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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para a emissdo de empenhos de materiais de consumo, bens de
capital e servigos referentes aos Pregdes Eletronicos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFIWeb) no dambito do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

AF: Autorizagao de Fornecimento

CNDT: Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

CRF: Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
Memorando ou Oficio SEI de solicitacdo de empenhos

3. AMBITO DE APLICACAO
Unidade de Programacao Orgcamentaria e Financeira (UPOF) do HC-UFTM

4. SIGLAS, SIGNIFICADO

AF - Autorizacdo de Fornecimento

CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CRF - Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico
DAF - Divisdao Administrativa e Financeira

Ebserh - Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares

FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servico

HC-UFTM - Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridangulo Mineiro
POP — Procedimento Operacional Padrao

SEl — Sistema Eletronico de Informacoes

SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

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

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

SOF - Setor de Orcamento e Finangas

UASG — Unidade Administrativa de Servicos Gerais

UPOF - Unidade de Programacao Or¢camentaria e Financeira
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5. GLOSSARIO

SIAFI: sistema utilizado para registro, acompanhamento e controle da execuc¢do orcamentaria,
financeira e patrimonial do Governo Federal.

SIASG: sistema utilizado com a finalidade de integrar os érgaos da Administracdo Publica Federal
direta, autdrquica e fundacional e apoiar as atividades operacionais do Sistema de Servicos Gerais
do Governo Federal.

NOTA DE EMPENHO: ato emanado de autoridade competente, que cria para o estado a obrigacao
de pagamento pendente ou n3o de implemento de condicdo. E a garantia de que existe o crédito
necessario para a liquidagdo de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da despesa publica.
PREGAO ELETRONICO: é a modalidade de licitagdo para aquisicio de bens e servicos comuns em
que a disputa pelo fornecimento é feita em sessdao publica, por meio de propostas e lances, para
classificacdo e habilitagao do licitante com a proposta de menor preco.

LICITACAO: é o procedimento administrativo formal para contratagdo de servicos ou aquisi¢cdo de
produtos pelos entes da Administracao Publica direta ou indireta.

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI): sistema eletrénico de producdo e gestdo de
documentos e processos eletréonicos desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido e
cedido gratuitamente a administracdo publica, cuja plataforma engloba conjunto de mddulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa por meio da gestdo de processos e
documentos eletronicos institucionais.

6. INFORMACOES GERAIS

. A UPOF do HC-UFTM tem por finalidade melhorar o tramite processual interno relacionado
a emissao de empenhos de materiais de consumo, bens de capital e servicos referentes aos Pregdes
Eletronicos.

° A apresentacdo deste Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem por objetivo contribuir
para o aprimoramento das rotinas, visando a dinamizacdo dos procedimentos, racionalizacdo dos
tramites, melhoria da gestao e alcance dos melhores resultados na emissao dos empenhos em
epigrafe.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

7.1. Emissao de empenhos

O processo de emissdao de empenhos relacionados ao Pregdo Eletrbnico inicia-se a partir do
recebimento da AF, figura 1, encaminhada pela Unidade de Apoio Operacional, via SEl,
devidamente autorizada no Despacho SEl pela chefia da Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)
do HC-UFTM.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO - HOSPITAL DE CUNKCAS
AV, GETULIO GUARITA N.: 130 - SURRD ABADIA - UBERASA - MG

FONES: (24) 33185645 /

AUTORIZACAO DE FOR!

CEP: 385.005-820

m
g
I
z
<]
[+]

Autorizacdo de fornecimento: NGmero Instrumento: Faturar em nome de
138-2017 22-2016
Modakdade Instrumento: Grupo da despesa: CNPJ: 25.437.484°0002-42
REGISTRO DE PRECOS MATERIAL DE CONSUMO INSCRICAO ESTADUAL : ISENTA
Data do Empenho NOmero do Empenho:
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
Jromecedor. HOSFITAL DE CLINICAS DA UFTM
el Contaho: RUA GETULIO GUARITA, N°.- 130
BAIRRO: ASADIA - CEP 38025-440
[Telefone: Fax: USERABA-MG
Fndenco:
dade: UF: CEP:
BRASILLA DF 70.234-530
Prazo de Entrega Condicdes de Pagamento: [Local de Entrega:
ég:;;" J001AS AVENIDA DEPUTADO JOSE MARCLIS CHEREM NF 838 - BAIRRO SAD
(CRISTOVAD - CEP 38040-500 UBERABA-MG
ESPECIFICACAD QUANT. VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
53 SOLUCAD DE GLICOSE 5% 250ML, FRASCO EM SISTEMA FECHADO, = oo | 2¢ a0t | ne S Reen
EMBALAGEM EM POLIETILENO. MARCA: FRESENIUS KAB . ’ -
TOTAL RS 2.889,60
DO MiL, OITOCENTOS E OITENTA E NOVE REAIS £ SESSENTA CENTAVOS
JOBSERVACDES: DADOS BANCARIOS:
FRETE CIF CONTRATO: NAD Banco:
PROCESSO: 23127 000129/16-62 | Agéncia:
JEMBALAGEM, {P1 E DEMAIS IMPOSTOS INCLUSOS c/c:

JCAF@HC UFTMLEDULBR

INFORMAR OS DADOS BANCASIOS NA NOTA RSCAL / FATURA

A Nota Fscal/Fatura deverd ser emitica obrigatoramente com o numero de inscrigio no ONPI apresentado nos documentos de habiftacio e proposta, ndo se

admitindo Notas Fiscas/Faturas emitidas com outro ONPL, mesmo aqueles de flias ou da matriz

AUTORIZO,

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Hospital de Clinicas da UFTM / Fiial EBSERH

Uberaba[MG), de

de 20

Figura 1: Autorizacdo de Fornecimento

7.2. Anadlise da Autorizacao de Fornecimento
e A AF contempla informacdes relativas a Data do Empenho; NUumero do Empenho;
Fornecedor; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Contato; Telefone; Fax; Endereco;
Cidade; Unidade Federativa; CEP; Prazo de Entrega; Condi¢cdes de Pagamento; Local de Entrega;
E-mail; Especificacdo do Item; Codificacao contabil do item; Unidade; Quantidade; Valor Unitario;
Valor Total; Observacdo e Dados Bancarios (Figura 1).
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e O referido documento faz parte do processo licitatdrio e possui informagdes que auxiliam,
de forma sistematizada, os servidores e/ou empregados publicos nas compras/aquisicGes
realizadas pelo HUTM.

e A UPOF, quando do recebimento da AF, devera conferir os dados dispostos no documento,
observando as seguintes informagdes: nimero da AF, nimero do Pregdo Eletronico, nome do
Fornecedor, CNPJ, endereco, prazo de entrega, endereco de entrega, responsdvel pelo
recebimento, niUmero do processo, se possui contrato e demais campos.

e Acompanhard a AF os seguintes documentos, via SEI:

v' Solicitacdo do setor responsavel com a planilha de itens a adquirir;

v’ SICAF ( Sistema de Cadastro de Fornecedores) dos Org3os Federais que abrange as Certiddes
da Receita Federal, Instituto Nacional de Seguridade Social, Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS), CNDT (Certiddao Nacional de Débitos Trabalhistas) e Capacitacdo Econ6mico
Financeira atualizadas e vigentes. O documento poderda ser verificado a partir do site
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf;

o Caso alguma certiddo ndo esteja vigente no SICAF, deve-se emitir a certidao atualizada no
sitio da Receita Federal a partir do site:

o http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICer
tidaoSegVia.asp?Tipo=1;

o Certidao de Regularidade do FGTS que poderd ser obtida por meio do site:
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

o Certidao de Regularidade do Tribunal Superior do Trabalho a partir do site:
http://www.tst.jus.br/certidao

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

8. LANCAMENTO DO EMPENHO NO SERPRO (SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS)

. Acessar o SERPRO por meio do site https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
(Figura 2);

° Inserir o “Cadigo” (CPF do Usuario) e a “Senha” (previamente estabelecida pelo usuario).

° O campo “Nova Senha” sé devera ser preenchido quando for necessario alterar a senha do
usudrio (Figura 2);

° Apds digitar o “CPF”, “Senha” e Caracteres clicar no botdao “Avancar”, o usuario sera

redirecionado a “Rede Serpro” (Figura 3).



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
http://www.tst.jus.br/certidao
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
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Rede Serpro

o v e —
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Figura 2: Tela de acesso ao Servico Federal de Processamento de Dados 1

REDE - SERPRO

A SERVICO DO BRASIL

PARA ACESST RO S
INFORME OS CAMPO!

copliGo

SE

KR

SUR SENER
PFB=TELR PF11=INFORMACCES GERAIS

Figura 3: Tela de acesso ao Servico Federal de Processamento de Dados 2
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° Ao acessar o sistema, o usudrio devera selecionar a opgdao “SIASG” e pressionar a tecla

“Enter”(Figura 4);

- MENU DE SISTEMARS -

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJAD0 E TECLE (ENTER)

NOME 8ASE PSELDO DES CRO

00 ==

Al PF4=LIBERA FF3=LINPA PFLO=PSELDO PFLI=AUTD T32

22/916

Figura 4: Tela de acesso ao Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais

Marcar “X” na opcao “Producdo” e pressionar o botdo “Enter”(Figura 5);

o aEahagy®my 8

CONFIAMWMAGCAD Do RMBIENTE

AMBIENTE

(G3D1) INFORME UNAR OPCHD
PFI*"RJUDR PFIsGAT

Figura 5: Tela de Confirmagdo do ambiente desejado
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° 0 usuadrio sera direcionado ao ambiente de produgao do “SIASG”, momento em que devera

acessar o “SISME —Minuta de Empenho”. Caso a referida op¢ao ndo aparega na tela inicial, o usuario
devera pressionar o botdo “F8” até visualiza-la. Quando localizada devera pressionar o botao
“Enter” para acessar o sistema (Figuras 6 e 7);

MARTA APRRECIDA

SIASE weswswsssnnnne

Figura 6: Menu de Sistemas — Acesso SISME — Tela 01

SIST,INTEG. DE AOM, SERYV.GERALS )

WARIA APARECIDA
................... RTENCAD --- AMBIENTE OE FRODUCAD DO SIA
POSICIONE O CURSOR WA OPCRO DESEJROA E PRESSIONE CENTER)
S1DEC

S1SRP
TRRELAS

Figura 7: Menu de Sistemas — Acesso SISME — Tela 02
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. Selecionar a opg¢ao “EMPATUAL — Empenho Atual”. Identificada a referida op¢do o usuario

devera pressionar o botao “Enter”(Figura 8);

MARIA WPRREC 10N

NCAU AMIIENTE OF PRODUCAD 0O SIASS

FOSICIONE O C© A DPCAD DES ADA E PRESSIONE CENTER>

EMPRY

Figura 8: Menu de Sistemas — Acesso EMPATUAL

° Selecionar a opgao “INFESTPROC — Informa Estrutura por Processo”. Caso a referida opgao
ndo apareca na tela inicial, o usuario devera pressionar o botao “F8” até visualiza-la. Quando
localizada devera pressionar o botdo “Enter” para acessar ao sistema (Figura 9);

TRSG, SISME, EMPATUAL | EMPENMD RTURL |
MARIA APRRECIDA

-~ AMBIENTE DE PRODUCAO DO SRS

POSICIONE O CURSOR NR DOPCRO DESEJRDA E PRESSIONE <ENTER>

EXCHINUTRA
GERMNIN
GERAM | NP
GEARMINUTA
INFESTPROC
ROONN | NEVWP

REFEMP

Figura 9: Menu de Sistemas — Acesso INFESTPROC (Informa estrutura por processo) — Tela 01
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° Nessa opcdo “INFESTPROC” serdo identificadas as primeiras informacdes para emissdo do

empenho. Ao acessar o sistema (Figura 10), o usuario devera informar:

v Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG) da Licitagdo: 155011;

v Modalidade da Licita¢do: 05 (Pregdo);

v Numero da Licitacdo: NUumero do Pregdo a ser empenhado; e

v Iltem da Licitacdo: devera ser informado o nimero do menor item a ser empenhado.

SG, EMPENMO, INFESTPROC INFORMA ESTRUTURA POR PROC
/0872010 HORA: 12:41:30 S ] MARIA APARECIDA

50221 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

PR1AJUDA PFI=SAL

Figura 10: Menu de Sistemas — Acesso INFESTPROC (Informa estrutura por processo) — Tela 02

° Se o Pregdo for realizado para contratacdo de servicos, a Tela da Estrutura do Processo
apresentard naturezas diversas referentes as despesas/subitens (Figura 11). O usuario devera
informar a natureza da despesa correta assinalando-a com “X” e, na sequéncia, pressionar o botdo
o 4
Enter”;

BIAGH, EMPENMD, INFESTIRDC | INPFORMA ESTHUTURA POR FROCESS0
22/03/2011 ony 100210
180221 HOBPLTAL DE CLINLOAS DA UFTM

1% PREGM
anz 2010

22 W04, 00

JN PE3«0AL PFLZ«RETONNA

117003

Figura 11: Menu de Sistemas — Acesso INFESTPROC (Informa estrutura por processo) — Tela 3
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° Na tela pertinente, devera ser informado os demais itens, bem como a referida estrutura do

processo. Caso o Pregdo seja para aquisicdo de bens de consumo ou material permanente, devera
ser digitada a natureza da despesa, conforme destacado na Figura 12;

MARTA APRRECIDA

T=RECUR FEUNRVANDA PF1I=RE

Figura 12: Menu de Sistemas — Acesso INFESTPROC (Informa estrutura por processo) — Tela 4

° Na sequéncia deverad ser informado o intervalo dos itens que serdo empenhados (Figura 13).

SIRSE . ENPENMD. INFESTPROC INFORMA ESTRUTURN POR PROCESSD |
08/2016 1} ’ WARIN APARECLON
WOITAL DE CLINICAS DA LFTM

08 PRGN
D01y 2018

“RE TORNA

PEI=RJUDR PFI-GAL PFT-RECIM PER=MVANCA PFI2«RE TORNA

Figura 13: Informacgdo da estrutura do processo para os itens a serem empenhados
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° Incluida as referidas informagdes deverd ser aplicado o comando pertinente a cada situagao,

quais sejam “P” Préxima tela; “C” Confirma; “N” Nado confirma; ou “A” Altera (caso queira fazer
alguma alteracgao) (Figura 14).
SIASE, ENPENMD, INFESTREROC ( INFORNE ESTRUTURA 20R PROCESSD )

3. 12 ] IRRID. MARIA APARECIDR
WISPITAL DE

1 150221 815300000( 6242 1086685 OICONLIBNCTM

CONF 1RMA INCLUSAD Ie- [RMA, N-NAD COMFIAMA, A-ALTERA, P-PROXIMA)
PF1AJUON ATENGAO SERND GRR

Figura 14: Confirmacdo da estrutura por processo

° Caso seja informada a letra “P”, o sistema seguird para a préxima tela (Gera Minuta de
Empenho);
4 Ao pressionar o botdo “Enter” a opgao “Gera Minuta de Empenho” trara a informacao

Modalidade da Licitacdo “05” (Pregdo) e o Numero da Licitacdo que foi informado na estrutura do
processo. No campo CNPJ/CPF do Fornecedor, pressionar “Enter” ou digitar o respectivo nimero
(Figura 15).

SIRSG, EMPENHO, GERAMIN ( GERA MINUTA DE ENPENHD )
b 28
HOSPLITAL DE C A UFTM

1502 HOSPITAL DE CLINICAS QA UFTM

Figura 15:
Acesso a
Opgdo Gera
Minuta
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) Caso ndo tenha sido informado o nimero do CNPJ/CPF do Fornecedor e apenas pressionado

o botdo “Enter”, abrird nova tela com a opgdao dos fornecedores vinculados ao Numero da
Licitagdo/Modalidade da Licitagdo (Figura 16). O usuario devera selecionar o fornecedor ao digitar
“X” na opcdo desejada e pressionar o botdo “Enter”.

WARIA APARECIDA

PITAL DE CLINICAS DA LFTH
0L01d 2018

10 DE PRCOUTOS CIAURGICOS LTDA

PELSARJLON PFI=GAL PFT=RECLA FFA=AVANCA PFL2=RETORMA

Figura 16: Selecionar fornecedor

° Realizada a selecao do fornecedor, aparecerao na tela todos os itens pertencentes ao mesmo
no referido Pregdo;

° Caso seja um pregdo que vai originar contrato, dever3, inicialmente, ser efetuado o empenho
com 1 (uma) unidade de cada item do Pregdo;

v Apds geracdao do empenho o contrato sera confeccionado.

v Os pedidos para empenho sé poderdo ser empenhados apds publicacao do Contrato.

° Para selecionar o(s) item(ns) que deverd(ao) ser empenhado(s), em conformidade com as

informacgdes descritas na AF, o usuario devera digitar “X” no item desejado e pressionar o botao
“Enter” (Figura 17);

Figura 17:

Selecionar itens
do fornecedor
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° Na préxima tela deverd ser informada a quantidade de itens de unidades que serdao
empenhadoss, figura 18. Caso exista mais de um item a ser empenhado, ao confirmar a operacgao,
o sistema prosseguird para o proximo item;

DX Importante destacar que deverdo ser observadas algumas peculiaridades na referida tela,
quais sejam:

v O numero do item;

v O valor do item, se é igual ao que estd discriminado na AF; e

v A quantidade do item por fornecedor disponivel para empenho (opgao “A ADQUIRIR”).

SIRSG, EMPENHO, GERAMIN GERA NINUTA DE ENPENHD )

A 12:48:.28 USURRIO: MARIA APARECIDA
CLINICAS 0A UETH

S71682230/D001-36

0004

RIO: 48Z,0808

PF1=AJUDA PF3=SAl PFT=RECLA PFI=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 18: Informar quantidade a empenhar

. Incluidas as referidas informagdes devera ser aplicado o comando pertinente a cada situagdo, quais
sejam “C” Confirma (Em Regra); “N” Ndo confirma; ou “A” Altera (Figura 19);

MAREA IIREC | DN

Figura 19:
Confirmar
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Ao confirmar a operacgao o sistema sera direcionado para a tela “Envia Empenho”(Figura 20);

STASG, ENPENMD, ENPATUAL  ENVENP | ENYIA ENPENMD |

20/ 2016 HORA: §3:43:10 § MARIA APARECIDA

Z21 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

NINUTA

PRIAIDA PFI=SAT

Figura 20: Acesso envia empenho

° Pressionado o botdo “Enter” sera gerada minuta de empenho. Devera ser observado se o

valor da minuta confere com o valor total da AF. Confirmadas as informacdes o usudrio devera
digitar “X” na minuta gerada e pressionar o botdo “Enter”. (Obs.: Anotar, com lapis, o nimero da
“Minuta” pois se o sistema cair, podera ser necessario) (Figura 21);

MPENHD, ENPATUAL , ENVEMP [ ENVIA EMPEMKO )
nA: 13143110 L WRRIA RPARECIDA
MOSPITRL DE CLINICAS DR UFTH

es

000000

PFI=AJUOA PFI«UR] PrT=RICUR PPE=AVANCA PFL2«NMTORNA

Figura 21: Selegao da minuta
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. Na proxima tela devera ser inserida a seguinte informacao, selecionando com “X”(Figura 22):
< Empenho estimativo.
. Apds, pressionar o botdo “Enter”;

GERAMIN | GERA MINUTA DE EMPENHC )
10.:58 .58
HOSPITAL DE CLINICAS DO TRIANGULO MINEIRO

IB8011 MOSPITAL DF CLINICAS DO TRIANGULD MINEIRO

PFI=RJUDR PFa=S5AI
(O0DD1) PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

Figura 22: Gerar Empenho Estimativo

° Na proxima tela devera ser inserida a seguinte informacao:
X8 “S” de SIM se o empenho for referente a um contrato; “N” de NAO se n3o for (Figura 23)
° Apds, pressionar o botdao “Enter”;

D

5 M s h B E £l
G. ENPENHO, ENPATL E E IA EMPENHD )
ar/2020 ’ L
155011 o CLINIC ) TRIANGULD MINEIRO
PREGAD
HOMES 2020
SIMPRESS COMERCIO LODCACAD E SERVICOS LTODR

Fonte: Cantraladaria-Geral da Uniko (CGU)
PF1=RJUDA PF3I=SA1 PF12=RETORNA

Figura 23: Informacdo vinculagdo a contrato
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° Na préxima tela deverd ser informado se o empenho pertence a passivo anterior, que devera

ser informado que NAO “N” (Figura 24);

2 al

B SaRNEE & L

G.EMPENHO, EMPATUAL , ENVEMP | ENVIA ENPENMD )
as/07/2020 DR 11:90:36
155011 HOSPITAL DE CLINICAS DO TRIANGULO MINEIRD

It 08 DISPENSA DE LICITACAD
0 DA LICITACAD 00183 2020

09240575/0001-56
NARCA MAIOR DISTRIBUICAD LTDA

003237

ORDINARIO

PFL=AJUDA PF3=SAT PFL2=RETOANA

Figura 24: Informacdo que o empenho ndo pertence a passivo anterior

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

para Empenhar?”, momento em que deverd informar “N” Nao e, apds, pressionar a opgao “Enter”
(Figura 25);
X8 No caso de empenho de servico, geralmente, empenha-se o valor correspondente a um

Unico més, salvo orientacdo determinada pela chefia/gestor.

BIRSE,. ENPENMD, ENPATURL . ENVEME | ENVIA EMPENMD )
A P8/2016 HORP 13 43110 var NARTA APAREC IDA
150221 HOSPLITAL DE CLINICAS DA UFTH

BOE L1178 04

A LICTTACAD o
LTDA

V2U320

a ESTINATIVA

PEI=AJUDA PFI"GA1 PFIZ*"RETORNA

Figura 25: Envia Empenho — Atribui¢do de outro valor ao Empenho
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. Na sequéncia devera ser preenchido as informagdes relativas ao “Vencimento” e ao “Valor”
(Figura 26):

a. Data de liquidagdo: 31/12 do ano corrente; e
b. Valor do empenho: Especificar o valor do empenho.
° Apds inseridas as informacgdes pressionar o botdo “Enter”;

SIASG, ENPENHO, ENPATUAL  ENVEMS [ ENVIA ENPENHD )

ARINA NPARECIDA

PFI=AJUDR PFI=%A1 PFRI12=RETORNA
PFE1=AJUDA PF3

Figura 26: Envia Empenho — Informar a data de liquidagdao do empenho

° Na proxima tela devera ser preenchida a “Esfera” e a “Finalidade/Obs”.

a. Esfera: 2; e

b. Finalidade/Obs.: Preencher o campo finalidade/observa¢des com as informacgdes dispostas
no histérico do empenho, que podera ser consultado no “ComprasNet”(Anexo 1).

. Consultada as informagdes no “ComprasNet”, devera ser preenchido o campo

“Finalidade/OBS” na minuta de empenho e pressionar o botdo “Enter” (Figura 27);

F.EMPATURL . ENVEME || ENVIA EMWPENND )

MARIA RPARECIDA

8152000000 54 14 5242 ¥ 109085 P QLCONIBMETY ND 329030

4 R20, 09

ESTIMATIVA ESFENF ; NSAVEL: OB00EO

PFI*RJUDA PFIGAT FF12»

Figura 27: Informar Esfera e Histdrico do Empenho
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° Incluida as referidas informagdes deverd ser aplicado o comando pertinente a cada situagao,
quais sejam “C” Confirma (Em Regra); e “N” Nao confirma (Figura 28);

VO, BTUNE, EMPATURL, ENVEM® | ENYIA ENPEISD )
J0/00/72010 | S 160 W " MARIA NPPRECION
B2 WOBPLIAL DR CLINICAR DA URTM

1% PHEGAL

DA LICITACHAD 013 2010

STL82220/000) - 20
VENTURA BIOMEDICH LTDN
02020
015000001 pho2 i 0 16242 I 109065 DICONIOHCETM 10020
0o} L (2] ' 4.020, 0
EATIMATIVA ' 3 \ 000000

PREGAD BABRTRONICO MEGISTI OF PRICOS N 12/2018 AOUISICAD DE MATERINIS CIMUN

gicon IPE WEURDC TIRURGI LCA CONPORME MITORIZACAD OF PORMECIMENTO N HXHX/ XN
CREDITO ORCAMENTARED DD 8BUS

CONF IRMA ENVIC (C-~CONFIRMA, M-NAD CONFINRMA)

P shJubn

Figura 28: Confirmar Empenho

° Ao confirmar a operac¢do, o empenho serd gerado em conformidade com as informagées que
foram inseridas (Figura 29).

BIAGE, BISME, FUPATIAL  ENYTup
Vo 2B/00/2000

150221

220/000) -
N BIOMEDICA LTDY
‘" erna20

DICONLIBMET™

FOL GERADO O EMPENAD DDZ280 N

PELSAINDA PEI=SAT FEL 2«8 TORNA

Figura 29: Empenho Confirmado e Gerado
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9. CONTROLE DE EMPENHOS E CONCLUSAO DO PROCESSO

° Alimentar a planilha de controle de empenhos com as informagdes solicitadas, referentes a
AF empenhada, com o nimero do empenho, nimero do Processo SEl e a data do empenho.
° Inserir no processo licitatério uma cépia do empenho devidamente assinada pelo Gestor

Financeiro e pelo Ordenador de Despesas. Atualmente, devido a pandemia da Covid-19 os
empenhos tém sido assinados por despacho via SEI.

° Caso o empenho gerado tenha contrato, o processo deverd ser encaminhado, juntamente
com o empenho, para a Unidade de Contratos para elaboracdo do contrato e a referida publicacdo
para posterior liberagdo da aquisicdao dos bens e servigos.

° Caso o empenho ndo tenha contrato, o processo com os empenhos devera ser encaminhado
para a Unidade de Apoio Operacional para envio aos fornecedores.
° Apds recebimento do empenho devidamente assinado, a UPOF realizard tratamento interno

do documento (baixa na planilha de controle e acompanhamento).
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10. DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Receber o
Processo via SEl
com
Autorizagdo de
Fornecimento
da Unidade de
Apoio
Operacional

05. Alimentar
planilha de
controle de
empenhos.

Empenhos com contratos:
Encaminhar a Unidade de
Contratos para elaboragao

e publicagdo do contrato.

Encaminhar os empenhos

para assinatura do Gestor

Financeiro e Ordenador de
Despesa.

01. Realizar
analise da
Autorizacao de
Fornecimento.

04. Langar
empenhos.

Necessario acessar os seguintes
sistemas:
SIASG
SISME
EMPATUAL
INFESTPROC
COMPRASNET

06. Apos
retorno do
empenho
devidamente
assinado,
promover baixa
na ferramenta
de controle.

02. Conferir os
documentos
gue devem
acompanhar a
Autorizagdo de
Fornecimento

03. Informar a
estrutura do
processo para

realizagdo do
empenho

Encaminhar
processo para a
Unidade de
Apoio
Operacional
para envio ao
Fornecedor.
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11. REFERENCIAS

1. SIASG — Sistema Minuta de Empenho. Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais.
Manual do Usuario.

2. Macrofuncdo: 021213 - Rotina para Emissao de Nota de Empenho.

3. http://www.tst.jus.br/certiddo

4. http://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf

5.http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDCConjuntaSegVia/NICertida
oSegVia.asp?Tipo=1

6. http://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

7. https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

8. http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/pregao/ata0.asp
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http://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDCConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDCConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
http://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/pregao/ata0.asp
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12. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO

VERSAO DATA

DESCRICAO DA ACAO/ALTERACAO

2 10/07/2020

Atualizagdo e inser¢ao em novo modelo

Elaboragao — versdo 1

Maria Aparecida de Sousa, chefe da UPOF
Augusto Dias de Oliveira

Sandro Luciano Fernandes da Costa, chefe do Setor de
Orgcamento de Finangas (SOF)

Registro, analise e revisdo

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de
Planejamento

Validagdo

Selma Trindade Toledo Fachinelli, chefe da DAF
Aprovagao

Colegiado Executivo

Data: 02/10/2017

Atualizagao — versao 2

Maria Aparecida de Sousa, chefe da UPOF
Hustany Cavatdo de Freitas

Registro, analise e revisdo

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de
Planejamento

Validag¢do

Selma Trindade Toledo Fachinelli, chefe do SOF
Aprovagao

Diogo dos Santos Carvalho, chefe da DAF

Data: 10/07/2020

Data: 20/07/2020

Data: 24/07/2020

Data: 27/07/2020

Copia Eletrénica ndo Controlada
Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos.
® 2019, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos reservados
www. Ebserh.gov.br
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13. ANEXO

1. Consulta ao histérico do empenho no ComprasNet

. Para a acessar o histérico do empenho, o usuario devera acessar o site do “ComprasNet” a

partir do link http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/pregao/ata0.asp para conseguir
identificar o Pregdo (Figura 30);

° A identificado do Pregdo se faz a partir dos seguintes dados:

X4 Numero da UASG: 155011

X4 Numero do Pregdao: NUumero do pregdo sem a utilizacdo de caracteres. Por exemplo, se o
numero do pregao for “13/2016”, devera ser informado “132016”;

. Apds inseridas as informagdes clicar na opgao “OK”.

Comprasnet

Figura 30: Consultar Ata do Pregao — Tela 01

o Na préxima tela devera ser selecionado o “N2 do Pregao”(Figura 31);

Cdmpraénét

M s LA

[y e— e

Figura 31: Consultar Ata do Pregdo — Tela 02
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Na sequéncia o usudrio devera clicar em “Ata do Pregdo” para verificar o objeto (Figura 32).

Cérﬁbfasnet

.........

SCTITIITTIINTIITIN T RIS

30 0NN ENTELITINIE e

Figura 32: Consultar Ata do Pregdo — Tela 03

° Para prosseguir sera necessario digitar os “Caracteres Especiais” e clicar na opcdo

“Confirmar” (Figura 33);

Comprasnet

Figura 33: Consultar Ata do Pregdo — Tela 04
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. Na tela abaixo deverd ser verificado o objeto do Pregdo, bem como o tipo (i) Pregao

Eletrénico; ou (ii) Pregdo Eletronico de Registro de Pregos (Figura 5) para informar na tela da Rede
SERPRO a finalidade (Figura 34).

Comprasnet

Ae 6 Babm, Ba de Py Fhebiban

Adshbsinde Margen be Piohrbaiie o
[

Vestads ds bovaiiwave. dlaid
Vokes sebmads B8 San . "

Masbe e

Aty ponw (10 e el e e 0L *h e rhdate on 1 MDA

Figura 34: Consultar Ata do Pregdo — Tela 05




