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O SISPLAN é um sistema de planejamento criado pelo Instituto Federal de Minas Gerais com o 
objetivo de automatizar o planejamento participativo. 

1. Acesso ao Sistema: 
O Acesso ao sistema é efetuado somente por usuários cadastrados previamente pelo Pró-
reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional. 

1.1 PERFIS DE ACESSO 

Administrador  

• Realiza todos os cadastros (usuários, conta,  subconta, campus, centro de custo e 
fornecedor). 

• Acompanha o Planejamento dos Centros de Custos  

• Analisa itens cadastrados 

• Aprova itens cadastrados 

• Gerencia o planejamento (Lança os valores limites para cada unidade) 

Coordenador de Planejamento 

 

• Cadastra itens e fornecedor 

• Acompanha o Planejamento dos Centros de Custos  
 

Responsável pelo Centro de Custos 
 

• Cadastra itens e fornecedor 

•  Planeja o Centro de Custo (Solicitação de Compra) 

Aprovador de Itens 

Aprova os itens cadastrados 
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2. Login 

 

Número do CPF 

Ex: 123456 
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3. Troca de senha 
O sistema apresentará a seguinte tela:  

 

Clicar em Administração 

e trocar a senha. 
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4. Solicitação de Compras 
A “solicitação de Compras” NÃO significa que os materiais/serviço já forma adquiridos. Alista gerada pelo sistema será 
encaminhada a PROAD para abertura da licitação. 

 

  

Para solicitação de compras usar a 

funcionalidade “Planejamento”. 
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 Após clicar na funcionalidade 

“Planejamento” fazer a solicitação 

de compra no ícone correspondente. 
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 Para inserir material/serviço na 

“lista de compras” clicar em 

“adicionar produto”.  
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Clicar na lupa para pesquisar 

materiais/serviços já cadastrados no 

Sistema pela PROPLADI e PROAD 
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Descrever o item e clicar em pesquisar. 
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Após localizar o item acionar o botão 

adicionar (+) para inserir o material/serviço 

a “lista de compras”. 



12 

 

 

Preencher os campos necessários 

e clicar em adicionar. 

OBS: Todos os campos com * são de 

preenchimento obrigatório. 

Justificar a solicitação do item 

Ex: Material utilizado no 

laboratório de química para atender 

os alunos de ensino médio 

Inserir a quantidade que 

será utilizada por mês. 



13 

 

 

  

Pronto o material/serviço foi 

adicionado a lista de compras.  

Para adicionar mais produtos 

repetir o procedimento.  

Para alterar o material/serviço 

usa o lápis e para excluir o X.  
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OBS: Abaixo da “lista de compras” consta os limites orçamentários de cada Unidade. Caso o itens adicionados na lista 

ultrapassem estes limites, aparecerá a mensagem que o total planejado não está dentro dos limites aprovados.  

Limites orçamentários da Unidade. 

Após adicionar todos itens necessários para 

Unidade acionar o botão “finalizar lista”que 

o pedido será encaminhado para  

Coordenação da PROPLADI par aprovação 

Mesmo após finalizar a lista as Unidades 

poderão adicionar itens até o fechamento do 

sistema, porém a lista deverá ser 

encaminhada novamente para aprovação.  
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Caso o material/serviço necessário seja específico para um Campus e se não houver na lista cadastrada pela coordenação de 
Planejamento, o Campus deverá cadastrar o Item da seguinte forma: 

5. Cadastro de Item 

 

 

Para cadastrar item usar a 

funcionalidade “cadastros”. 
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Preencher os campos necessários e 

clicar em “inserir”. 

A descrição do item deverá ser 

de acordo com o catálogo de 

materiais do comprasnet, o 

qual poderá ser acessado no 

link disponível na página da 

PROAD. 

Na justificativa de cadastro do 

item deverá ser descrito a 

necessidade de adquirir o item. 

O preço deverá ser inserido com 

base na pesquisa de mercado 
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Aguardando aprovação 

OBS: Quando um item é cadastrado pela Unidade, o mesmo só poderá ser adicionado a “lista de compras” após a 

liberação da Coordenação de Compras, para que não haja duplicidade de cadastro. 
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Se aprovado o item vai 

para opções de itens 

disponíveis para aquisição. 
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6. Cadastro de Fornecedor 

 

 

Para cadastrar fornecedor usar 

a funcionalidade “cadastros”. 
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Preencher os campos necessários e 

clicar em “inserir”. 
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Pronto o fornecedor 

foi cadastrado. 
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