil para emissão da Nota de Empenho;
c) Encaminhar ao fornecedor a Ordem de Compra com o nº do empenho;
5.4 Fluxograma

Fica estabelecido o Fluxograma do Procedimento de Solicitação de Compra:
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