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1. OBIJETIVOS

° Garantir uniformidade - todos os servidores da Unidade de Compras e Licitagdes (UCL)
deverdo seguir o mesmo roteiro, evitando variagdes que possam comprometer a validade do
documento);

. Reduzir falhas e inconsisténcias - ao adotar um modelo pré-definido, as informagdes
obrigatdrias (como objeto, quantidade, valor, prazo e condi¢des de entrega) ficam claras e
completas, diminuindo omissdes ou erros.

. Agilizar o processo — um fluxo padronizado facilita o trabalho dos envolvidos, reduz
retrabalhos e aumenta a eficiéncia administrativa.

° Promover transparéncia e rastreabilidade — registros organizados e padronizados
permitem auditorias mais eficazes e maior controle interno.

° Oferecer seguranga juridica — documentos elaborados com base em padrdes
previamente definidos reduzem o risco de questionamentos legais e garantem maior
confiabilidade para ambas as partes.

2. AMBITO DE APLICACAO

A emissdo da Autorizacdo de Fornecimento (A.F.) compete a UCL nos casos de
aquisicdes com entrega imediata, que ndo gerem obrigacdes futuras nem demandem a
formalizacdo de contrato ou de ata de registro de precos.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Cadastrar o resultado do certame

1. Antes de emitir a A.F. é necessario cadastrar o resultado do certame.
a) Recebendo o pedido de emissdo de A.F.

Apds finalizado os tramites do processo, deverd ser emitida a Autorizacdo de
Formecimento para que possa ser empenhada. Nesse momento, abri-se o Processo SEl
(Sistema Eletrénico de Informacgdes) para obter os dados necessarios.

2. Abrindo o Sistema Compras para Emissao da A.F.
b) Acessar o Portal de Servicos e procurar por “Compras”.
§ FORTAL DE SERVICOS x o+ - =]
10408 * & W@
Carta dos Direitos dos Usudrios da Saude
E‘l‘—"_ Certificado Digital Residentes o 3, Chamados Eng. Clinica o Chamados Hotelaria o
&= =
@ Chamados Infraestrutura o #7 “hamados Maqueiro o % o
Chamados Suporte Operacional
Q\ Chamados Telefonia 2] o @ Cirurgia Segura o
EB™S  Cirurgias Eletivas o - ¥ Compras o e Compras Gov o
.I,QI. Consentimenta Informada o o % Documentos Institucionais

Curativo/Consultoria

Figura 1 - Sistema de Compras do Portal de Servigos
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c) Colocar usuario e senha.

Acesse o sistema

Usudrio: *

Senha: *

Figura 2 — Tela para usuario e senha

d) Clicar em “Compras”, depois em “Resultado”.
|
~ .
® Portal de Apoio
HOSPITAL DE CLINICAS Principal @
@ Principal Acessar »
T Compras > | Administracio ’
@ Documentos > Autorizacio de

Fornecimento
£ Administragdo >
Consultas >

Grupos
Pedidos

Resultados

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

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

Resultados de PMS

Buscar pedidos
PMS:

Ano:

Figura 4 — Tela para inser¢do do nimero do PMS e ano de emissdo
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f) Clicar no simbolo de |apis no lado direito da tela para abrir os itens.
1D Al PMS 2 isi S Aco
no Ne. equisitante tatus coes
SAFS - Setor de Abasteci to F guti
4546 2025 165 Suprimestzg e astecimento Farmaceutico e REGISTRADO a

Figura 5 —Tela para abrir o PMS

g) Ao abrir os itens, havera no campo “Agdes” trés botdes, sendo eles: Item deserto;
ltem fracassado e cadastrar resultado. Caso o item tenha sido arrematado, o resultado deverd
ser cadastrado clicando no botao “lapis”.

7| ©

O

Figura 6 — Demonstragdo dos trés botdes do Campo “Ag¢des”

h) Apds clicar no botao “lapis”, sera aberta uma tela onde deverao ser inseridos os
dados solicitados, conforme consta no processo SEl.

Cadastro de Resultado x
| tem: 1 - ACICLOVIR 0,036/G POMADA OFTALMICA 4,56

Dados do Fornecedor
Q  selecionar fonecedor

Dados do Pregio

Némero do pregao:00062 / 2025

Dados do Resultado

Vigéneia: Valor unitdrio (RS):

Figura 7 — Tela para insergdo dos dados solicitados

i) Clicar em “Selecionar Fornecedor”

Dados do Fornecedor

Q. selecionar fornecedor

Figura 8 — Tela para selegdo do fornecedor

j) Apds inserir o CNPJ e clicar em pesquisar aparecerda a razao social. Caso nao
apareca, o Fornecedor ndo estd cadastrado no AGHU (Aplicativo de Gestdo para Hospitais
Universitarios). Serd necessario cadastra-lo antes de continuar com a emissdo de A.F (Ver
tépico “CADASTRANDO FORNECEDOR no “final deste documento).
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Pesquisa de Fornecedor

CNPI:

v a

Razdo social:

Figura 9 —Tela para inser¢gdo do CNPJ do fornecedor

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

Dados do Resultado

Vigéncia: Valor unitario (R$): *

Marca; *

Figura 10 — Tela para demais dados a serem preenchidos
Este passo encerra a fase de cadastro do resultado do certame. O préximo passo é
inserir as informagdes complementares sobre o pedido, tais como: local de entrega, dados

bancarios.

3.2 Inserc¢ao de dados complementares

1. Informacdes complementares sobre o pedido.
a) Clicar em “Compras” e depois em “Pedidos”.
-
5 Portal de Apo
HOSPITAL DE CLINICAS Principal ﬁ
@ Principal Acessar
2 Compras > Administracdo >
@ Documentos > Autorizacio de

Fornecimento

4% Administragdo >
Consultas >
Grupos

Pedidos

Resultados

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

Pedidos de compra

Lista de Pedidos

PMS:
Ano:

Status: Selecione... W

Figura 12 — Tela para digitar do nimero do PMS e ano de emissado

c) Serd aberta uma tela com o pedido pesquisado e, ao lado, oito botdes no campo

Ano PMS N°. Requisitante Acbes

2025 125 STEC - Setor de Engenharia Clinica EEEEE

Figura 13 — Tela com o numero do pedido e os botdes no campo “agdes”
d) Para inserir o local de entrega, clicar no botdao que representa um carrinho.

\ coes

alelololw]nlels

Figura 14 — Apresentacdo do botdo carrinho para inserir o local da entrega

4 Serd aberta a tela a seguir.

Informac6es de Fornecimento x
Local de entrega:
Av. Getdlio Guarita, 130 - Nossa Senhora da Abadia - Uberaba/MG - CEP: 38.025-440 v

Prazo de entrega:

10 dias corridos

Contato: Horario de recebimento:

Segunda - Sexta 07:00 -11:(

Telefone: Email:

(34) 3318-5864

Salvar

Figura 15 — Informacdes do local da entrega
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Observacdo: caso estejam preenchidas, conferir com os dados do Termo de Referéncia e clicar
em “Salvar”. Se ndo estiverem, preencher de acordo com os dados no Termo de Referéncia e
clicar em Salvar.

e) Para verificar as informagdes complementares é sé clicar no terceiro botdo -
“lembrete”.

Acbes

alelSolwinlelo

Figura 16 — icone do bot&o lembrete

v Serd aberta a tela a seguir. Estas informagdes ja deverao estar preenchidas, pois é a area
requitante que as insere. Caso nao estejam, preencher e clicar em “Salvar”.

Informagdes Complementares do Pedido X
Processo SEI:
23521.012760/2025-42

Modalidade:

Dispensa v
Ano:

2,025

Licitacdo:

90.073

Amparo Legal:

Lei 13.303/2016, Art. 29, Inciso I e

Salvar

Figura 17 — Tela para complementar informagdes do pedido

2. Insercdo de dados bancdrios.
a) Clicar em “Compras”, “Administracdo” e “Fornecedores”
o Portal de Apoio
HOSPITAL DE CLINICAS Principal Ampa[os Iegais -
fr Principal Acessar » AutorizagBes de
fornecimento
T Compras > Administragdo >
Bancos
@ Documentos > | Autorizacio de
Fornecimento Contratos

8 Administragio >

Consultas > Fornecedores
Grupos Locais de entrega
Pedidos Materiais
Resultados Pedidos

Figura 18 — Acessar “Compras” — aba “Administra¢do” e aba “Fornecedores”
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b) Inserir o CNPJ, clicar na lupa e depois em “Confirmar Selecdo”.
Pesquisa de Fornecedor X
CNPJ:
25.725.813/0001-70 E
Razao social:

EQUIPAR MEDICO E HOSPITALAR LTDA

~/ Confirmar selegdo 18§ Limpar selecio

Figura 19 — Tela para insergao do CNPJ da empresa

c) Conferir os dados, caso estejam inseridos. Se nao estiverem, preencher de acordo

com os dados informados na Proposta e clicar em “Salvar”.
Forneceaores

Dados do fornecedor

Ndmero: 19657
Razdo social: EQUIPAR MEDICO E HOSPITALAR LTDA
CPF/CNPJ: 25.725.813/0001-70

Dados complementares
Email complementar: Telefone complementar:
equipar@powerline.com.br (32) 3692-5900

Banco:

Banco do Brasil S.A.

Agéncia: Digito: Conta: Digito:

24 8 8.897 8

Figura 20 — Dados do fornecedor para conferéncia

3.3 Emitir Autorizacao de Fornecimento

1. Clicar em “Compras” e “ Autorizacdo de Fornecimento”
> < Portal de Apo!
HOSPITAL DE CLINICAS Principal @
far Principal Acessar »
T Compras g Administragdo >
@ Documentos > Autorizagdo de

Fornecimento

£ Administragio >

Consultas >
Grupos
Pedidos

Resultados

Figura 21 — Tela “Compras” e aba “Autoriza¢do 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”.

PMS:

Ano:

Figura 22 — Tela para insergao do numero 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. esta criada! Agora é necessario gerar o arquivo “pdf” para inserir no processo.

e 16.861.009/0001-27 - LINET DO BRASIL COM IMP EXP

e Subtotal: R$ 0,0000

Valor Qtd. Qtd. Qtd.

Item Descrigéo Contrato Observagio e . \ - Total
unitario licitadi emp. di aprovagéo
BATERIA,1,2AH
PB4X,GREY,6300 ~
1 CATMAT: 627321 28 526,0000 75 0 75 0 0,0000
Cod. AGHU: 519340,

Grupo AGHU: 25.

Figura 23 — Criagdo da A.F.

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

> < Portal de Apoio

HOSPITAL DE CLINICAS Principal r\

Amparos legais

@ Principal Acessar » Autorizacdes de
fornecimento
Y Compras > Administracdo >
Bancos
@ Documentos ?  Autorizacio de
Fornecimento Contratos
£ Administracéo >
Consultas > Fornecedores
Grupos Locais de entrega

Figura 24 — Sequéncia para geracdo da A.F. em pdf.
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d) Colocar o ano e o PMS e clicar em Pesquisar.
Ano: 2025
NMumero: 125

Figura 25 — Colocar ano e numero do PMS — Pesquisar

e) Clicar na Lupa no lado direito da tela.
ID Ano PMS N°. Requisitante Status Acgbes
4503 2025 125 STEC - Setor de Engenharia Clinica REGISTRADO

Figura 26 — Imagem da lupa

f) Clicar no botdo “gerar pdf”.

Data de Emissdo Acdes

/

Z |0
25/07/2025
N
Figura 27 — Gerar pdf.
g) Salvar a A.F. no computador e inseri-la no processo SElI.

3.4 Inserindo a Autoriza¢ao de Fornecimento no Processo SEI

1. Abrir o Processo SEl e clicar no icone “incluir documento”.

Figura 28 — icone do SEI “Incluir Documento”
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a) Clicar em Externo; serd aberta uma tela para Registrar o Documento.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

v
Numero: Nome na ANOTEZ
_
() Nato-digital
(") Digitalizada nesta Unidade
Remetente:
el

Interessados:

155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DO TRIANGULO MINEIRC - ,O '} n

Classificacdo por Assuntos:

. o@
Figura 29 — Tela para registrar documento externo no SEI
b) Preencher:
° Tipo de documento - (Sugestdo: digite “Autorizacdao”);
° Numero - coloque o nimero da Autoriza¢do de Fornecimento;
. Nome da arvore - (Sugestao: digite “de fornecimento”);
. Coloque a data;
. No campo formato selecione “Nato Digital”;
. No campo “Nivel de Acesso” escolha “Publico”.
c) Clicar em “Anexar Arquivo”. Escolher a A.F. gerada e que estd salva no computador.
Depois de carregada, clicar em “Salvar”.
() sigiloso () Restito () Publico ‘
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuério Unidade Agdes
Salvar

Figura 30 — Campo para anexar arquivo no SEl —salvar
d) Clicar no batdo para enviar o processo.
Figura 31 — icone do SEI para envio do processo
e) No campo “Orgdo das Unidades”, escolher HC-UFTM e em Unidades, escolher

SGOF/DAF/GAD/HC-UFTM e UPGO/SGOF/DAF/GAD/HC-UFTM, selecionar a opg¢do “manter o
processo aberto na unidade atual” e clicar em enviar.
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Enviar Processo

Enviar

Processos:
23521.009861/2025-36 - Licitagbes e Contratos: Licitacdo -

Orgdo das Unidades:

HC-UFTM ~
Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
SGOF/DAF/GAD/HC-UFTM - Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira al O st
UPGO/SGOF/DAF/GAD/HC-UFTM - Unidade de Planejamento e Gestdo Orcamentaria n

anter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotagio

\:I Enviar e-mail de notificacio

Figura 32 — Direcionamento para envio do processo

f) Apds 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 deverd ser encaminhado para o setor requisitante para
acompanhamento da entrega.

3.5 Cadastrando fornecedor
1. Se o fornecedor vencedor do item ndo estiver cadastrado, entdo é necessario inseri-lo

no AGHUXx para posteriormente emitir a A.F.

a) Entrar no Portal de Servicos e clicar no icone AGHUXx.
& e * L @
yin
\ PORTAL DE SERVIGOS SETISD
Categorias N
roias AGHU AGHUx |n((,.LAE Infolab J Pacs Aurora
g —m- Novo Portal de Apoio ) Mentorh Sel. sel
Chamados Apps
Tutoriais O Agendar salas ° Aol ASHUx o @ Andlise de Acidente o
fdne QJ Arya e Suite o + o e Autenticador Microsoft o
Outros Atendimento de Urgéncia e Emergéncia
Figura 33 — icone do AGHU no Portal de Servicos
4 Serd aberta uma tela com um Jink que devera ser usado no MOZILLA FIREFOX, caso

esteja usando outro navegador.
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VAN

Atencao

Este sistema ndo tem suporte para o navegador atual. Copie
o link e cole em outro navegador.

Opgdes: Mozilla Firefox

http://10.4.0.8/link/redirect/1?utm_source=chrome

FeChar

Figura 34 — Usar o navegador Mozilla Firefox

b) Colocar usuario e senha e clicar em entrar;

|

| Acesse o sistema

Mospitsl do Clinicas

Figura 35 — Tela para insergao de usudrio e senha

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

Fornecedores”.

\\\ AGHﬁIx « | Q Pesquisar menu &Asj
\

inel Geral
L Painel Geral = Manter Fornecedores «

H Suprimentos ~
Pesquisar Cadastro de Fornecedor
- Estoque

Nimero 7  CPF/CNPJ 7 Razdo Social 7 Nome Fantasia ?

Almoxarifado D

Movimentacdo Estoque

Municipio 7  NimeroCRC 7 DDD 7  Fone 7 Inscr. Estadual 7 Nacional 7
Controle de estoque P
8im =
Consultas
Relatérios Data Val. FGTS 7 DataVal. CRC 7 DataVal Rec. Fed. © DataAlv. Vig. San. 7  Data Val INSS 7 Ativo ?
e
Fechamento Mensal
Tt Data Val. Bal. Pat. 7 Data Val. Cert. Boas Prdticas ©  DataVal. Rec. Est 7 DataVal. Rec. Mun. 7 ILC 7 LG 7
s Comerciais
Data Val. CNDT 7 Classif. Econ. ¥ Tipo 7 Patrim. Liquido ki

Selecione | -~ | Selecione -

Manter Fomecedores [‘33: Pesquisar I [ # Limpar ]

Marcas Comerciais do
Fomecedores

emnene| T FIUBRASIE
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Pesquisar Cadasiro de Fornecedor
Numero CPFICNPJ Razao Social
Municipio MNimero CRC DoD Fone Inscr. Estadual Macional
=) -
Data Val. FGTS Data Val. CRC Data Val. Rec. Fed. Data Alv. Vig. San. Dz
Data Val. Bal. Pat. Data Val. Cert. Boas Praficas Data Val. Rec. Est. Data Val. Rec. Mu
I
Data Val. CNDT Classif. Econ. Tipo Patrim. Liquido
Selecione | - Selecione -
‘4. Pesquisar ] l # Limpar ]
Figura 37 — Pesquisar fornecedor por CPF/CNPJ

v
esta cadastrado.

Manter Fornecedores

Nimers  Macional * g 0 * CNPJ

Famecedor Nacional Ative

Razie Sacisl

Dia Favord Dota Ateragio  Dte Penalidades

+ contstos oo Pacients

velEntrega 7 Dsta Codastra

cpr

*  Neme Faniasia

Data Val. CRG
Data Val. Rec. Est

Data Val. CHOT

Figura 38 — Cadastrando fornecedor

v

3.6 Cadastrando Marca

Digitar o CNP no campo “CPF/CNPJ” e clicar em “Pesquisar”.

Se ndo aparecer os dados referente ao CNPJ inserido, significa que o fornecedor ndo

Clicar em “Novo”, preencher os dados do fornecedor e clicar em “Gravar”.

O Fornecedor foi cadastrado e a A.F. poderd ser emitida.

1. Se a marca do item ndo estiver cadastrada, é necessario cadastrar no AGHUx para

depois emitir a A.F.

E
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a) Entrar no AGHUx e clicar em:
Comerciais”.

AGI-IﬁTx :

S /e

Q, Pesquisar menu

I Painel Geral = Manter Fornecedores = Marcas Comerciais

_ | —
H Suprimentos
Pe:qulsar Marca Comercial

- Estogue

“Suprimentos”,

“Estoque”, “Cadastro”, “Marcas

Cadastro =

7

Cadigo ?  Descrigio 7 Situagdo
Almoxarifado | | | Selecione
ovimentacdo Estoque
ntrole de estoque ’ ‘L. Pesquisar ] ’ ¥ Limpar ] ’ i Gerar Arquivo

Lultas
05
Fec Ny nento Mensal
- (Cadastros
Marcas Comerciais
Materiais
Almoxarifados

- Fomecedores

Manter Formecedores

Marcas Comerciais do
Formecedores

Figura 39 — Sequéncia para cadastro de marcas comerciais

b)

L Painel Geral = Manter Fornecedores =

Peszquizsar Marca Comercial

Caodigo

Descrigio

‘L. Pesquisar ] ’ # Limpar ] [,-_.f..Gerar Arquivo

Figura 40 — Pesquisar nome da marca

c) Clicar em “NOVO”

L Painel Geral = Manter Fornecedores = Marcas Comerciais = Cadasiro =
Pesquisar Marca Comercial
Cadigo Descrigdo Sttuacdo
‘| | Selecione | -
’ ‘L. Pesquisar l ’ # Limpar ] ’ © MNovo l [._u Gerar Arquivo

Figura 41 — clicar em “novo”
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Marcas Comerciais =

No campo “Descri¢cdo” colocar o nome da marca e clicar em “Pesquisar”.

Cadastro =
Situagio
Selecione | ~
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d) Inserir o nome da marca em “Descricdo” e clicar em “Gravar”.
[ Painel Geral Manter Fornecaedoras Marcas Comerciais Cadastro
Caodigo Descrigio *  Situacdo *
Afivao

Figura 42 — Inserir nome da marca e gravar
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