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1. OBIJETIVO

O presente documento tem por objetivo definir os procedimentos necessarios para
solicitagdes de empenhos.

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

1. Receber no SAFS (Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos) no SEl (Sistema
Eletrénico de Informacgdes) o processo de finangas com o pedido de empenho do setor
requisitante:

Figura 1
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Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NIaS8=

2. Abrir o sistema (Projeto Suprimentos 3.0), clicar primeiro em Sistemas Suprimentos e
depois clicar em Sistema Cadastro de Processos:

Figura 2
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Fonte: Projeto Suprimentos 3.0
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3. Clicar em Localizar e digitar o numero do pregdo, por exemplo: 90010/24. Se o sistema
encontrar o processo é sO seguir para o passo 2.4, se ndo encontrar é preciso fazer o
cadastro clicando em Cadastrar Processo e depois salvar:

Processo: copiar o nimero Sei do processo

a.
b. Modalidade: Pregdo, adesdo, dispensa...

o

N2 Modalidade: nimero do pregao

o

Servigo Solicitante: almoxarifado, farmdcia, laboratdrio...

e. Assunto: Numero do pregdo seguido do objeto de compra.

Figura 3
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Federal
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Cédigo 571
Processo: 23818.011851/2024-54 Modalidade: |Pregdo Sede EBSERH ~i N° Modalidade: | SEIVPZ Servico Solicitante: |Servigo de Farmacia v
Assunto:

PE SEDE N° 90010/2024. AQUISIGAO CENTRALIZADA DE CONTRASTES RADIOLOGICOS.

Informacdes Sobre Repeticdo de Processo Permitir Alterac&o

lten+1| Cod AGHU - Cod CATMA - Descricao - Quant - |Unid. Fornc. - ValorR$ -| Valor Total - Fornecedor - DataVigéncia -
001 9619 310452  CONTRASTE RADIOLOGICO, COMPOS 110  Ampola R$740,7700 RS 81.484,7000 GUERBET IMAGEM DO BRASIL LTDA 12/06/2025
004 361 276670  CONTRASTE RADIOLOGICO, APRESE 1200000 Miliitro RS 0,8900 3§ 1.068.000,0000 GE HEALTHCARE DO BRASIL COMERCIO E SEF  17/06/2025
008 446297 446297  CONTRASTE RADIOLOGICO ABASE U 86400 Militro R$2,5500 RS 220.320,0000 GE HEALTHCARE DO BRASIL COMERCIO E SEF  17/06/2025
007 403467 471296 CONTRASTE RADIOLOGICOABASED 900  Mililtro R$7,1200 RS 6.408,0000 BAYER SA. 17/06/2025
008 1066 448848 CONTRASTE RADIOLOGICO, COMPOS 12000  Millitro R$ 0,1200 RS 1.440,0000 CRISTALIA PRODUTOS QUIMICOS FARMACEUTI 12/06/2025
009 18038 369093  GADOPENTETATO DE DIMEGLUMINA4 1440  Mililitro R$2,9900  R$4.305,6000 GE HEALTHCARE DO BRASIL COMERCIO E SEF  17/06/2025

*
Cadastrar Processo Localizar & Relatério / Empresa Relatério / ltem Salvar [ Saldo de Empenho €« &) Soléz;l:;gzz:e ‘J

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0

4. Verificar se os itens solicitados estdo cadastrado dentro do processo, se sim seguir para
0 passo 2.8, se ndo cadastrar os itens clicando em Permitir Alteragdo:

a. Item: ndimero do item no termo de referéncia;

b. Cdéd AGHU: se digitar o cddigo e ndo for encontrado nenhum resultado, siga para os
passos 2.5 e 2.6 para cadastrar o item; ver se o cédigo esta atualizado

c. Coéd CATMAT: preenchimento automadtico depois de colocar o cddigo AGHU;
verificar se o cédigo é o mais atualizado;

o

Descrigao: preenchimento automatico depois de colocar o cédigo AGHU;

®

Quantidade: quantidade do termo de referéncia;

_ .
ssmm e == EBSERH
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f. Unid. Forn.: unidade de fornecimento do termo de referéncia;

g. Valor RS: preco homologado para o item que pode ser verificado na ata assinada no
processo relacionado “Licitagcdes e Contratos: Formalizagao de Atas de Regitro de
Precos”;

h. Valor total: preenchimento automatico;

i. Fornecedor: preencher o nome do fornecedor e conferir o CNPJ. Caso o fornecedor
nao esteja cadastrado, seguir para o passo 2.7;

j. Datavigéncia: Data de vigéncia da ata que estd no processo relacionado “Licitagcdes
e Contratos: Formalizagdo de Atas de Regitro de Pregos”;

5. Clicar em cadastro de insumos:

Figura 4
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Fonte: Projeto Suprimentos 3.0

6. Copiar o cédigo AGHU que estd no pedido, ou se ndo estiver no pedido é preciso ir no
processo inicial do pregdo e procurar no termo de referéncia para encontrar o cédigo
AGHU, seguir com o cadastro e salvar:

a. Cddigo AGHU: cédigo AGHU
b. Cddigo CATMAT: Catmat (encontra-se no Termo de referéncia)
c. Descricao HUAP: Descritivo do Termo de referéncia

d. Descricdo CATMAT: Descritivo do Termo de referéncia

e. Grupo de afinidade: MMH, expediente, laboratorio...

1

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
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f. Unidade de fornecimento: unidade, frasco, pacote...

g. Subitem: 36 (MMH); 09 (farmacolégico); 16 (expediente)...

Figura 5
[ Cadast
CADASTRO INSUMO
Cédigo AGHU 8700 ] Cédigo CATMAT: 7«12@55—\

Descricao HUAP
LINGUA — ESPATULA DE MADEIRA, DESCARTAVEL, FORMATO CONVENCIONAL, COM

Descri¢éo Sidec:

ABAIXADOR LINGUA, MATERIAL MADEIRA, TIPO DESCARTAVEL, COMPRIMENTO 14 CM, FORMATO TIPO
ESPATULA EMBALAGEM INDIVIDUAL, LARGURA 1,50 CM, ESPESSURA 2 MM

EX ARREDONDADAS, MEDINDO APROXIMADAMENTE 1,5 CM DE LARGURA, 13,5 CM DE
| COMPRIMENTO E 2 MM DE ESPESSURA EMBALADOS EM PACOTES COM 100 U.

Informagdes adicionais Marca Aprovada Marca Reprovada

Fabricante/Marca - “)D‘at'awwv Fabricante/Marca -| Data -
Grupo Afinidade : [ Exames diversos ] k] v 16/07/2018 . |NAO INFORMADA ~ 16/07/2018
_|THEOTO 16/07/2018 | ADULTEX 12/05/2023
- - | |ESTILO 16/07/2018 *
Unidade Fornec. - [ Pacote c/ 100 unid v] *|
Subltem. |
Padréo
Foto llustrativa
Servigo ~ | Consumo Médio Mensal - | Consumo Anual ~ | Quantidade -
B ‘\ Servico de Aimoxarifado v 13 I 156 I :
* 0

: I‘_ln: ﬂc""‘m""ﬂﬁ ST;[gar { ‘ Relatorio Insumo | ?[‘_EPesquisar Insumo|

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0

7. Clicar em cadastrar fornecedor:

Figura 6
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Fonte:ProjetoSuprimentos 3.0
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a. Clicar em Cadastro dos Fornecedores;
b. Preencher o CNPJ do fornecedor;

c. Preencher arazdo social do fornecedor e salvar.

Figura 7
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1

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0
8. Copiar o cédigo e depois clicar em Solicitagao de Empenho:

Figura 8
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Cédigo 571
Processo: [23818.011851/2024-54 Modalidade: [Pregdo Sede EBSERH v | N° Modalidade: Senvico Solicitante: [Servico de Farmacia |
Assunto

PE SEDE N° 90010/2024. AQUISICAO CENTRALIZADA DE CONTRASTES RADIOLOGICOS.

Informacdes Sobre Repeticdo de Processo Permitir Alteracdo
Iten+1| Cod AGHU - |Cod CATMA ~ | Descricéo -|Quant - [Unid. Fornc. - | ValorR$ -| Valor Total - | Fornecedor -| DataVigéncia -
001 9619 310452  CONTRASTE RADIOLOGICO, COMPOS 110 Ampola R$740,7700 RS 81.484,7000 GUERBET IMAGEM DO BRASIL LTDA 12/06/2025
| 004 361 276670 CONTRASTE RADIOLOGICO, APRESE 1200000 Mililitro RS 0,8900 3$ 1.068.000,0000 GE HEALTHCARE DO BRASIL COMERCIO E SEF 17/06/2025
006 446297 446297 CONTRASTE RADIOLOGICO ABASE C 86400  Mililitro R$2,5500 RS 220.320,0000 GE HEALTHCARE DO BRASIL COMERCIO E SEF 17/06/2025
007 403467 471296 CONTRASTE RADIOLOGICOABASED 900  Miliitro R$7,1200 RS 6.408,0000 BAYER SA. 17/06/2025
008 1066 448848 CONTRASTE RADIOLOGICO, COMPOS 12000  Mililitro R$0,1200 RS 1.440,0000 CRISTALIA PRODUTOS QUIMICOS FARMACEUTI 12/06/2025
009 18038 389093  GADOPENTETATO DE DIMEGLUMINA4 1440  Mililitro R$29900 RS 4.305,6000 GE HEALTHCARE DO BRASIL COMERCIO E SEF 17/06/2025
I
Cadastrar Processo Localizar & Relatério / Empresa Relatorio / tem Salvar [ Saldo de Empenho & = ch&(:a:gggode ‘J

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0
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9. Clicar em Cadatrar solicitacao:
2.9.1) Céd. Processo: Colar o cédigo copiado no item 2.8 e clicar enter;

a
b. 2.9.2) Clicar em incluir itens: sim e sim;

o

2.9.3) Na coluna Empenhar: colocar as quantidade solicitadas no pedido;

o

2.9.4) Clicar em excluir itens zerados: sim e sim;
e. 2.9.5) Imprimir solicitagdo.

Figura 9

ﬁ :::::Idade ﬁ EBSERH

Fluminense SOIIc"agao de Empenho MINISTERIO DA EDUCAGAO

solicitagdo:
Céd. Controle:  Cod. Processo:  Processo: Modalidade: N.% Mod Data da Solicitagio: N° Solicitagdo: e
2029 429 v 23818.018253/2023-25 Dispensa de Licitacao 031/24 28/02/2024/f51 0
iter-t, MV < SIDEC - descricao - Qd - ValorR$ - Unid. - fornecedor -1 Marca - Empenh - subite -
001 400535 9436018 SONDA DE BORRACHA (LATEX NA' 200 RS 5,8200 Unidade S DE S CARVALHO INTE 5 informe 200 36
*
| Registro: 14« [1de1 W [S2 Pesquisar |

Cadastrar Excluir | Excluir itens : P Retornar 3 Despacho Despacho Localizar
Solicitacdo  Solicitacdo = zerados Incluir tens | Imprimir Solicitagzo || € 2 Processo u Compra Direcdo Solicitagdo

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0

10. Clicar em PDF ou XPS e salvar no computador o documento.

Figura 10
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Modslidade: Pregdo Eletdnico N.° Modslidade 9008424
Data de Vecimento
CNPJ Raz&o Social
16.599.555/000131 - ARC FONTOURAINDUSTRIA COMERCIO E REPRE SENTACOE S L
ltem  Descricio MV Quant RS Unit Totaldoltem. Sub ltem
002 ATADURA DE CREPE. NAO EST 2000 R$ 08100 RS 1.220.00 36
Total RS 1.220,00
Total Geral Empenho R$ 1.220,00

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0
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11. No Sei, primeiro clicar em incluir documento e depois clicar em Externo;

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sel, 4012 SEIn06

Figura 11
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F@Qnﬁi—; n e xmmg‘c

Processo aberto somente na unidade SAFS/DLIHIGAD/Huap-UFF (atribuido para sabrina.lugatti).

Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NIaS8=

12. Registrar Documento Externo:

Tipo de Documento: Relatdrio (externo);
Data do Documento: data do dia;

Nome na arvore: Pedido de Empenho;

Anexar Arquivo: procurar no computador o documento gerado no passo 2.10;

a.

b.

c.

d. Nivel de acesso: Publico;
f. Clicar em Salvar.

Figura 12
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Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=
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13. Incluir documento, clicar em “Despacho — SEI”:

a. Texto inicial: Clicar em Texto Padrdo e escolher “Despacho para autorizacdao de
emissdao empenho”;

b. Nivel de acesso: Publico.

Figura 13

Gerar Documento

Despacho - SEI

- ono
+ 3

Pl )
t3

Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
14. Editar o despacho:
a. Preencher o numero do pregdo e o objeto;

b. Copiar o numero do oficio ou despacho que foi solicitado o empenho e clicar no
icone azul “sei” para colar;

c. Copiar o numero do relatério anexado no item 2.11 e clicar no icone azul “sei” para
colar;

d. Colocar o valor total do pedido em numeral e por extenso;

e. Clicar em salvar.

Figura 14

1033.500
tp/huap-uftebserh,govbr

Despacho-SEl

Interesado: Undade de Apoio  Gestho em Efermagem

Acap

PE xex- AQUISIGAO s

DAF

Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

ssmm  ypp == EBSERH
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15. Incluir documento, clicar em “Despacho Decisdrio— SEI”:

a. Texto inicial: Clicar em Texto Padrdo e escolher “Novo decisério solicitacdo de
empenho”;

b. Nivel de acesso: Publico.

Figura 15

Gerar Documento

Despacho Decisorio - SEI

NOVO DECISORIO SOLICITAGAO DE EMPENHO o

Pl A}
+4

Classificagio por Assgntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

16. Editar o despacho decisdrio:

a. Copiar o numero do despacho que foi feito no item 2.14 e clicar no icone azul “sei”
para colar;

b. Copiar o numero do relatério anexado no item 2.11 e clicar no icone azul “sei” para
colar;

c. Colocar o valor total do pedido em numeral e por extenso;
d. Preencher o subitem MC 339030-xx (36 MMH; 09 farmacoldgico...)

e. Preencher o PI OFM40000000 (material comum); OFM4000HEMO (hemodinamica);
OFM40000NCO (medicamento oncoldgico)...

f. Clicar em salvar.

Figura 16

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Forte 1000A002XX o ss0is

Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

]
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17. Clicar em Gerenciar Marcadores:
a. Clicar em adicionar;

b. Selecionar “Aguardando orgamento” marcador branco e salvar.

Figura 17

Adicionar Marcador

Marcador
© AGUARDANDO ORGAMENTO - ©
Texto:

Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

18. Clicar em “Atribuir processo” e atribuir ao responsavel pela planilha de preenchimo de
valores para empenho.

Figura 18

/| Atribuir Processo

n
w
w
v
v
w
w
x
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||| 'Sergo pioro - Sergio Alpio Da Costa Pito

PPEPPErRPRPENPRED 2
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Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

19. Colocar o marcador amarelo “Assinar” depois de langado na planilha e atribuir ao chefe
do SAFS para assinatura e disponibilizagdo no bloco junto a geréncia e a
superintendéncia.

20. Enviar processo para UPGO (Unidade de Planejamento de Gestdo Orcamentaria) depois
de assinados os despachos.

ssmm  pp == EBSER
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03. FLUXOGRAMA
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04. REFERENCIAS

Detalhamento da natureza da despesa. Disponivel em:
<http://dcf.proplan.ufsc.br/files/2020 /09/339030.pdf>

SEI EBSERH. Disponivel em: < https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema
=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3N|aS8=>
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05. HISTORICO DE REVISAO

Versao

Data Descricao da atualizacao

1

02/01/2025 Versao inicial.

06. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboracao

Amanda Colares Ribeiro Campos - SAFS

Anadlise

Grasielle Clotildes Kincheski - UPDE

Validacao

Lorran Leite Reis - STGQ

Aprovacao

André Luiz Pecanha da Silva -- SAFS
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reproducao parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® 2025, Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br

Documento assinado eletronicamente por Lorran Leite Reis, Analista Administrativo, em 03/06/2025, as 16:06,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Grasielle Clotildes Kincheski, Chefe de Unidade, em 03/06/2025, as
16:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Andre Luiz Pecanha da Silva, Chefe de Setor, em 03/06/2025, as
17:48, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Amanda Colares Ribeiro Campos, Assistente Administrativo, em
04/06/2025, as 07:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539

assinatura
‘ eletrénica

de 8 de outubro de 2015.

gt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
AL acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 50120262 e o codigo

CRC F5BB97ES.

Referéncia: Processo n? 23818.009912/2025-02 SEI n® 50120262


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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APENDICE A - Lista de verificagdo (checklist)

L] Processo cadastrado no sistema
[ ] Itens cadastrados no sistema

|| Conferir AGHU e CATMAT

] Conferir valor

|| Conferir subitem

L] Conferir PI

[] Assinaturas dos despachos
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