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Padronizar os procedimentos para a emisséo de empenhos de materiais de consumo, bens de capital e

OBJETIVO

servicos por dispensa/inexigibilidade no ambito do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do
Triangulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Eb-

serh).
DOCUMENTOS RELACIONADOS

Autorizacdo de Fornecimento (AF).

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)

Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

Memorando de solicitacdo de empenhos.
SIGLARIO

AF - Autorizacgdo de Fornecimento

CNDT - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Ebserh - Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

HC-UFTM - Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro.
PMS - Pedido de Materiais e Servigos.

SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados.

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal.
SIASG - Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais.

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.
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GLOSSARIO

SIAFI: é o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal que consiste no prin-
cipal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucdo or¢camentaria, fi-
nanceira e patrimonial do Governo Federal.

SIASG: ¢ o Sistema Integrado de Administracao de Servigcos Gerais utilizado para facilitar e agilizar
0s processos de compra e aquisicdo de materiais e servicos do Governo Federal. Sua finalidade é in-
tegrar os 6rgdos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e apoiar as ativi-
dades operacionais do Sistema de Servigos Gerais do Governo Federal.

NOTA DE EMPENHO: ato emanado de autoridade competente, que cria para o estado a obrigacédo
de pagamento pendente ou nio de implemento de condicdo. E a garantia de que existe o crédito ne-
cessario para a liquidagio de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da despesa publica.
DISPENSA DE LICITACAO: é a possibilidade de celebracéo direta de contrato entre a Administra-
cdo e o0 particular, nos casos estabelecidos no art. 24, da Lei 8.666/93.
A licitacdo é dispensavel quando:

» Em situagdes de emergéncia: exemplos de Casos de guerra; grave perturbacdo da ordem; calamida-
de pulblica, obras para evitar desabamentos, quebras de barreiras, fornecimento de energia.
* Por motivo de licitagao frustrada por fraude ou abuso de poder economico: precos superfaturados ,
neste caso, pode-se aplicar o artigo 48, paragrafo 3°, da Lei 8666/93, para conceder prazo para rea-
daptacéo das propostas nos termos do edital de licitag&o.
* Intervengdo no Dominio Econdmico: exemplos de congelamento de precos ou tabelamento de pre-
Cos.

» Dispensa para contratar com Entidades da Administracdo Publica: Somente podera ocorrer se néo
houver empresas privadas ou de economia mista que possam prestar ou oferecer 0s mesmos bens ou
servigos. Exemplos de Imprensa Oficial, processamento de dados, recrutamento, selecéo e treina-
mento de servidores civis da administracéo.

+ Contratacao de Pequeno Valor: materiais, produtos, servicos, obras de pequeno valor, que ndo ul-
trapassem o valor estimado por lei para esta modalidade de licitag&o.

* Dispensa para complementacdo de contratos: materiais, produtos, servicos, obras no caso de resci-
sdo contratual, desde que atendida a ordem de classifica¢do da licitacdo, aceitas as mesmas condigdes
oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido.
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* Auséncia de Interessados: quando n&o tiver interessados pelo objeto da licitacdo, mantidas, neste
caso, todas as condicOes preestabelecidas em edital.

« Comprometimento da Seguranca Nacional: quando o Presidente da Republica, diante de um caso
concreto, depois de ouvido o Conselho de Defesa Nacional, determine a contratagdo com o descarte
da licitacao.

* Imoével destinado a Administracdo: para compra ou locacdo de imdvel destinado ao atendimento,
cujas necessidades de instalacdo e localizagcdo condicionem a sua escolha, desde que o preco seja
compativel com o valor de mercado, segundo avaliacdo prévia. Devera a Administracdo formalizar a
locag&o se for de ordem temporaria ou compré-lo se for de ordem definitiva.

* Géneros Pereciveis: compras de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis durante o tem-
po necessario para a realizagdo  do processo licitatério  correspondente.
« Ensino, pesquisa e recuperacdo social do preso: na contratacdo de instituicdo brasileira dedicada a

recuperacgdo social do preso, desde que a contratada detenha inquestiondvel reputagéo.

APLICACAO

Unidade de Programacao Orcamentaria e Financeira do HC-UFTM
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1. INFORMACOES GERAIS

A Unidade de Programacdo Orcamentaria e Financeira do HC-UFTM tem por finalidade melhorar o
tramite processual interno relacionado a emissdo de empenhos de consumo, bens de capital e servi-
cos referentes a dispensa/inexigibilidade.

A presente proposta objetiva contribuir para o aprimoramento das rotinas, visando a dinamizacgéo dos
procedimentos, racionalizacdo dos tramites, melhoria da gestdo e alcance dos melhores resultados na

emissdo dos empenhos em epigrafe.

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O fluxo para a emissdo de empenhos relacionados a Dispensa/lnexigibilidade inicia-se a partir do
recebimento do processo, devidamente formalizado, onde constam todos os documentos concernen-
tes a aquisicdo, bem como a Autorizacdo de Fornecimento (AF), encaminhada pela Unidade de
Compras, devidamente autorizada pela chefia da Divisdo Administrativa e Financeira do HC-UFTM.

2.1 Analise da Autorizacdo de Fornecimento (AF)

A AF contempla informacdes relativas a Data do Empenho; Ndmero do Empenho; Fornecedor; Ca-
dastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Contato; Telefone; Fax; Endereco; Cidade; Unidade Fe-
derativa (UF); Cddigo de Enderecamento Postal (CEP); Prazo de Entrega; CondicGes de Pagamento;
Local de Entrega; e-mail; Especificagdo do Item; Unidade; Quantidade; Valor Unitario; Valor Total;
Numero do Pedido de Material e Servico (PMS); Observacdo e Dados Bancérios. O referido docu-
mento faz parte do processo de compra e possui informagdes que auxiliam, de forma sistematizada,

os servidores e/ou empregados publicos nas compras/aquisi¢des realizadas pelo HC-UFTM.

2.1.1 A Unidade de Programacéo Orgamentéria e Financeira, quando do recebimento da AF, devera
conferir seus os dados, observando as seguintes informacdes: nimero da AF, nimero do pregdo, no-
me do fornecedor, CNPJ, endereco, prazo de entrega, endereco de entrega, responsavel pelo recebi-
mento, nimero do processo, se possui contrato e demais campos.

L PUL
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO - HOSPITAL DE CLINICAS
AV. GETULIO GUARITA, N.: 130 - BAIRRO ABADIA - UBERABA - MG
FONES: (34) 3318-5645 / CEP: 38.025-440
CONTATO: MICKAEL DANTAS - FONE: 34-3318-5653/5656/5688

AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO

Autorizagao de fornecimento: Numero Instrumento: Faturar em nome de:
7769-2016 PMS N2: 40-20116
Grupo da despesa: CNPJ: 25.437.484/0002-42
MATERIAL DE CONSUMO INSCRIGAO ESTADUAL: ISENTA
Numero do Empenho:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

RUA GETULIO GUARITA, N°.: 130
BAIRRO: ABADIA - CEP 38025-440
UBERABA-MG

CEP:

30710-650
Condigdes de Pagamento: Local de Entrega:
30 DIAS

RUA CAPITAO DOMINGOS, 50 - ABADIA-CEP: 38.025-010

ESPECIFICACAO UNID. QUANT. VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

TESTE PARA VDRL, COM ANTIGENO PRONTO PARA O USO (REAGINA

PLASMATICA RAPIDA), QUE ADMITA AMOSTRAS DE SORO E LCR, SEM
01 [NECESSIDADE DE PREVIA INATIVAGAO DA AMOSTRA, COM CONTROLES TESTES 11.475 | RS 0,14 | RS 1.606,50
POSITIVOS E NEGATIVOS INCLUSOS, COM 675 TESTES CADA KIT.

TOTAL_ ' (RS 160650
UM MIL, SEISCENTOS E SEIS REAIS E CINQUENTA CENTAVOS

OBSERVAGOES: DADOS BANCARIOS:

FRETE CIF CONTRATO: NAO Banco:

PROCESSO: 23127.000.078/16-79 Agéncia: 0

|EMBALAGEM, IPI E DEMAIS IMPOSTOS INCLUSOS c/c: 0

INFORMAR OS DADOS BANCARIOS NA NOTA FISCAL / FATURA

A Nota Fiscal/Fatura deverd ser emitida obrig com o ny de inscrigio no CNPJ ap do nos dt de habilitagdo e proposta, nio se
admitindo Notas Fiscais/Faturas emitidas com outro CNPJ, mesmo aqueles de filials ou da matriz.
AUTORIZO, Uberaba(MG), 3 de margo de 2016.

SELMA TRINDADE TOLEDO FACHINELLI
Chefe da Divis3o Administrativa e Financeira
Hospital de Clinicas da UFTM / Filial EBSERH
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- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), que poderéd ser acessada por meio do site

2.1.2 Acompanhara a AF os seguintes documentos:

http://www.tst.jus.br/certidao;

- Sistema de Cadastro de Fornecedores dos Orgéos Federais (SICAF), que abrangem as Certiddes da
Receita Federal, Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), FGTS e Capacitacdo Econémico
Financeira atualizadas e vigentes. O documento poderd ser verificado a partir do site
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf;

- Caso alguma certiddo ndo esteja vigente no SICAF, deve-se emitir a certidao atualizada no sitio da
Receita Federal a partir do site
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSe

gVia.asp?Tipo=1; e

- Certiddo de Regularidade do FGTS, que poderd ser obtida por meio do site

https://www.sifge.caixa.qgov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp.

2.1.3 Esta AF devera ja estar com a codificacdo da natureza da despesa, caso ndo possua a codifica-

cao, devera ser encaminhada ao Setor de Contabilidade para que seja efetuada a codificacao.

2.1.4 Concluida a andlise da AF, o servidor e/ou empregado publico devera proceder os langcamentos
sistémicos.

2.2 Emissdo do Empenho

2.2.1 Para realizacdo dos lancamentos no SIASG, o usuario devera acessar o Servico Federal de Pro-
cessamento de Dados (SERPRO) por meio do site
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logoniD.jsp.



http://www.tst.jus.br/certidao
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

2R Ministério da Fazenda
AA Bcc

ESERPRO

Figura 02: Tela de Acesso
ao Sistema SERPRO

2.2.2 Apo6s digitar o numero do Cadastro de Pessoa Fisica (“CPF”), “Senha” e clicar no botdo

“Avancar”, o usuario sera redirecionado a “Rede Serpro”.

2.2.3 Para acessar o sistema desejado, faz-se necessario inserir o “Co6digo” (CPF do Usuario) € a
“Senha” (previamente estabelecida pelo usuario). O campo “Nova Senha” s6 devera ser preenchido

quando for necessario alterar a senha do usuario.

TELA 001
REDE - SERPRDO

A SERVICO DO BRASIL [ o |||

PARA ACESSO AD SISTEMA DESEJADOD,

Figura 03: Tela de Aces-

INFORME 0S CAMPOS ABAIXO: o || s0 ao Sistema SERPRO

CODIGO : _

SENHA ; NOVA SENHA :
SISTEMA :

TERMINAL:
SENO501 - INFORME A SUA SEMHA.
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PFE=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS

POP/Unidade de Programacdo Or¢gamentaria e Emissdo de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens
Financeira/01/2018 de Capital e Servicos - Dispensa/lnexigibilidade
Verséo 1.0 Pagina 14 de 32
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2.2.4 Ao acessar o sistema, o usudrio devera selecionar a op¢ao “SIASG” e pressionar a tecla “En-

te—r-’)'

- MENU DE SISTEMAS -

A BEATRIZ MENESE ARVALHO
MRU ULTIMO ACESSO: 07/02/2017 17:2

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>
BASE PSEUDD DESCRICAO

MA DE ADMIN. FINANCEIRA
INTEG. DE ADM.SERV.GERAIS

Figura 04: Menu de Sis-
temas

COMANDQ ==>

PF3-SA1 PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2
G 22/018

2.2.5 Ao acessar 0 “SIASG” devera ser marcado “X” na opgao “Producdo” e pressionar o botao “En-

ﬂ”-

2.2.6 Apos realizacdo do referido procedimento, o usuério sera direcionado ao ambiente de producédo

do “SIASG”, momento em que devera acessar o “SISME — Minuta de Empenho”. Caso a referida

op¢do ndo apareca na tela inicial, o usuario devera pressionar o botdo “F8” até visualiza-la. Quando

localizada devera pressionar o botao “Enter” para acessar o sistema.

POP/Unidade de Programacdo Or¢gamentaria e Emissdo de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens
Financeira/01/2018 de Capital e Servicos - Dispensa/lnexigibilidade
Verséo 1.0 Pagina 15 de 32



__ SIASG ( SIST.INTEG.DE ADM,SERV,GERAIS )
NIB1 USUARID : MARIA APARECIDA

sexxexexxxxexsxxxxs ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO SIASG xsxxzxxxsxxxzx
POSICIONE O CURSOR NA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

| _CATMAT
CATSER
COMUNICA - f DE COMUNICACAO SIA
DIVULGACAD - NET-DIVULGACAO DE COMPRAS . .
GERENCIAL - GERENCIAL Figura 05: Menu de Sis-
NOVOSICAF - NOVO SICAF temas — Acesso SISME —
SICAF - CAD. UNIF. FORNECEDORES
SICON - AO DE CONTRATOD 3 Tela 01
SICONV MA DE GESTAD DE CONVENIDS Pressionar o

botéo “F8”
para acessar a
préxima tela de
COMANDD menu.

CONTINUA. ..

S PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8 NCA MENU
08/013

__ SIASG ( IST. INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS )
NIOL USUARIO : MARIA APARECIDA

wxxwxxxxxxxcexeexex ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG **xexsxaxxxxxx

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

SIDEC DIVULGACAO ELETRONICA _COMPRAS

SISME MINUTA DE EMPENHO

SISPP PRI PRATICADOS

SISRP SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO P . q

TABELAS TRABELAS DE APOIO RO SIASG Flgura 06 Menu de SIS-
temas — Acesso SISME —
Tela 02

COMANDO

TA MENU PF NU NTO1
08/014

2.2.7 Ao acessar o menu “SISME — Minuta de Empenho”, faz-se necessario selecionar a opcao

“EMPATUAL — Empenho Atual”. Identificada a referida op¢ao o usuario devera pressionar o botdo

“Enter”.

POP/Unidade de Programacdo Or¢gamentaria e Emissdo de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens
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SIASG, SISME ( MINUTA DE EMPENHO )
NIOL USURRID : MARIA APARECIDA

xxxaxxwxxxEaxxwxxns ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG *xwsxxxxxxxsxx
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EMPATUAL EMPENHO ATUAL
EMPCOMPLEM EMPENHO DE CONTRATO CONTIMUADO
EMPEXEDESC EMPENHO EXEC. DESCENTRALIZADA

EMPORIGINA - EMPENHO ORIGINAL . . .
EMPSUFUNDD EMPENHO SUPRIMENTO DE FUNDOS Figura 07: Menu de Sis-

PREEMPENHO PRE -EMPENHD temas — Acesso EMPA-
TUAL

COMANDD. . . .[.

PF1=DUVIDAS| PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU

mA- =

2.2.8 A proxima etapa a ser acessada sera a opcao “INFESTPROC — Informa Estrutura por Proces-

s0”. Caso a referida op¢ao nao aparega na tela inicial, o usuario devera pressionar o botao “F8” até

visualiza-la. Quando localizada devera pressionar o botdo “Enter” para acessar ao sistema.

NID1 USUARIOD : MARIA APARECIDA
xxxxwnxxwxexexnxx ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG X xxxxwxxxxxwxx
ONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCMINUTA I MINUTA DE EMPENHO

GERAMIN GERA MINUTA DE EMPENHO

GERAMINNP GERA MINUTA MNAO PARTICIPANTE

GERAMINUTA_-> GERA_MINUTA EMPEN .

INFESTFROC -> INFORMA ESTRUTURA PRO Flgura 08: Menu de

RCONMINEWP =7 CUNSUCTH WMINUTH EMPENAC A
REFEMP -> REFORCO DO EMPENHD Sistemas — Acesso
INFESTPROC

COMANDO. .. .[.

PF1=DUVIDASY PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
v+ a 12/013

2.2.9 Na opc¢édo “INFESTPROC” serdo identificadas as primeiras informacGes para emissao do em-

penho. Ao acessar o0 sistema, o usuario devera informar:

- Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG) da Licitacdo: 150221;
- Modalidade da Licitacdo: 06 (Dispensa); 07 (Inexigibilidade);

- NUmero da Licitacdo: Nimero do PMS; e

- Item da Licitacdo: Devera ser informado o nimero do menor item a ser empenhado.
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2.2.10 Ap0s inseridas as referidas informacGes o usuario devera pressionar o botdo “Enter”. Por fim,

anexar a AF com varios itens, bem como a tela com todos os dados preenchidos.
sl

Mrquive Edtar Exbir Comunicagio Agdes Ajuda
[=k=] TG

__ SIASG, EMPENHO, INFESTPROC |( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )_

DATA: 04/07/2017 HORA: 11:21:51 USUARTO: MARIA APARECIDA
URSE : 158221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

UBSE DA LICITACAD

MODALIDADE DA LICITAGAD :

NUMERO DA LICITACAOD

ITEM DA LICITAGAD

Figura 09: Acesso Estrutu-
ra por Processo

PF1=AJUDA PF3=SAI

[T P

| [161.148.40.200:23000 | 5 128
rasn| | s | 1 Qrwmese.| 2 @ Qmsness.| G rstoens.| @) sor-som. | B - [ £ HrBOBO 2 m

2.2.11 Quando a compra for realizada para contratacdo de servigos, a Tela da Estrutura do Processo
apresentara naturezas diversas referentes as despesas/subitens. O usuario devera informar a natureza

da despesa correta assinalando-a com “X” e, na sequéncia, pressionar o botao “Enter”.

Arquvo Edtr Et

=181
o r  Esibi Agfes Mudz
=k 2 @

IASG, EMPENHO, INFESTPROC ( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )_
: 04/07/2017 HORA: 11:22:12 USUARID: MARIA APARECIDA
: 150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTH

LICITRGAOD 06 DISPENSA DE LICITAGAD
ITACAD 0O178 2017
00Ee1 : 7.800,00

X' A NATUREZA DA DESPESA/SUB-ITEM DESEJADOS

Figura 10: Informa-
cdo da Estrutura por
Processo — Tela 01

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

11/008

= [= fist.198.0200:23000
ﬂ Popts b Emﬂ:c;xu:. 2 € EEmu;umsL.. EERB!.{ED[EPT.. é SIcaF -sstema.. sope o || | Teminal 270 B ot |G S0t a QTP L7 m
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2.2.12 Na tela pertinente, deverdo ser informado os demais itens, bem como a referida estrutura do
processo. Caso a Dispensa/lnexigibilidade seja para aquisicdo de bens de consumo ou material per-
manente, devera ser digitada a natureza da despesa, conforme destacado na Figura 11.

Observacdo: O valor informado na estrutura do Processo deve ser sempre do item n° 01, para 0s ca-

S0s com mais de um subitem.

sl

Mquvo Editer Exbr Comuricagio Agies Auda

=k 2 &

Z 8 &

__ SIASG, EMPENHO, INFESTPROC ( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )___
DATA:| 04/07/2017 HORA: 13:46:15 USUARIO: MARIA APARECIDA
150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

MODALIIDADE DA LICITAGAOD . 06 DISPENSA DE LICITAGAD
0 DA LICITACAD . 00178 2017
es{IMADD DO ITEM @OGO1 : 7.980,00
k70 |DA DESPESA/SUB-ITEM : 339936 / 0B Figura 11: Informaggo
UG PAG FONTE GESTAO PTRES PLANO INTERNO UGR da Estrutura por Proces-
so — Tela 02

PF1=AJUDA PF3=SAl PF7=RECUAR PF8=AVANCA PF12=RETORNA

| Pl st el e coriva =i, ermina 2 om =
E-;-la.haﬁms[.|é.rm,aa nﬁk.‘ (5] some-dem. ‘;1 iz (JE U« BOBD o8 -

7 tniciar PP ‘ EPGJEE-};NE}. ) Porta de Servia... ‘ LA &r‘,\v,-c;m:s T

2.2.13 Na sequéncia devera ser informado o intervalo dos itens que serdo empenhados, caso tenha
mais de um item.
__ SIASG, EMPENHO, INFESTPROC ( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )__

JATA: 27/09/2017 HORA: 09:36:29 USUARIO: MARIA APARECIDA
150221 - HOSPITAL DE CLIMICAS DA UFTM

08 DISPENSA DE LICITAGAD

ou ' Figura 12: Informagéo da
R ot o _ Estrutura por Processo —
) . Tela 03
PF3=SAI PF12=RETORNA
—
PF1=AJUDA PF3=SAI PFT7=RECUA PFB=HV1MCH PF12=RETORNA
"”-'I‘ a
ﬂ comasoeen..| (2 ([ srorosssion.. | @ e vsavnomn..| (@ (@) roreman-. ~ )
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2.2.14 Incluidas as referidas informacgdes devera ser aplicado o comando pertinente a cada situacao,
quais sejam “P” Proxima tela; “C” Confirma; “N” Nao confirma; ou “A” Altera (caso queira fazer

alguma alteracdo).

sl

Aquvo Edtr Exbr Comuicagio Agies Auda

EEREREE N 2 9 &

__ SIASG, EMPENHO, INFESTPROC ( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )__
DATA: 04/07/2017 HORA: 13:46:51 USUARIO: MARIA APARECIDA
UASG 150221 - HOSPITAL PE CLINICAS DA UFTM

06 DISPENSA DE LICITAGAO
00178 2017

7.900, 00

338036 / 06

UG PAG FONTE GESTAD PTRES PLAND INTERNO UGR
1 150221 6153000300 15242 109665 Ol1ADMITHCTM

e e — Figura 13: Informacéo
1 ] da Estrutura por Proces-
B B ————————— S0 — Tela 04

2
3
4
5
6
7
8
9
o]

-

2.2.15 Caso seja informada a letra “P”, o sistema seguird para a proxima tela (Gera Minuta de Empe-

nho).

2.2.16 Ao pressionar o botdo “Enter” a opc¢ao “Gera Minuta de Empenho” trara a informagao Moda-

lidade da Licitagao “06” (Dispensa); “07” (Inexigibilidade) e o Numero do PMS que foi informado

na estrutura do processo. Pressionar “Enter”.
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__ SIASG, EMPENHO, GERAMIN (| GERA MINUTA DE EMPENHO )
DATA: 04/07/2017 HORA: 13:47:27
URSE 150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

+MEQ221 uocniTaL nc oL fuicas

URSG DA

TAGAD

MODALIDADE DA LICITACRO : |9
NUMERO DA LICITACAO
CMPJ/CPF DO FORNECEDOR

ITEM DA TACAOD

Plariha Gastos [.. é Painel de controe...

USUARIO: MARIA APARECIDA

DA UFTM

Figura 14: Acesso a
Opcao Gera Minuta
de Empenho — Tela 01

07/029

Sp=" - idaso... | & | Terminatz20 . | [§ &

61,1469 200:23000 [ 5 128

- A - AWVACHRT

Comuicaco  Agbes

BRERBNE -

SIASG, EMPENHO, GERAMIN ( GERA MINUTA DE EMPENHO )
04/07/2017 HORA: 13:47:27
150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

MODALIDADE LICITACAO
DA LICITACAOD

86 DISPENSA DE LICITAGAO
00178 2017
F DO

FORNECEDOR: 686832776-00

ITEM COD ITEM
MAT/SE
| ) 00001 DEEE2563-1

VALOR TOTAL

7.900,00

PFLl=AJUDA PF3=SAI PFT=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

POF's ‘

. | Parita Gastos [ Panel de controe..
< @

=&l

USUARIOD: MARIA APRRECIDA

OBSERVACAO Figura 15: Acesso a
Opcao Gera Minuta de

Empenho — Tela 02

12/005

Stype™ - cdso. . 3

L. terminal 3270

POP/Unidade de Programacdo Or¢gamentaria e
Financeira/01/2018
Versédo 1.0

Emissdo de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens
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sl

Arqivo Ediler Bibir_ Comuri

BERER® 2 2 9 ©

__ SIASG, EMPENHO, GERAMIN |{ GERA MINUTA DE EMPENHO )
DATA: 04/07/2017 HORA: 13:47:27 USUARIOD: MARIA APARECIDA
UASG: 158221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

MODALIDADE LICITACAD : @ DISPENSA DE LICITAGAO
MUMERO DA LICITACAO : 0@178 2017

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 696932776-00
ITEM c M VALOR TOTAL OBSERVAGAQ

( %) 90801 0DAD2563-1 7.900, 00 Figura 16: Confirmar

a minuta de empenho

CONFIRMA INCLUSAOD : | (C-CONFIRMA, N-NAD CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

22/028

£ Iniciar| POPs ; @wvwz—nmnm = Portade Servio... LA EERA‘\MSM.—'\GJE” @)mmsam ;u‘é’)smd&:mtrdsw Sope™ -ddasa,, || & | Terminal3220. | (g & 04 &

2.2.17 Incluidas as referidas informacdes devera ser aplicado o comando pertinente a cada situacao,

quais sejam “C” Confirma (Em Regra); “N” Nao confirma; ou “A” Altera.

2.2.18 Ao confirmar a operagdo o sistema sera direcionado para a tela “Envia Empenho”.

DATA: 04/07/2017 HORA: 13:48:08 USUARIO: MARIA APARECIDA
URSG 150221 - HOSPITAL DE CLIMICAS DA UFTM

URSG DA LICI
MODAL IDADE DA LICITAGAO
NUMERO DA LICITAGAD

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR

Figura 17:
Enviar Empenho

SUPRIDO

UNIDADE GESTORA:
GESTAOD

MINUTA

MS8

—_ SIASG, EMPENHD, EMPRTUHLJEHVEMF ( ENVIA EMPENHO )
PF1=AJUDA PF3=SAl

vAf+ = 95/829

L A T = P
Framicar] - ‘- ummmm.‘lwmmmwcAEhmmmLEhwﬂmﬁ.@ﬁmum. jmnm.” f— T T
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2.2.19 Pressionado o botao “Enter” sera gerada a minuta de empenho. Devera ser observado se 0 va-
lor da minuta confere com o valor total da AF. Confirmadas as informacdes o usuario devera digitar

“X” na minuta gerada e pressionar o botao “Enter”. (Obs.: Anotar, com lapis, o nimero da “Minuta”

na AF).

[ Tcrminal 3270 - A - AWVACHRT 18X
o E " T

__ SIASG, EMPENHD, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
04/07/2017 HORA: 13:48:09 USUARRIOD: MARIA APARECIDA

HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

: 06 DISPENSA DE LICITACAOD
: 0O178 2017

CMPJ/CPF DO FORNECEDOR: 696932776-00
ROSANA RIBEIRO DE LIMA MAIORINO
uG GESTRO MINUTA ND UGR
FTRES  FONTE F1 Figura 18: Selegdo
150221 15242 023914 339036 000000 7.900, 00 q
109665 6153000300 O1ADM1THCTM da Minuta

PF1=AJUDA PF3=SAI PFT7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

M+ a 12/006

~ [ [161.148.40.200:23000 [ 128

Ertncad] | | vors | (9 @rwensn. | @ muwsm. | @ Q] wswss..| B e coon 1. | (@ rortsc .| B sme -t [ . [rermmatsene.. | 4 0w B0 @

18
L e owprz01 =

2.2.20 Na proxima tela deverdo ser inseridas as seguintes informacoes:
- Modalidade de empenho: Empenho Ordinario (Em regra); Estimativo ou Global, em caso de con-
trato;

- Passivo anterior (S/N): N — Néo;
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2.2.21 Ap0s, pressionar 0 botdo “Enter”.

e =18l x]
Arquive  Editar  Exibi ricagho Mcles Ajuda
B HE & A 28 C

SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: B84/07/2017 HORA: 13:48:31 USUARIO: MARIA APARECIDA
150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

ISPENSA DE LICITACAD
Y 0 DA LICITAGAD 150221 - 00178 / 2017
CEDOR: 696932776-00 ROSANA RIBEIROD DE LIMA MAIORINO
MOMERO DA MINUTA: 023914

Selecione a opgdo que corresponde a8 finalidade principal do empenho:

Ordinério: despesa de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento

ocorrera de uma vez

‘ Estimativo: c on eterminar
Global: desp a utras e
parcelamento por exe ompre “rent g

Fonte: Controladoria-Geral da Unido (CGU)
F1=AJUDA PF3=5A1 PF12=RETORNA

v+ = 15/004

= [ [161.145.40.200:23000 [} 128

~ i = .

sapzorr B

Figura 19: Gerar
Empenho — Tela 01

2.2.22 Na sequéncia o usuario devera responder a seguinte pergunta: “Quer Atribuir Outros Valores

para Empenhar”, momento em que devera informar “N” Nao e, apds, pressionar a opgao “Enter”.

2.2.23 No caso de empenho de servico, geralmente, empenha-se o valor correspondente a um Gnico

més, salvo orientacdo determinada pela Chefia/Gestor. Neste caso, na pergunta anterior devera ser

informada a letra “S” ¢ ai sim, informar o valor do empenho.
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[ Tcrminal 3270 - A - AWVACHRT 18X

o Edtar Exbe Comunicaclo Aches Auda
=k B &t 2 9 ¢

1ASG, EMPENHO, EMPATUAL,, ENVEMP ( ENVIA EMPENHOD )
04/07/2017 HORA: 13:48:09 S 0: MARIA APARECIDA
© 150221 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
150221 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
MO DADE LICITAGAD : 06 DISPENSA DE LICITACAD
NUMERO DA LICITACAD : 00178 2017

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 696932776-00
ROSANA RIBEIRO DE LIMA MAIORINO
NUMERO DA MINUTA: 023914

MODALIDADE DO EMPENHO : 1 - ORDINARIO Figura 20: Gerar
Empenho — Tela 02

0 ANTERIOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MMI

M+ a 17/017
e e

Ertncad] | | vors | (9 @rwensn. | @ muwsm. | @ Q] wswss..| B e coon 1. | (@ rortsc .| B sme -t [ . [rermmatsene.. | 4 0w B0 @

18
L e owprz01 =

2.2.24 Na sequéncia deverdo ser preenchidas as informagdes relativas ao “Vencimento” e ao “Va-
lor”:

- Data de liquidacao: Considerar o prazo de entrega, 0 prazo para pagamento e mais sete dias para os
tramites internos; e

- Valor do empenho: Especificar o valor do empenho.

2.2.25 Ap6s inseridas as informagdes pressionar o botao “Enter”.
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DATA: 04/07/2
UASG: 150221

MODALIDADE LI

NOMERO DA MIN [}

MODARLIDARDE DO

SSIVO ANTER

PF1=AJUDA PF3

valf- 2

R e e

ARIA APARECIDA

VALOR DO EMPENHO

DATAS
LIQUIDACAD VENCIMENTO

Figura 21: Gerar
Empenho — Tela 03

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

- - . :
Ermesm| | | ors | (9 @rememsn. | D russas. | @ [usumsss..| G retacos 1. | @) roetsccmsnt..| (G smem-csmn.. [ . remmstsr. |45 1 w8 @ i .

4072017

2.2.26 Na proxima tela deverd ser preenchida a “Esfera” e a “Finalidade/Obs”.

- Esfera: 2; e

- Finalidade/Obs.: Preencher o campo finalidade/observacdes com as seguintes informacoes:
“COMPRA DIRETA CONFORME AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO N.

|, AQUISICAO/PRESTACAO DE SERVICOS DE PARA
O SERVICO DE . CREDITO ORCAMENTARIO DO :
POP/Unidade de Programacdo Or¢gamentaria e Emissdo de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens
Financeira/01/2018 de Capital e Servicos - Dispensa/lnexigibilidade

Verséo 1.0 Pagina 26 de 32



__ SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ([ ENVIA EMPENHO )
DATA: B4/07/2017 HORA: 13:48:08 USUARIO: MARIA APARECIDA
L 150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
150221 _HOSPITAL _DE_CL NI DA _LIFTM
06 DISPENSA DE LICITACAO
ERO DA LICITACAOD 0ei7e 2017

/CPF DO NECEDDR: B6986932776-00
ROSANA RIBEIRO DE LIMA MAIO
ERO DA MINUTA: 023814
TE 6153000300 UG 150221 G 15242 PTR

¢ 001 JR TOTAL

1 - ORDINARID E Figura 22: Informar

Histdrico do Empenho

FINALIDADE/

PF1=AJUDA PF3=SA1 PF12=RETORNA

13/049

= [ [161.145.40.200:23000 [} 128

Ertncar| | | vors | (9 Erememsn. | D ruwso. | @ s =

- P o
=| Planiha Gastos s controle. Skype ™ - cidaso. erminal - @ W
[ x SEETE | @) roreiieconnie..| ) e ” Termnal3270... | [ @ 04 @ o

2.2.27 Incluida as referidas informacdes devera ser aplicado o comando pertinente a cada situacéo,

quais sejam “C” Confirma (Em Regra); ou “N” Nao confirma.

[ crminal 3270 - A - AWVACHRT =gl xi
Arquiva_ Editar ricagko cles Ajud

EBEsHE W ) 2 @ ¢

___ SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO ) L
04/07/2017 HORA: 13:48:08 : MARIA APARECIDA
150221 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

150221 H ITAL DE CLit DA UFTM
LIDADE LICITAGAO 06 DISPENSA DE LICITACAO
TACAOD 0178 2017

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: B96932776-00
ROSANA RIBEIRO DE LIMA MAIORINO
ERO DA MINUTA: 023914
TE 6153000300 UG 150221 15242 PTRES 108865 PI D1ADM17HCTM ND 339036

: @o1 TOTAL EMPENHO: T.900,00 ; . :
1 - ORDINARID  ESFERA G EL: 0EEORO Figura 23: Confirmar

): 02 AMPARD LEGAL Empenho — Tela 01

FINALIDADE/

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

= [ [161.148.%0.200:25000 [} 128

Cricar| | v ‘ 9 [lreoemso.. | 23 rorsice s | C Borsis.. | [ ponbecone 1. | (@) ot covit..| () sope- o ” P—— YT
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o

2.2.28 Ao confirmar a operagdo, 0 empenho sera gerado em conformidade com as informacdes que

foram inseridas.

Figura 21: Empenho Confirmado e Gerado
=181 x|

MARIA APARECIDA

21 HOSPITAL DE CLIN
DISPENSA DE LICITACRO
MUMERO DA LICITACAOD oe17e 2017

CN PF DO FORNECEDOR: 696932776-00
ROSANA RIBEIRO DE LIMA MAIORINO
MERO DA MINUTA: 023914

)TE DE ITENS : L ) Figura 24: Confirmar
MODAL I EE : ' AVEL: 000000 EmpenhofTeIa 02

DATA DE EMIS H o : 0 AMPARO LEGAL: LEI 86686
UG/ TAO FA : / TAXA DE CAMBIO:

FINAL IDADE
COMPRA DIRETA COMFORME AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO N. B15/2017 - PRESTAGAO DE
SERVIGOS DE DESENVOLVIMENTO DE MODELO DE ATUAGAOD P/ ALCANCE DOS RESULTADOS E _
ESTRUTURACAD DO AMB. MARIA DA GLORIA - CREDITO ORGAMENTARIO DO SUS.
_ | CONFIRMA ENVIO : (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA)
JUDA

22/028

= [== [161.148,%0.200:22000 [} 128
trmen] | v | (9 Wewemnsn | G | @ B

AMATS MATS US.. Planiha Gastos [... @ Panel de contrle... Skype™ - cidaso, ” Termmal3270... | [ E 04 % @

~lalx]
Mrquive  Editar b Comunicaglo Acles Ajuda
EBLBHE & A 2 8 &

___ SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ([ ENVIA EMPENHO
DAT 04/07/2017 HORA: 13:48:08 MARIA APARECIDA
UASG: 150221 HOSPITAL INICAS DA UFTM
PITAL DE CLIN
MODALIDADE LICITAGAOD 06 DISPENSA DE LICITACRO
10 DA LICITACAD oe178 2017

CPF DO FORNECEDOR: 696932776-00
ROSANA RIBEIRO DE LIMA MAIORINO
) DO EMPENHO : ORDINARIO NUMERD DA MINUTA: 023914 DATA EMI 04/07/2017

FONTE UG GESTAD  PTRES PI ) UGR Figura 25: Empenho
6153000300 150221 15242 109665 OLADMLTHCTM 339036  00E0DE

QTE DE ITENS VALOR DO EMPENHD Confirmado e Gerado
001 7.900, 00

FOI GERADO 0O EMPENHO BO1616 NO SIAFI
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

+ = [1e1.193.40.200:22000 [ 128
tman| | o | () @ | Deuae. | @ O :

AMATS MATS US

Plandha Gastos [... e Painel d controle... Skype™ - cidaso. ” Terminal 3270... | g 2 04 % @ w® -
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2.2.29 Nos casos de empenhos gerados provenientes de recursos de plano de trabalho, devera ser in-

formado o NT — NUmero de Transferéncia — descrito na descentralizacdo do crédito.

2.2.30 Tal procedimento devera ser efetuado no SIAFI através da rotina “>ALTDOC”, conforme

demonstrado abaixo.

__ SIAFI2017 (SﬂSTEMR DE ADM. FINANCEIRA
28/08/2017 11:05 USUARIO: MARIA APARECIDA

E A OPCAO DESEJADA E

ORMACAOD
Figura 26: Menu de
Sistemas — Tela 01

CONTINUA

22/018

2.2.31 Na sequéncia devera ser informado a “Unidade Gestora “Emitente”, “Gestdo Emitente” e

“Numero Documento”

SIAFI2017-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ALTDOC (ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS))
28/08/17 11:06 USUARIO MARIA APARECIDA

EMITENTE

UG EMITENTE
JMERO DOCUMENTO

Figura 27: Menu de
Sistemas Tela 02
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2.2.32 Acessado a tela “ALTDOC” (Altera Documento), o usudrio devera informar o “NR. ORIG.
TRANSE.”

__ SIAFI2017-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ALTDOC (ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF,GPS))__
28/08/17 11:08 USUAR : MARIA APARECIDA
DATA EMISSAD : 24Agol? NUMER © 2017NEB01891

UG EMITENTE . 150221 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

GESTAO EMITEMTE : 15242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
FAVORECIDO : 57837973/0001-05 - S.P. - COMERCIO E SERVICOS EM DISTRIBUICA

0BSERVACAD
PREGAO ELETROMICO REGISTRO DE PREGOS N.53/2016 - AQUISIGAD DE PRODUTOS P/SRUDE
MEDICO-HOSPITALAR PARA USO GERAL PARA HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM CONFORME AU
TORIZAGAD DE FORNECIMENTO N.1385/2017. CREDITO ORGAMENTARIO DO REHUF. PROC OR Figura 28: Informar
EVENTO ESF PTRES FONTE ND UGR PI VALOR NR. ORIG. TRANSF.
2 | 128161 0100150714 339030 PTHU1700116 2.411,36
STIMATIVDO  SISTEMA DE ORIGEM: SIASG NE ORIGINAL
ANTERIOR: NAO CONTA PASSIVO
PREGAOD :

. MG
ORIGEM MATERIAL : NACIONAL
REFERENCIA : NR.ORIG. TRANS

LANCADO POR : 04872182679 - LUIZ MARCO UG : 150221 24Rgol? 16:22
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

[ 17/014

2.2.33 Concluido todo o processo, 0 usuario devera:
- Anotar na AF, a lapis, o niUmero do empenho; e
- Alimentar a planilha de controle de empenhos com as informac@es solicitadas referentes a AF em-

penhada, com o nimero do empenho e a data do empenho.

2.2.34 Caso o empenho gerado tenha contrato, 0 processo devera ser encaminhado, juntamente com
uma cépia do empenho, para elaboracdo do contrato e a referida publicacdo para posterior liberacao

da aquisicdo dos bens e servigos.

2.2.35 Importante destacar que nos casos de empenho com contrato, 0 documento devera seguir para
assinatura dos ordenadores de despesas, sendo que uma copia sera anexada ao processo junto com a
AF.
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2.2.36 Apds recebimento do empenho devidamente assinado, a Unidade de Programacao Orcamenta-
ria e Financeira realizaré tratamento interno do documento (baixa na planilha de controle e acompa-

nhamento) e, ap6s, encaminhara para arquivo.



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

FLUXOGRAMA: DESCRICAO SIMPLIFICADA DAS ATIVIDADES

=

=
!

=

Memorando do Solicitante
CNDT
SICAF
FGTS

Necessario acessar 0s
seguintes sistemas:
SIASG
SISME
EMPATUAL
INFESTPROC
COMPRASNET

-
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