Setor responsavel pela geracao
do POP:
5 DCGL/SEPLAG
,' PROCEDIMENTO Estabelecido em:
o/ 09/07/2019
OPERACIONAL Revisado em:
e/ N\ PADRAO 22/11/2021
EéiA%Q °i)’."'ﬁ53 GERAIS N2 da Revisdo:
S A T 02
TAREFA:
Solicitacdo de Combustivel
EXECUTANTE:
GFO e GFE
OBJETIVO DA TAREFA:

Aquisicdo de combustivel para o 6rgdo/entidade

MATERIAIS NECESSARIOS:

1) Ultimo Termo Aditivo publicado pelo érgio Gestor da Ata
2) Ultimo Termo Aditivo do contrato do 6rgdo;

3) Acesso ao médulo do SIAFI e Portal de Compras MG para geragdo de empenho de despesa, caso seja
atribuicdo do GFO no érgio/entidade.

A - PROCESSO (Org3o):

1. Preco de combustivel:

1.1. Validar no link http://planejamento.mg.gov.br/documento/termo-aditivo-referente-ao-precode-

combustivel se o preco vigente do ultimo Termo Aditivo publicado pelo érgado gestor da ata esta igual

ao do contrato do érgao.

1.2. Caso a DCGL/SEPLAG tenha comunicado o pedido de reequilibrio do fornecedor, o GFO devera
informar que o érgdo/entidade esta ciente quanto ao reajuste que podera ocorrer apds a emissdo da
fatura e sera responsabilidade do mesmo a adog¢do de providéncias para a regularizacdo do

pagamento.

1.3. Caso o prego vigente do contrato esteja divergente do ultimo Termo Aditivo publicado da Ata de
Registro de Precos, o 6rgao devera providenciar a atualizacdo do valor do contrato para

posteriormente gerar o empenho.

2. Quantidade de combustivel:

2.1. Os quantitativos devem ser multiplos de mil litros (1.000 litros). Ex: 1.000, 3.000, 5.000, 10.000 litros.
2.2. Os quantitativos ndo devem ser superiores a média trimestral de consumo do 6rgdo devido ao

espaco em tanque que é limitado;

3. Envio do empenho para GFE:

3.1. O campo assunto do e-mail deve ser preenchido com: “Solicitacdo de Combustivel - SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE do GFO”, conforme o seguinte exemplo: “Solicitagio de Combustivel - CBMMG”;

3.2. No corpo do e-mail (ou na nota de empenho em seu campo “histérico de referéncia”), informar o tipo
de combustivel, quantidade por combustivel, valores unitario e total. Exemplo:

Empenho Tipo de combustivel Quantidade

Valor unitario Valor total

Empenho X Gasolina

5.000 litros

RS 3,00 RS 15.000,00




3.3. Anexar a Nota de Empenho da Despesa ou reforco de empenho no e-mail que serd enviado para a
SEPLAG/DCGL contendo a solicitacdo de combustivel.
3.3.1.A nota de empenho ou reforco de empenho deve estar devidamente assinada eletronicamente.
3.4. Enviar a solicitagdo para gta@planejamento.mg.gov.br com a opgao de “Solicitar Confirmacgao de
Leitura”;

B - PROCESSO (SEPLAG):

A SEPLAG/DCGL procedera com a conferéncia dos empenhos e informagdes apresentadas pelo GFO.

1. EM CASO DE NAO CONFORMIDADE:

1.1. SEPLAG/DCGL responderd ao érgdo o e-mail contendo a solicitagdo de combustivel, informando as
alteragOes necessdrias a serem corrigidas, seja em relagdo aos anexos ou corre¢do de quantitativos.

2. EM CASO DE CONFORMIDADE:

2.1. ASEPLAG/DCGL responderd ao GFO quanto a confirmagdo do cadastro dos empenhos e os
encaminhara ao fornecedor;

2.2. Mediante os espacos disponiveis em tanque, a SEPLAG/DCGL enviara os pedidos em nome do 6rgio
solicitante (exceto PMMG) por e-mail ao fornecedor com informag¢des do empenho, locais de entrega,
guantitativos e valores unitarios de combustivel;

2.3. A SEPLAG/DCGL incluird em cdpia dos e-mails de pedidos: o GFO (para ciéncia dos pedidos realizados)
e o0 Gestor de Postos do Orgdo responsavel pela gestdo do posto no qual seréd realizada a entrega da
carga, CBMMG, PCMG ou PMMG (para que este encaminhe ao gestor do posto proprio acompanhar o
recebimento do combustivel).

CUIDADOS ESPECIAIS:
Conferir o prego vigente do ultimo aditivo publicado pelo Gestor da ata antes de gerar o empenho;

Solicitar combustivel em quantitativos multiplos de 1.000 e nunca ultrapassando a média trimestral de consumo
do 6rgdo devido a tancagem limitada da rede GTA.
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