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1. OBJETIVOS 

• Garantir uniformidade - todos os servidores da Unidade de Compras e Licitações (UCL) 
deverão seguir o mesmo roteiro, evitando variações que possam comprometer a validade do 
documento); 

• Reduzir falhas e inconsistências - ao adotar um modelo pré-definido, as informações 
obrigatórias (como objeto, quantidade, valor, prazo e condições de entrega) ficam claras e 
completas, diminuindo omissões ou erros. 

• Agilizar o processo – um fluxo padronizado facilita o trabalho dos envolvidos, reduz 
retrabalhos e aumenta a eficiência administrativa. 

• Promover transparência e rastreabilidade – registros organizados e padronizados 
permitem auditorias mais eficazes e maior controle interno. 

• Oferecer segurança jurídica – documentos elaborados com base em padrões 
previamente definidos reduzem o risco de questionamentos legais e garantem maior 
confiabilidade para ambas as partes. 
 
2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO 

A emissão da Autorização de Fornecimento (A.F.) compete à UCL nos casos de 
aquisições com entrega imediata, que não gerem obrigações futuras nem demandem a 
formalização de contrato ou de ata de registro de preços. 
 
3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
 
3.1 Cadastrar o resultado do certame 
 
1. Antes de emitir a A.F. é necessário cadastrar o resultado do certame. 
a) Recebendo o pedido de emissão de A.F. 

Após finalizado os trâmites do processo, deverá ser emitida a Autorização de 
Formecimento para que possa ser empenhada. Nesse momento, abri-se o Processo SEI 
(Sistema Eletrônico de Informações) para obter os dados necessários. 
 
2. Abrindo o Sistema Compras para Emissão da A.F. 
b) Acessar o Portal de Serviços e procurar por “Compras”. 

 
Figura 1  - Sistema de Compras do Portal de Serviços 
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c) Colocar usuário e senha. 

 
Figura 2 – Tela para usuário e senha  

 
d) Clicar em “Compras”, depois em “Resultado”. 

 
Figura 3 – Acessar “Compras” e a aba “Resultado” 

  
e) Colocar o número do PMS (Pedido de Material e Serviço) e Ano e clicar em 
“Pesquisar”. 

 
Figura 4 – Tela para inserção do número do PMS e ano de emissão 
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f) Clicar no simbolo de lápis no lado direito da tela para abrir os itens. 

 
Figura 5 – Tela para abrir o PMS 

 
g) Ao abrir os itens, haverá no campo “Ações” três botões, sendo eles: Item deserto; 
Item fracassado e cadastrar resultado.   Caso o item tenha sido arrematado, o resultado deverá 
ser cadastrado clicando no botão “lápis”. 

 
Figura 6 – Demonstração dos três botões do Campo “Ações” 

 
h) Após clicar no botão “lápis”, será aberta uma tela onde deverão ser inseridos os 
dados solicitados, conforme consta no processo SEI. 

 
Figura 7 – Tela para inserção dos dados solicitados 

 
i) Clicar em “Selecionar Fornecedor” 

 
Figura 8 – Tela para seleção do fornecedor 

 
j) Após inserir o CNPJ e clicar em pesquisar aparecerá a razão social. Caso não 
apareça, o Fornecedor não está cadastrado no AGHU (Aplicativo de Gestão para Hospitais 
Universitários). Será necessário cadastrá-lo antes de continuar com a emissão de A.F (Ver 
tópico “CADASTRANDO FORNECEDOR no “final deste documento). 
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Figura 9 – Tela para inserção do CNPJ do fornecedor 

 
k) Preencher demais dados: Valor Unitário e Marca e clicar em “Cadastrar” 

 
Figura 10 – Tela para demais dados a serem preenchidos 

 
Este passo encerra a fase de cadastro do resultado do certame. O próximo passo é 

inserir as informações complementares sobre o pedido, tais como: local de entrega, dados 
bancários. 
 
3.2 Inserção de dados complementares 
 
1. Informações complementares sobre o pedido. 
a) Clicar em “Compras” e depois em “Pedidos”. 

 
Figura 11 - Acessar “Compras” e a aba “Resultado”  
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b) Digitar o número do “PMS” e o “Ano” e clicar em “Pesquisar.” 

 
Figura 12 – Tela para digitar do número do PMS e ano de emissão 

 
c) Será aberta uma tela com o pedido pesquisado e, ao lado, oito botões no campo 
“ações”. 

 
Figura 13 – Tela com o número do pedido e os botões no campo “ações” 

 
d) Para inserir o local de entrega, clicar no botão que representa um carrinho. 

 
Figura 14 – Apresentação do botão carrinho para inserir o local da entrega 

  
✓ Será aberta a tela a seguir.   

 
Figura 15 – Informações do local da entrega 
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Observação: caso estejam preenchidas, conferir com os dados do Termo de Referência e clicar 
em “Salvar”. Se não estiverem, preencher de acordo com os dados no Termo de Referência e 
clicar em Salvar. 
 

e) Para verificar as informações complementares é só clicar no terceiro botão - 
“lembrete”. 

 
Figura 16 – Ícone do botão lembrete 
 

✓ Será aberta a tela a seguir. Estas informações já deverão estar preenchidas, pois é a área 
requitante que as insere. Caso não estejam, preencher e clicar em “Salvar”. 

 
Figura 17 – Tela para complementar informações do pedido 
 

2. Inserção de dados bancários. 

a) Clicar em “Compras”, “Administração” e “Fornecedores” 

 
Figura 18 – Acessar “Compras” – aba “Administração” e aba “Fornecedores” 
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b) Inserir o CNPJ, clicar na lupa e depois em “Confirmar Seleção”. 

 
Figura 19 – Tela para inserção do CNPJ da empresa 
 

c) Conferir os dados, caso estejam inseridos. Se não estiverem, preencher de acordo 
com os dados informados na Proposta e clicar em “Salvar”. 

 
Figura 20 – Dados do fornecedor para conferência 
 

3.3 Emitir Autorização de Fornecimento 
1. Clicar em “Compras” e “ Autorização de Fornecimento” 

Figura 21 – Tela “Compras” e aba “Autorização de Fornecimento” 
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a) Inserir o “PMS” e o “Ano” do processo para o qual se deseja emitir a A.F e clicar em 
“Pesquisar”. 

 
Figura 22 – Tela para inserção do número do PMS e o ano do processo 

 
b) Clicar no item pertecente ao fornecedor, colocar a quantidade e clicar em “Salvar”. 
Pronto, a A.F. está criada! Agora é necessário gerar o arquivo “pdf” para inserir no processo. 

 
Figura 23 – Criação da A.F. 

  
c) Para gerar a A.F., clicar em “Compras”, depois” Administração” e “Autorização de 
Fornecimento”. 

 
Figura 24 – Sequência para geração da A.F. em pdf.  
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d) Colocar o ano e o PMS e clicar em Pesquisar. 

 
Figura 25 – Colocar ano e número do PMS – Pesquisar 

 
e) Clicar na Lupa no lado direito da tela. 

 
Figura 26 – Imagem da lupa 

 
f) Clicar no botão “gerar pdf”. 
 

 
Figura 27 – Gerar pdf. 

 
g) Salvar a A.F. no computador e inseri-la no processo SEI. 
 
3.4 Inserindo a Autorização de Fornecimento no Processo SEI 
 
1. Abrir o Processo SEI e clicar no ícone “incluir documento”. 

 
Figura 28 – Ícone do SEI “Incluir Documento” 
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a) Clicar em Externo; será aberta uma tela para Registrar o Documento. 

 
Figura 29 – Tela para registrar documento externo no SEI 

 
b) Preencher: 

• Tipo de documento - (Sugestão: digite “Autorização”); 

• Número - coloque o número da Autorização de Fornecimento; 

• Nome da árvore - (Sugestão: digite “de fornecimento”); 

• Coloque a data;  

• No campo formato selecione “Nato Digital”; 

• No campo “Nível de Acesso” escolha “Público”. 
 
c) Clicar em “Anexar Arquivo”. Escolher a A.F. gerada e que está salva no computador. 
Depois de carregada, clicar em “Salvar”. 

 
Figura 30 – Campo para anexar arquivo no SEI – salvar 

 
d) Clicar no batão para enviar o processo. 

 
Figura 31 – Ícone do SEI para envio do processo 

 
e) No campo “Órgão das Unidades”, escolher HC-UFTM e em Unidades, escolher 
SGOF/DAF/GAD/HC-UFTM e UPGO/SGOF/DAF/GAD/HC-UFTM, selecionar a opção “manter o 
processo aberto na unidade atual” e clicar em enviar. 
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Figura 32 – Direcionamento para envio do processo 

 
f) Após o processo ser empenhado e retornar para a UCL, enviar a A.F. para o fornecedor e 
para o setor demandante por e-mail. 
 
g) O processo também deverá ser encaminhado para o setor requisitante para 
acompanhamento da entrega. 
 
3.5 Cadastrando fornecedor 
1. Se o fornecedor vencedor do item não estiver cadastrado, então é necessário inseri-lo 
no AGHUx para posteriormente emitir a A.F. 
 
a) Entrar no Portal de Serviços e clicar no ícone AGHUx. 
 

 
Figura 33 – Ícone do AGHU no Portal de Serviços 

 
✓ Será aberta uma tela com um link que deverá ser usado no MOZILLA FIREFOX, caso 
esteja usando outro navegador. 
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Figura 34 – Usar o navegador Mozilla Firefox 

 
b) Colocar usuário e senha e clicar em entrar; 

 
Figura 35 – Tela para inserção de usuário e senha 

 
c) Clicar em “Suprimentos”, depois “Estoque”, “Cadastros”, “Fornecedores” e “Manter 
Fornecedores”. 
 

 
Figura 36 – Sequência para cadastro de fornecedores 
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d) Digitar o CNP no campo “CPF/CNPJ” e clicar em “Pesquisar”. 

 
Figura 37 – Pesquisar fornecedor por CPF/CNPJ 

 
✓ Se não aparecer os dados referente ao CNPJ inserido, significa que o fornecedor não 
está cadastrado.  
 
e) Clicar em “Novo”, preencher os dados do fornecedor e clicar em “Gravar”. 

 
Figura 38 – Cadastrando fornecedor 

 
✓ O Fornecedor foi cadastrado e a A.F. poderá ser emitida. 
 
3.6 Cadastrando Marca 
1. Se a marca do item não estiver cadastrada, é necessário cadastrar no AGHUx para 
depois emitir a A.F. 
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a) Entrar no AGHUx e clicar em: “Suprimentos”, “Estoque”, “Cadastro”, “Marcas 
Comerciais”. 

 
Figura 39 – Sequência para cadastro de marcas comerciais 
 

b) No campo “Descrição” colocar o nome da marca e clicar em “Pesquisar”. 

 
Figura 40 – Pesquisar nome da marca 
 

c) Clicar em “NOVO” 
 

 
Figura 41 – clicar em “novo” 
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d) Inserir o nome da marca em “Descrição” e clicar em “Gravar”. 

 
Figura 42 – Inserir nome da marca e gravar 
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