Escola de Educagdo Fisica
Fisioterapia e Terapia Ocupacional

FMG

EEFFTO

MANUAL LICITAGAO:

PEDIDO DE COMPRA OU SERVICO NO SEI

O sistema SEI, implementado pela UFMG, trouxe algumas mudancgas no que tange ao
procedimento de compras e contratacdo de servicos. Este manual foi elaborado com o
proposito de auxiliar os solicitantes, por meio de uma sequéncia padronizada de fases a
serem seguidas.

OBSERVACAO: No caso de bens/materiais comuns deve-se, primeiramente, verificar a
disponibilidade no estoque do Almoxarifado ou Secdo de Patrimonio antes de dar inicio
a um processo de compras.

ETAPAS PROCESSO DE COMPRA DE MATERIAL OU SERVICO

1 - Entrar no SEl (com o login: minha UFMG) > Iniciar processo > Escolher o tipo de
processo: Licitagdo: pedido de compra ou servigo no sei > Nivel de acesso: publico >
Salvar.

OBS: Os outros dados ndo sao obrigatoérios, o preenchimento se da conforme a
necessidade.

sel' [ | [EEFFTO-5CO v |
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomno Programade

NEAVA8 |

Iniciar Processo

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Tipo do Pracesso:
[Lictac3o. Pedido de Material ou Senvica V]

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatdrios

Especificagio

Classificagio por Assuntos:

037112 - MATERIAL DE CONSUMO
031 11 - MATERIAL PERMANENTE

Interessados

2
3
3

Observagbes desta unidade

Acesse as lojas App Store ou Google Play ¢
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! & faga a leitura do

codigo abaixo para sincroniza-lo com sua

conta.

Nivel de Acesso
Sigiloso

Restito

@ Pibiica

2 - Apos seguir os referidos passos, o processo estara aberto. Clicar em > Incluir
documento > buscar: Pedido de Material ou Servico > confirmar dados.
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Serd aberta a tela (figura abaixo) para a solicitacdo do material ou servico. E necessario
que sejam preenchidos todos os campos com os dados corretos.

Deve-se colocar a descricdo do material ou servico de forma clara e detalhada,
contendo todas as informacdes necessarias para que seja efetuada a compra, sendo de
responsabilidade do solicitante a correta insercdo do seu pedido.

Vale destacar que, a Lei 8.666/93 (Lei Geral de LicitagBes), veda expressamente a
escolha de marcas em compras publicas, o que pode ser feito é colocar, na descrigdo do
pedido, uma marca de referéncia para fins de identificacdo do objeto.

Cada setor/departamento/colegiados sé pode solicitar o que foi devidamente lancado
no PAC/PGC (Plano Anual de Contratacdes) do ano corrente.
OBS: No rodapé da tela no SEl consta instrugdes para o auxilio na elaboracdo do pedido.

Unidade Solicitante: EEFFTO - SETOR DE COMPRAS
DptoSetor Solicitante: EEFFTO - SETOR DE COMPRAS
Interessado: Ernome_intsressado@
Responsavel pelo
Pedido:
Fone: Btelefone_fixo_intersszado@
E-mail: Eemail_interessado@
ltens do Pedido
VALOR
ITEM Otde Cad. Unid. DESCRICAD (Material f Marca / Embalagem) UNIT, TOTAL
" | PORITEM
VALOR TOTAL DO PEDIDO
Material para Estoque? R E L [ ) N&o

[ ) Declaro que ofs) material{is) ou servico(s) solicitado(s) encontra{m)-se previsto(s) no Plano Anual de Contratagdes -
PGC.

Local de Entrega

Ohservacbes

Justificativa

Apds preenchido e assinado eletronicamente o documento acima, incluir e
disponibilizar tal documento em Bloco de Assinatura para a Chefia Imediata, Setor de
Compras e Ordenador de Despesas (diretoria).
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3 - Feito o pedido, o préximo passo é incluir, no minimo, 3 pesquisas de mercado no

processo.
Tais pesquisas podem ocorrer requisitando orgamentos para empresas do ramo de seu
pedido ou via pesquisa na internet.

No caso da pesquisa de mercado ter sido realizada pela internet é essencial que seja
feito no word um documento para inserir no processo contendo os seguintes dados:

- Print (copia) da tela com foto e dados do item.
- Nome da empresa / CNPJ / Data da pesquisa
- Endereco do site

O documento deve ser salvo em formato PDF e inserido no SEI como documento
externo. Va em > incluir documento > externo > preencha os dados > confirmar dados.

Modelo de orgamento:

EMPRESA OU RAZAO SOCIAL: IC Produtos Hospitalares Eireli
CNPJ: 18.892.883/0001-57
DATA DA PESQUISA: 22/04/2020

Q . 1198031-9167 - 1197652-7262 & Minhaconta #) Entrar =  Carrinho: itens - R$ 0,00

EQUIPAMENTOS MEDICOS ABAIXADOR DE LINGUA ACESSORIOS
INALADOR / NEBULIZADOR PRODUTOS GOWLLANDS BOCAIS HOME

SOBRE NOS BLOG

Pagina Principal

o0 FILTRO DESCARTAVEL PARA
Ref.: AL8984 & COMPRA SEGURA

O filtro para fungéo pulmonar é bactericida utilizado para protegéo do
paciente e para uma maior durabilidade do equipamento, evitando a
passagem de liquido proveniente de cada teste realizado.

Produto descartavel para uso unico, embalado individuaimente e com
teste de eficiéncia bactericida comprovado 99,99%.

@ Lista de Desejo

COMPRAR

Frete e Prazo

Envie-nos uma mensagem Jivochat

ENDERECO: https://www.alveolaric.com.br/Filtro-descartavel-para-KOKO




— E.s.coio' g’e Educ.og:co FI.SICO' UFMG
Fisioterapia e Terapia Ocupacional

EEFFTO

4 - O proximo passo é incluir o documento: “Planilha comparativa de pregos”. Fazer o
preenchimento com os valores obtidos nos orcamentos, salvar e assinar
eletronicamente.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
Comparagdo dos Pregos Orgados
Empresa 1 Empresa 2 Empresa 3
ITEM Descricdo Qtde | Unid. | Preco Preco Preco Prego Preco Preco
unit. (R$)|Tetal (RS) |unit. (RS) | Total (R$) |unit. (R$)|Total (RS)
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5 - APENAS PARA ITENS DE INFORMATICA:

E.s.coio g’e Educ.og:ao FL.‘SICO' UFMG
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Caso seja o pedido seja relativo a um item de informatica, é necessario a aprovacdo do
Setor de Tl da EEFFTO.

O formulario-modelo se encontra disponivel na pagina (site) da EEFFTO em: —>
Administrativo -> Secdo de Compras. Apds ser preenchido, insira-o no processo como

documento externo.

Compra Setor Thpdf - Adobe Acrobat Reader DC
Arquivo  Editar  Visualizar Jancla  Ajuda

Inicio Ferramentas Compra Setor Tlpdf * @ Fazer logon
7 - ] »
% & B =EQ ©@ 2 AMOB wn- KT B LA&D 3, Compartithar
ey UFMG
’——‘mmmmwmwmmmn- ™
EEFFTO E‘b Exportar PDF ~
— O Aerovada
o El B Criar PDF
v
R 7 % Criar
SBIETE I =
TELEFONEDE. ] o= Editar PDF
CONTATD
SETORDE — B
TOVEDS T Comentério
"DESTNATARIO
EVALDO ] .
m I E‘;‘ Combine arquivos
CONTATO
5 TPODEEEM 1 o . ) .
[C=Eiom oo ] £[] Organizar paginas
CEICEMP0 | vERBA DA EEFFTOG) PROJETO (INFORMAR ABAKD)
FONTEDD A Ocultar
RECURSO
ABATXD A ) DEMANDADA
O Proteger
E‘ Compactar PDF
S— — Converter e editar PDFs
SETOR DE TIEEFFTO (31) 3409 - 2321 RAMAL 2321 com o Acrobat Pro DC
Iniciar avaliagéo gratuita
. . 5 i - = 1857
8% O Digite aqui para pesquisar (@ [Eh n @ @ 2 S5 [ -] ~ 9 %W g0emme S

6 — APENAS EM CONTRATACAO DE SERVICOS:

No caso de contratagdo de servigos é exigido um projeto basico/termo de referéncia. O
solicitante deve fazer o pedido de servico, conforme toda a sequéncia exposta, anexar
03 orcamentos como documento externo, preencher a planilha comparativa e enviar

para a Secdo de Compras.

Posteriormente, o Setor de Compras ird disponibilizard um projeto basico/termo de
referéncia para preenchimento do solicitante. O detalhamento da contratacdo, os
prazos para realizagcdo do servico e outros elementos da contratacdo terdo de ser

informados neste documento.
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7 — Envio: Cumpridos os requisitos anteriormente citados, enviar o processo para a
Secdo de Compras da EEFFTO efetivar a contratagdo da compra e/ou dos servigos
solicitados.

Fluxograma do SEI

‘n::t?:csslzwgféc:fo Inclui como Documento Inclui documento do Se necessério, indis 05 Erwia o Processo para Atende aos requisitos
O—) pedicty de Mot Extemo, no minimo, tipo “Planilha gL Conferéncia da Segio solicitados pela Sego
o de Material ou N ) estudos preliminares
T trésorgamentos |, ........, Comparathva de Pregos” de Compras de Compras
i :
T i e I i
possivel,inclui -
Disponibiliza Pedido Oficio com s | il
Inclui documento do em Eloco de Assinatura Justificativa Se necessario, inclui ocumentas
Tipo “Pedido de para aprovagio da Projeto Basicoou  —— w"e;e‘“”"‘.”a;“
Material o Servigo™ Chefia, Setor de Terma de Referéncia provagao de
: Compras e Ordensdor | capaddade |
técnica/habilitacio
) -]
i Assina o Pedido de
E 3 Material ou Servigo
2 E disponibiizde o
23 Bloco de Assinaturs
i 5 retorna bloco
i
H
3 —_—
Opedido ea
% documentagio
a estio corretos? et e e Desraci
vi parao Solictarte
H
i Assing o Pedido de
3 Material ou Servico Confere pedido de
S disponibilizado no material/senigo e os
4 Bloco de Assinatura & documentes incluidos
T retorna bloco Define a Modalicade de
@ Licitagio adequada e
alteratipo de processo. —O
lcone Consultar/Alterar
. Process
]
H .
g Assing o Pedido de
e Material ou Servigo
g disparibiizdo o
g Bloco de Assinatura e
- retorna bloco
H
o

Link de video explicativo bastante detalhado sobre o procedimento de Compras no
SEl: https://www.loom.com/share/8ca7f55dc33e4dc8a79adee5d5819874

Em caso de qualquer duvidas, estamos a disposicdo para todo e qualquer auxilio
que se faga necessario.
E-mail: scompra@eeffto.ufmg.br

Secdo de Compras e LicitagcGes/EEFFTO

Data de elaboracdo deste Manual: 19 de junho de 2020

Secdo de Compras e LicitagBes da Escola de Educacao Fisica, Fisioterapia e Terapia Ocupacional da UFMG
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