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PREECHIMENTO

I - A unidade solicitante preenche os seguintes campos:
1 - Unidade Solicitante – 
É a Secretaria que está solicitando a compra ou serviço;
2 - Projeto / Atividade – 
É a descrição e o código do projeto/atividade de acordo com as metas constantes do programa conforme LOA;
3 - Elementos da despesa
Identifica o código analítico do objeto de gasto de acordo com a IN15/2011 do TCE/MG.
4 - Fonte de recursos – 
Fonte de recursos definida na LOA que financiará a despesa;
5 – Item – 
Número do item que se pretende adquirir – Ex: 1, 2, 3...etc.;
6 – Especificação – 
Especificação detalhada do material ou serviço, sem indicação de marca, salvo nos casos admitidos;
7 - Un. – 
É a unidade de medida. Ex: LT (lata), Un(unidade), MT(metro), DZ(dúzia), Kg(Quilograma), etc.;
8 – QTDE – 
É a quantidade que se pretende adquirir;
9 - Preço Unitário Estimado – 
É o preço individual de cada item, baseado em pesquisa atualizada de mercado;
10 - Preço Total Estimado – 
É a multiplicação da coluna quantidade x a coluna preço unitário estimado;
11 – Setor solicitante – 
Setor/Área/Departamento da Secretaria Solicitante;
12 – Fone – 
Telefone de contato do emitente;
13 - Valor Total – 
É o somatório da coluna Preço Total Estimado;
14 – Autorização do Secretário -  
Carimbo e assinatura de Secretário solicitante e a data da assinatura;
15-Recebimento Compras – 
Autorizada a contratação/aquisição pelo Ordenador de despesas, o setor de Compras e Licitações para que solicitará a emissão de bloqueio e autuará o Processo Administrativo, dando-lhe andamento.
