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PROCESSO DE
AQUISICAO/CONTRATACAO FMUFMG

SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Clprioriza as aquisi¢des/contratacdes

A partir dos itens registrados no PAC pelos setores requisitantes, a Superintendéncia Administrativa
realizara, ouvidos os setores e conjuntamente com a Diretoria e a Sec¢do de Contabilidade da
FMUFMG, a priorizagao das aquisi¢cdes/contratacdes propostas para o exercicio financeiro.

Seréo considerados aspectos como pertinéncia e proporcionalidade da solicitacdo, adequacédo do
pedido ao planejamento estratégico da Faculdade, além da disponibilidade orcamentéria/financeira
prevista para o exercicio em questao.

Nesta etapa seréo agrupados os itens comuns (arquitetura e engenharia, tecnologia da informacéo,
mobilidrio, consumo, entre outros) e estudadas as possibilidades de contratagdo (modalidades de
licitacdo) de acordo com os itens solicitados visando & economicidade e eficiéncia dos processos de
compras.

Uinforma setor requisitante sobre prazo para requisicdo de compras

Definidas as prioridades, a Superintendéncia Administrativa entrara em contato com o Setor
Requisitante para que este formalize a demanda de aquisi¢cao/contratagdo conforme cronograma de
compras.

SETOR REQUISITANTE

Cinicia no SEl o processo "Licitacdo: Pedido de Material ou Servico"

Todo processo de compras deverd ser instruido no Sistema Eletrénico de Informagées (SEI-UFMG),
acessivel em sei.ufmg.br/sei.

Ao acessar o sistema, no menu lateral esquerdo clicar em iniciar processo
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Ao lado de escolha o tipo do processo verificar se aparece a bolinha vermelha para possibilitar a
busca por todos os tipos de processo.

Na caixa de texto digitar pedido, localizar o processo Licitacdo: Pedido de Material ou Servico e
clicar sobre ele
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Na tela seguinte, em especificacdo preencher breve descricdo do que sera adquirido ou contratado.

Em interessados, selecionar o setor solicitante, ou seja, aquele setor que apresentou a demanda
ao setor requisitante na ocasido de elaboracdo do plano anual de contratacées (PAC).

Clicar em salvar.
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Ulinclui no processo SEl o documento interno "Pedido de Material ou Servico"

Com o processo aberto em tela, clicar na op¢éo incluir documento ﬂ

Natela gerar documento, verificar se aparece a bolinha vermelha para possibilitar a busca por todos
os tipos de documento.

Na caixa de texto digitar pedido, localizar o documento Pedido de Material ou Servico e clicar
sobre ele.
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Na tela seguinte clicar em confirmar dados

Atualizado em OUT2021



USIVE RADALE FELERAL E MIMAS CERAIS

Para sabers Meny Pesquiss [N LTI - O : S

Gerar Documento

| 155 |0
# Gonattar Andamento * i i | [

Padide de Material cu Ssrvige
Tastn emicial
Documasic Modelo

Teska Padrin
# hernum

Descrcae

Classifica o por Assysis

DRerervactes dasty unaisde:

S Riesiri @ Pibdcs

Cortrnw aea | [ eaw

O SEI imediatamente abrird uma nova janela para edicdo do pedido. Caso isso ndo aconteca,
verificar se 0 navegador bloqueou a pop up de edigéo.

O pedido de material ou servigo devera ser preenchido conforme as seguintes instrucoes.

IDENTIFICACAO
1. Unidade solicitante: Sera sempre a FACULDADE DE MEDICINA

2. Dpto/Setor solicitante: Correspondera ao SETOR REQUISITANTE, aquele que registrou a
demanda no PGC

3. Interessado: Corresponderd ao SETOR SOLICITANTE, aquele que apresentou ao setor
requisitante a demanda pela aquisicdo/contratacéo

4. Responsavel pelo pedido: Correspondera a pessoa vinculada ao SETOR REQUISITANTE que
apresentou a demanda pela aquisi¢cdo/contratacio

5. Fone: Devera ser informado o telefone de contato do responséavel pelo pedido, ou seja, da pessoa
vinculada ao SETOR REQUISITANTE

6. E-mail: Devera ser informado o e-mail de contato do responséavel pelo pedido, ou seja, da pessoa
vinculada ao SETOR REQUISITANTE
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Unidade Solicitante: FACULDADE DE MEDICINA 1
Dpto/Setor Solicitante: CENTRO DE GRADUACAQ 2
Interessado: MEDICINA - COLEGIADO DE GRADUACB«O EM TECNOLOGIA EM RADIOLOGIA 3
Responsavel pelo Pedido: | Luciene das Gracas Mota /_‘]r
Fone: 31 98765-4321 5
E-mail: emailresponsavel@ufmg.br 6

ITENS DO PEDIDO

1. Item: O pedido podera contemplar um ou mais itens previstos no PAC, desde que respeitado o
mesmo grupo (material ou servico). Sendo assim, para referéncias posteriores, preencher essa
célula com numerais cardinais em ordem crescente (1, 2, 3...).

2. C6d.CATMAT/CATSER: Para cada item do pedido, preencher com o cédigo CATMAT/CATSER,
obtido a partir do Catadlogo de Materiais e Servicos do Governo Federal. Esse codigo devera ser o
mesmo informado quando da elaboragédo do PAC, que poderd ser consultado no site do Setor de
Compras da FMUEMG > Menu Planejamento anual de contratacdes (PAC) FM/UFMG > Arquivo
Lista de itens constantes do PAC Faculdade de Medicina.

Importante! Caso seja identificado que a descricdo do catadlogo CATMAT/CATSER néo
corresponde fielmente ao que se deseja adquirir/contratar, enviar uma mensagem ao Setor
de Compras da FMUFMG <scompra@medicina.ufmg.br > solicitando as instrucdes
pertinentes para catalogacéo do item.

3. Cbd. PAC: Informar a que numero de item do PAC corresponde o item descrito no pedido de
compras. Esse dado podera ser consultado no site Setor de Compras da FMUFMG > Menu
Planejamento anual de contrataces (PAC) FM/UFMG > Arquivo Lista de itens constantes do PAC
Faculdade de Medicina.

4. Qtdd.: Informar a quantidade total de cada item que se pretende adquirir ou contratar.

5. Unid.: Informar a unidade de medida referente a cada item que se pretende adquirir ou contratar.
Ex.: unidade, caixa, metro...

6. DESCRICAO (Material/Marca/Embalagem): Informar a descri¢do do item a ser adquirido ou
contratado.

7. Valor unit.: Informar o valor médio unitario do item considerando os valores constantes dos
orgcamentos.

8. Valor total por item: Informar o valor médio total por item considerando os valores constantes
dos orcamentos.

9. Valor total do pedido: Informar o valor total estimado do pedido, que devera corresponder a soma
dos valores totais de cada item.

10. Material para estoque?: Informar se trata de material de estoque para possibilitar o
planejamento e melhor organizacao do Setor de Almoxarifado da FMUFMG.
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2 Cod VALOR v
ITEM CATMAT/ PAI: Qtdd. Unid. DESCRICAO (Material / Marca / Embalagem) UNIT. TOTAL
CATSER " | PORITEM

Prestacdo de servicos de monitoracdo individual
externa para 840  desimetros, sendo
aproximadamente 720 unidades para os alunos e
120 dosimetros padric Os servicos a serem
executados de acordo com as necessidades do
sistema, compreenderdo: Cadastramento dos
individuos a serem moniterados; Envio mensal de
monitores individuais devidamente
identificados; Recebimento, andlise e leitura dos
monitores individuais utilizados;

Processamento e envio do relatdrio mensal de
doses, com controle de ocorréncias e
recomendacdes relativas as Normas Basicas de
Protecdo Radiologica — NN 3.01 e Portaria
453/98; Envio dos resultados da monitoracdo
individual para o Servico a ser
contratado; Assessoria permanente de um fisico
especialista em radiacdo em Belo Horizonte.

1 15121 912 840 unidade 10,00 | 8.400,00

VALOR TOTAL DO PEDIDO 9 8.400,00

Material para Estogue? 10 ( )Sim (X ) Nao

ENTREGA E JUSTIFICATIVAS

1. Declaracdo PAC: SO poderao ser adquiridos materiais e contratados servigos constantes do PAC
referente ao exercicio em andamento. O setor requisitante deve assinalar essa declaracéo,
observando se preencheu corretamente o campo 3 constante da secao anterior, ITENS DO PEDIDO.

2. Local de entrega: A entrega devera ser realizada preferencialmente no Setor de Almoxarifado da
FMUFMG. Caso a indicacdo de entrega seja diferente, deve-se justificar no campo Observacgdes.

3. Observagdes: Justificar o motivo da entrega ndo ser realizada no Setor de Almoxarifado da
Faculdade de Medicina. Nesse caso, informar inclusive o contato da pessoa responséavel pela
entrega dos materiais/servigos constantes do pedido.

4. Justificativa da necessidade: Justificar a necessidade de aquisi¢cdo/contratacdo do item ou itens,
evidenciando o problema identificado e a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja
alcancar com a contratacdo. Recomenda-se usar a mesma justificativa constante do ETP Digital
(tratado mais a frente neste manual).

5. Justificativa do quantitativo: Justificar o quantitativo solicitado, observando que as quantidades
a serem adquiridas devem considerar consumo e provavel utilizagcdo, devendo a estimativa ser
obtida, a partir de fatos concretos (Ex: série histérica do consumo - atendo-se a eventual ocorréncia
vindoura capaz de impactar o quantitativo demandado, criacdo de 6rgao, acréscimo de atividades,
necessidade de substituicdo de bens atualmente disponiveis, etc). Recomenda-se usar a mesma
justificativa constante do ETP Digital (tratado mais a frente neste manual). Deverdo acompanhar a
justificativa as memoérias de célculo e documentos que lhe dao suporte.
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1 _[ X ) Declaro que o(s) material(is) ou servigo(s) soll'l:itado{sj_encontra{m]-ss previsto(s) no Plano Anual de Cuntratag:ﬂ_
- PAC.

7 | Local de Entrega Centro de Graduagio da FMUFMG

Por ndo se tratar de material de estoque e em fungdo da proximidade do setor requisitante com a
3 Observagdes rotina acad&mica dos alunos, sugere-se que a entrega seja negociada diretamente com o Centro de
Graduagdo.

Diante do inicio dos estagios curriculares dos alunos regulamente matriculados ne Curso
Superior de Tecnologia em Radiologia da Faculdade de Medicina da UFMG nas dependéncias
do Hospital das Clinicas da UFMG e demais instituicdes conveniadas, faz-se necessaria a
contratagdo de prestagdo de servigos de monitoragdo individual externa.O Setor de Radiologia
do Hospital das Clinicas da UFMG e demais instituigBes conveniadas possuem equipamentos

Justificativa da | que emitem radiacdo ionizante e necessitam de um prestador de servigos para monitoragdo
4 necessidade individual dos alunos que estardo estagiando naqueles locais, seguindo as orientacdes da
Portaria 453/98, da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria e CNEN NN 3.01, da Comissdo
Nacional de Energia Nuclear. A empresa contratada deverd enviar mensalmente os monitores
individuais devidamente identificados; relatério de dose com controle de ocorréncias, além
das recomendacdes relativas as Normas Basicas de Protegdo Radioldgica CNEN NN 3.01 e
Portaria 453/98,

Semestralmente, o Curso Superior de Tecnologia em Radiologia da UFMG admite 40 alunos.
Os estagios envolvem a exposigdo a radiagdo ionizante, logo, a utilizagdo dos dosimetros pelos
Justificativa do | alunos é exigida por lei. Atualmente, contamos com 10 campos diferentes de estagio com,
5 quantitativo aproximadamente, 170 vagas para estagiarios por semestre. Alguns estagios sdo de menor
carga hordria, o que acarreta a entrada de alunos em dois periodos no mesmo més, Por isso a
necessidade de um nimero maior do que 50 dosimelros para atender a toda a demanda.

Preenchidos todos os campos do pedido, salvar e assinar eletronicamente o documento.

Oinclui no processo SEl o documento externo "Estudo” referente ao ETP Digital

Nesta etapa o setor requisitante devera incluir ao processo no SEI como documento externo (PDF)
0 ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) elaborado eletronicamente através do Sistema Integrado
de Administracdo de Servigos Gerais (SIASG).

Importante! Quando se tratar de material de arquitetura, engenharia ou
tecnologia da informacéo e comunicacdes o ETP sera de responsabilidade
do Setor de Arquitetura e Engenharia e do Centro de Informatica em Saude,
respectivamente. Nesse caso, pede-se entrar em contato com a
Superintendéncia Administrativa solicitando a elaboragdo do documento
enviando email para superintendencia@medicina.ufmg.br .

Para elaborar o ETP, acessar o portal do Comprasnet e realizar login (perfil Governo) com seu
usuario (CPF) e senha cadastrados previamente (mesmo CPF e senha de acesso do Sistema PGC).
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MINISTERIO DA ECONOMIA

Acesso Restrito

Govermno
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x 12345678912
SIASG - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE

SERVICOS GERAIS

Ambiente: Producao

ACESSAR

Conhega o Aplicativo

Comprasnet

Em Servigos do Governo clicar na opgéo fase interna e serd aberta uma nova aba para acesso ao
ETP Digital.
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Na nova janela aberta, digitar 1/2021 no campo de pesquisa e aguardar o sistema retornar o ETP
de n°1/2021.

Clicar na opgéo criar um ETP a partir deste e vocé sera direcionado para a tela de edicdo do ETP.

@Cﬂmpmsnatm # 9 ~

P
Estudos Tecnicos Preliminares

ara pesouizar. sditar, exchy ar um nowe ou criar um Estudo Técnico Prediminar baseado sm um ja existerte w o

Owitras Uasgs

Lista de Estudos Técnicos Preliminares

N do ETF  Processo Hecessidade Stafus Réplicas Aches

# 12021 Indoernar o mdmeso do Este penlo g orientagdo devers ser Rascunia 0 F ® J (1]
Processe no SEl

Com excecdo da secdo anexos todas as demais se¢bes do documento sdo de preenchimento
obrigatorio e deverdo seguir as orienta¢des conforme abaixo.

@Cnrrpmanat m '9 >
Estudn Técnico Preliminar A : {r T =
& Fe Estudo Tecnico Preliminar &
Ankes de comegart Exta £ sun drea de trabalho paraa edigic do documenio ETP, em que o paired ao lada pode ser utilizade para navegacio ertre
s & cAnpes do dooumeanio & me # presnche os campos o ETP & salve sutomaticamente
-~ Infermagdes basicas do documento
Namaero da ETR Responsivel pela edigiio Status

~  Processo Administrative

Processc @

IRSTTTIET & UMD o0 PIOocesso i SE

Aetormar & Pesquisa Histarica Wisualizar Concluir

Em informac®es basicas informar o nimero do processo administrativo criado no SEI.

Para navegar entre as sec¢des a serem preenchidas, clicar no botdo indicado pela seta vermelha
conforme imagem abaixo.
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Estudo Técnico Preliminar " e ' s P e
e Estudo Técnico Preliminar i
- Anbes ce Comesan Foa para a criagsovedicao o menka ETE em aus - sk
z B camp TR A TR T VO PreEnche o campes o ETP & salws automaticamants
~ Infarmagdes basicas do documenta
Ramena do ETP Responsével pela edicio Status

~ Processo Administrativo

= Frocesso @

nformar o nimena do processo ng SE

/ Retornar i Pesquiza Histdrico Visualizar Cancluir

Em todas as sec¢des foram disponibilizados textos de orientacdo os quais deverdo ser substituidos
pelo texto final que comporé o estudo técnico preliminar.

@ Comprasnet [ 9 ¥

" t Extcia T4 L e o, 172001
Estudo Tecnico Preliminar ——

2 Descrigio da necessidade @ (&

& r

e 110 G CremiagIa Sewers B o pata SeRCTIEa0 43 Necerridade de JqeUGIOOMIAIGIo
Comtrataddas Ouraes
acH:
Cantratsjoee 28 TIC
w
L
Aetornar a Pesguiza Historico: Wisualizar Concluir

Na secdo area requisitante clicar na opgéo editar (indicada pelas setas vermelhas na imagem
abaixo) para incluir os nomes dos setores e das pessoas responsaveis pela solicitacéo.

Sempre deverdo ser indicados dois nomes, com exce¢do de quando se tratar do mesmo
setor/pessoa.

- O primeiro nome referente ao setor SOLICITANTE, que correspondera aquele que
apresentou a demanda ao setor requisitante. Ex.: Colegiado de Gradua¢&do em Radiologia >
Luciene das Gracas Mota.
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- O segundo, referente ao setor REQUISITANTE, que correspondera ao setor autorizado a
realizar lancamentos no PGC e requisices de compras e seu titular. Ex.: Centro de
Graduacéao > Thais Alves Aradjo.

@Compﬂ:snatm o.-

= 3 a & © P Esbasin Téemien Frelbmine Mo 172021
Estudo Técnico Prediminar

3 Area requisitante @

a 5 requisitantes cadastradas + Adicicnar

Responsavel ﬁs
licRants iue apressntod & demandal. Bx Colegad de Gracuscho om Aadologia  Mome da pessoa no Setar Solcitants responsavel .vmg =

Na sec¢do Planejamento em Equipe de planejamento e fiscalizac&o, preencher o quadro com a
indicacao de um servidor para compor a equipe de planejamento e um servidor para compor a equipe
de fiscalizacdo do contrato (podendo, eventualmente, ser a mesma pessoa).

C‘S‘Comprasrm m 9 ¥

™ tcion e [S— ebud Vacrkca bwlimine o 1H0H

Extiido Tacmeo Prelieminas

}-' 15, Equipe de planejamento e fiscalizacio @ & | (&
- ] R 8 E 5 s MEN @
=
BT USGSX» A-B- & L Qtk
- Canforme N 05201 TAMPOG, devind S8f indcadn oo SEor ¢ A0S (el Menis UM Senidor o Comper &

equige de plansfamenic da confratagio e fambém para 2 fiscakzacto, o qual poderd participar de ioda 3 fase do
P rrenis s contrtss b

§ 2 N morachn oo serwor cevem me ConEMenscos 3 compatiskdace (o A MrbucSes do Ao, 8
comphinidinta da BSCAaghs, & GUANNIIVD di CORIMIY POF SIS0 @ & SUE CAPRSIIND Pard O disananhs dis
A0S

e e planepmenic

§3° O wingra

mhatacho dever ler oéncn sapiessn da ndcacs das suas

Nickceds Mo gies antes de sene fmaln

desgnades

Equips de plassjamenic s fcahescae

|\a..u wsrvider | CFF | Carga Fuagta | E-mail de camtato | Talafoas de coatsis | Papsl

15, Euips de planeiaments & I5ealizagss | e ——

Bquipe de flscaiaacho |

Na secdo declaracdo de viabilidade, escolher a situacdo que se enquadrar na solicitagdo e
preencher a justificativa de acordo com as seguintes orientacdes.

Contratacfes Gerais
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Declarar expressamente se a contratacao € viavel e razoavel (ou ndo), justificando com base
nos elementos colhidos durante os Estudos Preliminares.(inciso XIlII, art. 7°, IN 40/2020)

De acordo com o art. 7°, §2°, este campo é obrigatdrio.

ContratacBes de TIC

Registrar a declaragdo da viabilidade da contratagdo, contendo a justificativa da solugéo
escolhida, levando em consideragdo os estudos realizados na analise comparativa de
solugBes, aspectos econdmicos e qualitativos, registrados ao longo do Estudo Técnico
Preliminar (Inciso V, art. 11, da IN SGD/ME n° 1/2019).

@ Comprasnet [5] " 9 -

. & . Eatucta Tderize Praduinas e 17021
Estudo Técnico Preliminar

15, Declaracio de Viabilidade @

&

viabilidade do cbyeto decte £T projeto seja invisvel & tovic: informar a justscativa de inviabilidade

&  Estaequipe de plarejanent o declars vidvel esta contratagio com base neste Estude Técnico Prefiminar,

Justificativa da Viabilidade

w0 A justifeativa da viabillidade

- rIEE X B IFE * BEN=

B I UGSz A-B- &L Al

Ratomar & Pasquisa Historico wisualizar

Na secao responsaveis, clicar em adicionar
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——— T
L0l =
& 16. Responsivels @ (&)
Polras -
formacies Basicas * Lista de responsaveis pelo ETP cadastrados + adicionar
Mecassidad
Mocossdade ” Despacha CFF Hama Canges Fungio Agbas
kgl - Menhum fem encontrado
Harsamenta v
iabilidade &

15. Declaracao de Viabilidads

(€0 >

Retormar & Pasquisa | Histanico || isuslizar )

Realizar o preenchimento conforme tela abaixo, informando CPF, Nome, Cargo/Func¢éo e clicar em
adicionar

Adlckanar Responsae |

Clicar na opcao visualizar para verificar se todo o ETP foi preenchido corretamente
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Visualizar ETP

Estidis Técmice Preliminar L2021

Estudo Técnico Preliminar 1/2021

1. Informagies Basicas

Mo ta proceno: Infsrmar o misers & precenn m SEI

2, Descrigio da necessidade
Este texto de orentagio devera ser substituido pela descrigao da necessidade de aquisicho’sontratagdo.

Contratagbes Genals

Estando tudo em acordo com o que devera ser contratado, clicar em concluir.

Ap6s confirmar a concluséo, clicar novamente na opgéo visualizar e teclar CTRL+P para salvar o
ETP em formato PDF para inclusdo no processo administrativo gerado anteriormente no SEI.

L 12 s o | 801
Estudo Técnice Prefiminar 12021

L Infurmagies Mavicas

& Dirnirbgies o R s Comatr o b

Importante! A publicagdo do ETP é responsabilidade do Setor de
Compras que realizara a divulgacdo do estudo técnico preliminar
em momento oportuno.
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Olinclui no processo SEI como documentos externos os orcamentos de referéncia

Conhecendo as caracteristicas técnicas minimas exigidas para o que se deseja adquirir ou contratar,
cabe ao setor requisitante realizar pesquisa de precos, de forma detalhada, considerando, inclusive,
precos praticados em outros entes governamentais. Essa estimativa constituira o principal critério
para escolha da proposta mais vantajosa para a Administracdo. A pesquisa de mercado devera ser
realizada de acordo com os critérios contidos na INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE
AGOSTO DE 2020, que dispde sobre os procedimentos relacionados a realizagédo da pesquisa de
precos.

Havendo impedimento justificado na obtencdo dos or¢camentos os quais exige a legislacdo de
compras, para ndo causar eventuais prejuizos a Faculdade de Medicina, recomenda-se a realizacédo
da pesquisa de precos pelo Painel de Precos do Ministério da Economia (manual disponivel aqgui).

Ao acessar o Painel de Precos, escolher entre as op¢fes analisar precos de materiais e analisar
precos de servigos.

Downioad de Dadas

Bem-vindo ao
Painel de Pregos

O Painel de Pregos disporibiliza de forma dlara e de [ 03/02/2921 - 10M16 - Arual
it Wormaghes de compras plbhcas
homolagadas ne Sistoma do Compeas do Gaverno
o auniiar

Ultimas Noticias

imformagbes do Painel de Preges

ancjamento. gow.by

Mendimento teleldreco: 0800-978 9001 29/11/2018 . T7H0 - Pained de Pregos ¢ premisde

em concurse dn inavags - O Painel

Materiais X Servicos {(‘.’

= & S

Na tela seguinte, no menu lateral esquerdo, aplicar os filtros de acordo com o item que se deseja
adquirir/contratar. Neste exemplo foram preenchidos os filtros ano da compra (2020) e cédigo
material CATMAT (467578).
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/storage/26aef97365b8eb36c361c4b104c44bb8.pdf

. el unsERn e MATERIAIS .'J'

o DCULTAR FRLTROS

&

Média Materia
Cidipa Materinl "

) R$ 800,0 bi

Duserigha do Rem

Descrigho Complementar
Gjeta da Compra
102.152
CNPVTPFE/NOME do Fornacedar
Porte da Empress

1,2 mi "
Unidade de Formecemesito

bk 21.4 bi

drgbe

1251

Clicar em avancar analise

Parte da [mpresa
15

Unidede de Fornecimento
Grgin Supsrior 276
tirgio

Modalidade da Compra

L
N L
Puricde da Compra .
Forma da Compra
L
Esforn . L]

AVANGAR ANALISE -3

. & R

-

Na tela seguinte, clicar em gerar relatério resumido
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CATRAAT

Descriciode
liem

CAR
HOISFITALAR

cam
FOSPITALAR

Cams
HOSPITALAR

CHMA,
OSFITALAR

A,
FOESFITALAR

came

HOISMTALAR

o
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s,
OISFITALAR
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Egl
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o L
e
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GERAR RELATORIO DETALHADD GERAR RELATORIO RESUMIDO

O prego médio do item € exibido na tela seguinte. Conferir se a descricdo do item é compativel com
0 que se pretender adquirir/contratar. Clicar na op¢éo exportar em PDF

RS 2.300,00

MIRISTE RS DA
ECONDMIA

I‘Es .|.|d0

Pode-se entdo salvar o arquivo obtido pelo Painel de Precgos e inclui-lo no processo SEI em
substituicdo a possiveis orcamentos nao obtidos junto a fornecedores do mercado.
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Olinclui no processo SEI demais documentos pertinentes ao tipo de contratacdo

O Setor Requisitante devera observar, seguindo as orientacdes do Setor de Compras, a
documentacao complementar necessaria para cada tipo de aquisicdo conforme fluxo acessivel

clicando aqui .

Ulenvia o processo para a Superintendéncia Administrativa (MEDICINA-SAD)
Assinado o pedido de material e incluidos os documentos externos (ETP e orcamentos), clicar na

=

opcao enviar processo

Em unidades localizar e selecionar a op¢cdo MEDICINA-SAD e clicar em enviar.

Enviar Processo

Processas:
23072 206084/2021-88 - Licitacio: Pedido de Matenial ou Servigo

Unidades:

[medicina-sad i ] Mostrar unidades por onoe tramitou

MEDICINA-SAD - MEDICINA - SUPERINTENDENCLA ADMINISTRATTVA
MEDICINA-SAD-CH - MEDICINA - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA - CHEFLA

L Manter processo aberic na unidade atual
[ Remover anotacio

[ Erwiar e-mail de notificagio

Retorne Programade

) Data cena

) Prazo em dias

SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Clconfere objeto do processo

Nesta etapa a Superintendéncia Administrativa confere se o pedido de aquisigdo/contratacdo é
compativel com o indicado no PAC e a necessidade identificada previamente para o setor de acordo
com a priorizacdo definida em conjunto com a Diretoria da Faculdade de Medicina.

Estando de acordo, envia o processo para andlise e orientagdo do Setor de Compras (MEDICINA-
SCO).

Atualizado em OUT2021


https://www.medicina.ufmg.br/wp-content/uploads/sites/7/2021/07/Fluxo-Requisicao-de-Compras.pdf

SETOR DE COMPRAS

[Define a modalidade de licitacao e pede complemento de documentagdo ao
requisitante se necessario

Descricao

Considerando as especificidades do objeto a ser contratado, o Setor de Compras nesta etapa definira
a modalidade de licitacdo e, se for o caso, pedira ao setor requisitante a complementacdo de
documentos como projeto basico, termo de referéncia, entre outros possiveis necessarios a
sequéncia do processo de compras.

Ap6s complementacdo e instru¢do adequadas, 0 processo seguird para manifestagdo sobre a
viabilidade orcamentéria.

SECAO DE CONTABILIDADE

[ JEmite analise de viabilidade orcamentaria

Nesta etapa, cabe a Secédo de Contabilidade emitir, junto a Diretoria da Faculdade de Medicina,
declaragédo do ordenador de despesas de viabilidade orcamentéria e financeira para contratagcao dos
materiais/servigos objetos do processo de compras, em acordo com a lei orgamentaria anual,
compativel com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

SETOR DE COMPRAS

Cconduz o processo de licitagao

A partir da andlise de viabilidade orcamentéaria, o Setor de Compras dara sequéncia ao processo
licitat6rio, comunicando-se com o setor requisitante e os demais envolvidos sempre que necessario.

Nesse curso, 0 setor requisitante podera acompanhar todas as etapas da compra consultando o
andamento do processo no SEI.

SETOR REQUISITANTE

Ulavalia a proposta do fornecedor e devolve o processo para o Setor de Compras
(MEDICINA-SCO)

Nesta etapa o setor requisitante, consultado o solicitante, devera avaliar a proposta do fornecedor,
definindo se o produto/servico tal como oferecido atende as necessidades da Administracao.

Essa manifestacdo devera ser expressa em um despacho constante do processo de compras no
SEI para que seja possivel a homologacao do resultado do procedimento licitatorio e finalmente a
contratacdo do produto/servico.
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SETOR DE COMPRAS

Usolicita emissao de empenho

Estando o material/servico ofertado pelo fornecedor vencedor em acordo com o solicitado pelo setor
requisitante, o Setor de Compras podera solicitar a Secdo de Contabilidade a emissdo de empenho
para entrega do material/execucdo do servico de acordo com 0s prazos especificados no processo
licitatério.

SECAO DE CONTABILIDADE

CJemite nota de empenho

A partir da solicitacdo do Setor de Compras, a Secdo de Contabilidade procedera a emisséo de
empenho para entrega do material/execucé@o do servigo de acordo com 0s prazos especificados no
processo licitatorio.

Clenvia processo para Setor de Almoxarifado (MEDICINA-SALM)

ApOs a emissdo e envio do empenho ao fornecedor, caber4d ao Setor de Almoxarifado o
acompanhamento do cumprimento pelo fornecedor do prazo previsto para entrega do
produto/realizagcédo do servico.

SETOR DE ALMOXARIFADO

Clcomunica entrega do produto/Prestacao do servigo

Em regra, todo objeto contratado (material ou servi¢o) deveréa ser recebido/acompanhado pelo Setor
de Almoxarifado da Superintendéncia Administrativa da Faculdade de Medicina, com exce¢éo dos
materiais e servicos de obra e engenharia, cuja entrega pode ser realizada diretamente no setor de
Arquitetura e Engenharia.

Excepcionalmente em fun¢éo da especificidade do objeto contratado a entrega do produto/servigco
podera ser negociada com o fornecedor para que aconteca diretamente no Setor Requisitante. Essa
excecao devera estar expressa no pedido de material ou servigo, documento integrante do processo
de compras.

Recebido o produto/servigo, o Setor de Almoxarifado deverd comunicar o Setor Requisitante para o
prosseguimento do processo.

SETOR REQUISITANTE

Clenvia processo para Setor Requisitante

Apés a emissdo e envio do empenho ao fornecedor, caberd ao Setor Requisitante o
acompanhamento do cumprimento pelo fornecedor do prazo previsto para entrega do
produto/realizacéo do servico.
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DAcompanha entrega do produto/Prestacao do servico

Em regra, todo objeto contratado (material ou servi¢o) devera ser recebido/acompanhado pelo Setor
de Almoxarifado da Superintendéncia Administrativa da Faculdade de Medicina, com excec¢éo dos
materiais e servicos de obra e engenharia, cuja entrega pode ser realizada diretamente no setor de
Arquitetura e Engenharia.

Excepcionalmente em funcéo da especificidade do objeto contratado a entrega do produto/servico
podera ser negociada com o fornecedor para que aconteca diretamente no Setor Requisitante. Essa
excecao devera estar expressa no pedido de material ou servico, documento integrante do processo
de compras.

Recebido o produto/servico, o Setor Requisitante devera dar prosseguimento ao processo.

Uinclui no processo SEI como documento externo a nota fiscal emitida pelo
fornecedor

Nesta etapa, estando o produto/servico em acordo com o contratado, 0 setor requisitante devera
incluir no processo SEI como documento externo (PDF) a nota fiscal emitida pelo fornecedor.

Oinclui no processo SEI o documento interno "Formulario de Ateste de Material ou
Servico"

Incluida a nota fiscal, o setor requisitante devera incluir no processo SEI como interno o documento
do tipo "Formulério de Ateste de Material ou Servigo", editar de acordo com os dados da nota fiscal
e assinar eletronicamente o documento.

Cenvia processo para a Se¢do de Contabilidade (MEDICINA-SCT)

Realizado o ateste, 0 setor requisitante deverd enviar o processo para a Se¢do de Contabilidade,
gue procedera a verificacdo dos documentos incluidos e estando tudo de acordo providenciara a
liquidacdo do empenho e o pagamento da despesa.

SECAO DE CONTABILIDADE

[Realiza pagamento do fornecedor

Nesta etapa, a Secdo de Contabilidade providenciard junto & Diretoria da FMUFMG a autorizagéo
para pagamento, realizara o pagamento ao fornecedor e enviara o processo para conformidade da
Superintendéncia Administrativa.

SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

[Realiza conformidade de registro de gestao

Nesta etapa, a Superintendéncia Administrativa verificard se os registros dos atos e fatos de
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial possuem documentos habeis que comprovem as
operacles realizadas no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI). Estando os registros em conformidade com os documentos, sera incluido no processo do
SEIl o despacho de conformidade de gestéo.
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