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       INSTITUTO PRESBITERIANO MACKENZIE



	Título do Projeto:
	


Cronograma de Compras/ Pagamentos – Itens Solicitados e Aprovados

	Indicar a Quantidade e Unidade de Medida

	Item nº.
	Descrição Detalhada (em português) – separar cada item numa linha
	Fev
	Mar
	Abr
	Mai
	Jun
	Jul
	Ago
	Set
	Out
	Nov
	Dez
	Jan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Inserir linhas conforme a necessidade.
*Assinatura do Líder: _______________________________

É obrigatório entrega de orçamento/cotação de cada um dos itens acima, exceto se forem materiais de escritório disponíveis no Almoxarifado.
*Na ausência da assinatura, este documento deverá apresentar aprovação eletrônica (e-mail).
INSTRUÇÕES
· Este cronograma só deve ser entregue se o projeto for aprovado.

· A entrega deste cronograma se dará no ato da assinatura do contrato de auxílio à pesquisa, contendo todos os produtos a serem adquiridos durante a vigência e para a execução do projeto.
· Toda solicitação deverá ser acompanhada de orçamento/cotação, verificando sempre a validade da proposta, o prazo e o faturamento mínimo para entrega, conforme Norma de Compras disponível em: 
http://intranet.mackenzie.br/fileadmin/Consultas_Gerais/Normas_Administrativas/compras/298125_1.pdf 
- Até R$ 1.500,00 - 1 (uma) cotação

- De R$ 1.500,01 a R$ 6.500,00 - 2 (duas) cotações

- Acima de R$ 6.500,00 - mínimo de 3 (três) cotações

· A entrega dos orçamentos/cotações deve ocorrer em dois momentos:

- para os itens previstos no cronograma até junho – os orçamentos/cotações deverão ser entregues no ato de entrega do cronograma na assinatura do contrato; 
- para os itens solicitados a partir de julho – os orçamentos/cotações deverão ser entregues em maio.
· Item – cada material solicitado deve ser numerado sequencialmente. Considere um item para cada material (equipamentos e componentes) e um subitem para cada um dos seus acessórios, deixando claro quais são os acessórios correspondentes ao item, com letras sequenciais (1; 1a; 1b; 1c; ...).
· Descrição detalhada – especificar detalhadamente o item solicitado, indicando nome, modelo, tipo, unidade de medida, cor, tamanho, etc. Toda a descrição deve ser feita em português, inclusive os nomes de produtos importados.
· Quantidade informar, na respectiva coluna de cada mês, a quantidade e unidade de medida. (ex.: 1cx; 1pct; 1L; 2g,...).

· Observar se o valor da quantidade solicitada não ultrapassa o valor aprovado, devido a reajustes de preço do produto (ex.: um produto foi orçado em R$ 10,00 a unidade, e foram solicitadas 5 unidades – total aprovado = R$ 50,00, mas devido a reajuste no valor do produto, para R$ 11,00, só será possível comprar 4 unidades).
· Observar o prazo de entrega dos produtos nas cotações. Produtos importados podem demorar, aproximadamente, 6 meses para recebimento.
Uso exclusivo do MACKPESQUISA


Projeto nº.








Campus São Paulo: Rua da Consolação, 896 ( Consolação ( São Paulo – SP ( CEP: 01302-907

Tel.: (11) 2114-8444/8633 / (11) 2766-7223/7224 ( http://mackpesquisa.mackenzie.br ( E-mail: mackpesquisa@mackenize.br

