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1. OBJETIVO 

O presente documento tem por objetivo definir os procedimentos necessários para 
solicitações de empenhos. 

 

2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

1. Receber no SAFS (Setor de Abastecimento Farmacêutico e Suprimentos) no SEI (Sistema 
Eletrônico de Informações) o processo de finanças com o pedido de empenho do setor 
requisitante:     

                                                               Figura 1 

 

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

 

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

Figura 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 
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3. Clicar em Localizar e digitar o número do pregão, por exemplo: 90010/24. Se o sistema 
encontrar o processo é só seguir para o passo 2.4, se não encontrar é preciso fazer o 
cadastro clicando em Cadastrar Processo e depois salvar: 

a. Processo: copiar o número Sei do processo 

b. Modalidade: Pregão, adesão, dispensa... 

c. Nº Modalidade: número do pregão 

d. Serviço Solicitante: almoxarifado, farmácia, laboratório... 

e. Assunto: Número do pregão seguido do objeto de compra. 

 

Figura 3 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 

 

4. Verificar se os itens solicitados estão cadastrado dentro do processo, se sim seguir para 
o passo 2.8, se não cadastrar os itens clicando em Permitir Alteração: 

a. Item: número do item no termo de referência; 

b. Cód AGHU: se digitar o código e não for encontrado nenhum resultado, siga para os 
passos 2.5 e 2.6 para cadastrar o item; ver se o código está atualizado 

c. Cód CATMAT: preenchimento automático depois de colocar o código AGHU; 
verificar se o código é o mais atualizado; 

d. Descrição: preenchimento automático depois de colocar o código AGHU; 

e. Quantidade: quantidade do termo de referência; 
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f. Unid. Forn.: unidade de fornecimento do termo de referência; 

g. Valor R$: preço homologado para o item que pode ser verificado na ata assinada no 
processo relacionado “Licitações e Contratos: Formalização de Atas de Regitro de 
Preços”; 

h. Valor total: preenchimento automático; 

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

j. Data vigência: Data de vigência da ata que está no processo relacionado “Licitações 
e Contratos: Formalização de Atas de Regitro de Preços”; 

 

5. Clicar em cadastro de insumos: 

Figura 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 

 

6. Copiar o código AGHU que está no pedido, ou se não estiver no pedido é preciso ir no 
processo inicial do pregão e procurar no termo de referência para encontrar o código 
AGHU, seguir com o cadastro e salvar: 

a. Código AGHU: código AGHU 

b. Código CATMAT: Catmat (encontra-se no Termo de referência) 

c. Descrição HUAP: Descritivo do Termo de referência 

d. Descrição CATMAT: Descritivo do Termo de referência 

e. Grupo de afinidade: MMH, expediente, laboratório... 
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f. Unidade de fornecimento: unidade, frasco, pacote... 

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

Figura 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 

 

7. Clicar em cadastrar fornecedor: 

                                                                                      Figura 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte:ProjetoSuprimentos 3.0 
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a. Clicar em Cadastro dos Fornecedores; 

b. Preencher o CNPJ do fornecedor; 

c. Preencher a razão social do fornecedor e salvar. 

                                                                              Figura 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 

8. Copiar o código e depois clicar em Solicitação de Empenho: 

                                                                                                Figura 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 
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9. Clicar em Cadatrar solicitação: 

a. 2.9.1) Cód. Processo: Colar o código copiado no item 2.8 e clicar enter; 

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

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

d. 2.9.4) Clicar em excluir itens zerados: sim e sim; 

e. 2.9.5) Imprimir solicitação. 

Figura 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Projeto Suprimentos 3.0 

 

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

Figura 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Figura 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

12. Registrar Documento Externo: 

a. Tipo de Documento: Relatório (externo); 

b. Data do Documento: data do dia; 

c. Nome na árvore: Pedido de Empenho; 

d. Nível de acesso: Público; 

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

f. Clicar em Salvar. 

  

Figura 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=
L3NlaS8= 
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13.  Incluir documento, clicar em “Despacho – SEI”: 

a. Texto inicial: Clicar em Texto Padrão e escolher “Despacho para autorização de 
emissão empenho”; 

b. Nível de acesso: Público. 

Figura 13 

 
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 número do pregão e o objeto; 

b. Copiar o número do ofício ou despacho que foi solicitado o empenho e clicar no 
ícone azul “sei” para colar; 

c. Copiar o número do relatório anexado no item 2.11 e clicar no ícone azul “sei” para 
colar; 

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

e. Clicar em salvar. 

                                                                           Figura 14 

 
Fonte:https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8= 
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15. Incluir documento, clicar em “Despacho Decisório– SEI”: 

a. Texto inicial: Clicar em Texto Padrão e escolher “Novo decisório solicitação de 
empenho”; 

b. Nível de acesso: Público. 

                                                                          Figura 15 

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

16. Editar o despacho decisório: 

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

b. Copiar o número do relatório anexado no item 2.11 e clicar no ícone 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 farmacológico...) 

e. Preencher o PI OFM40000000 (material comum); OFM4000HEMO (hemodinâmica); 
OFM4000ONCO (medicamento oncológico)... 

f. Clicar em salvar. 

                                                                   Figura 16 

 
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 orçamento” marcador branco e salvar. 

                                                                      Figura 17 

 
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 responsável pela planilha de preenchimo de 
valores para empenho. 

 

                                                                 Figura 18 

 
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 lançado na planilha e atribuir ao chefe 
do SAFS para assinatura e disponibilização no bloco junto a gerência e a 
superintendência. 

 

20. Enviar processo para UPGO (Unidade de Planejamento de Gestão Orçamentária) depois 
de assinados os despachos. 
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03. FLUXOGRAMA 
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04. REFERÊNCIAS  

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

SEI EBSERH. Disponível em: < https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema 
=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=> 
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APÊNDICE A – Lista de verificação (checklist) 

 Processo cadastrado no sistema 

 Itens cadastrados no sistema 

 Conferir AGHU e CATMAT 

 Conferir valor 

 Conferir subitem 

 Conferir PI  

 Assinaturas dos despachos 
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