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O recente processo de modernizacdo administrativa por que passa 0 governo mineiro tem
colocado as questdes relativas a saude publica em posi¢ao de destaque. Nao poderia ser diferente:
tornar Minas o melhor estado para se viver até 2023 € uma visdo de futuro extremamente ligada as
condi¢des de saneamento, atendimento médico, acesso a medicamentos entre diversos outros
indicadores de satide publica.

O Plano Mineiro de Desenvolvimento Integrado evidencia essa relevancia da drea da satde
ao selecionar entre os destinatarios das politicas publicas, em seu mapa estratégico, as “pessoas
instruidas, qualificadas e sauddveis”. Elege ainda, o PMDI, a “Vida Sauddvel” como uma de suas
onze Areas de Resultados, agregando os principais desafios, objetivos, metas e iniciativas para se
transformar a estratégia em resultados efetivos para a sociedade.

O Programa de Gestao de Consumo — PGC — nasce alinhado com a estratégia de governo
e insere-se perfeitamente no mapa estratégico da Secretaria de Satude. A visao de futuro da SES dé o
tom: ser institui¢do modelo de inovagdo da gestdo da satde publica no Brasil, contribuindo para que
Minas Gerais seja o estado onde se viva mais e melhor.

De fato, o Programa de Gestao de Consumo ¢ um conjunto de medidas, acdes e diretrizes
que surgem para referendar a idéia de que € possivel melhorar o quadro geral da saide publica
estadual através de mecanismos de gestdo. O Programa auxiliard, direta e indiretamente, a
Secretaria de Satde a atingir as metas estabelecidas no Acordo de Resultados. Diretamente quando
considerados os objetivos de racionalizacdo do gasto e da agenda setorial do choque de gestdo. E
indiretamente ao garantir aos projetos estruturadores uma tramita¢do mais rapida de seus processos
de compras de bens e servicos e um acompanhamento mais préoximo da execuc¢do dos contratos
firmados pela SES.

A necessidade de atingir as metas cada vez mais desafiadoras do planejamento estratégico
da SES exigiu do Programa de Gestdo de Consumo a sua estruturagdo em trés frentes de trabalho
que iremos detalhar a seguir.

O Planejamento de Consumo ¢ a primeira das frentes de trabalho do PGC. Seu objetivo
primordial é permitir uma otimizacdo do gasto publico e dos processos de compra através de
levantamento de demandas das diversas dreas da SES e da compatibilizacdo dessas com as
disponibilidades orcamentdrias. O Planejamento de Consumo permitird entdo a criacio de uma
agenda de compras, que terd entre seus principais beneficios: (1) a economia de recursos financeiros
obtida pela compra em maior escala, e (2) a aglutinacdo de demandas semelhantes advindas de
diferentes dreas em um tnico processo de compras.

A segunda frente de trabalho € o Acompanhamento do Processo de Compras. O objetivo
dessa frente é contribuir para que as demandas de consumo anteriormente planejadas tramitem com
a agilidade necessdria. Para tanto, o Programa de Gestdo de Consumo atuara principalmente no:

(1) treinamento e orientacdo dos gestores de contrato quanto a correta e completa instrucao
do processo de compras. O objetivo é diminuir a0 méximo as inconformidades dos processos, para
que as tramitacdes sigam o fluxo normal. Como conseqiiéncia desta acdo espera-se retirar da
Geréncia de Compras o papel de orientacdo, permitindo que a equipe de compras se concentre em
comprar bem e por precos melhores;

(2) monitoramento dos prazos do processo de compras, de forma a garantir a0 méaximo a
atencdo aos prazos estabelecidos; e



SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

™ CAPITULO |' DATA

1 - Introducio - continuacao 26/09/2008

(3) otimizacdo da utilizagc@o do estoque, evitando a compra de bens que estejam disponiveis
no almoxarifado.

Por fim, mas nao menos importante, o Monitoramento de Contratos ¢ de Atas de
Registro de Precos, serd a frente de trabalho responsavel por garantir a fiel execu¢do dos contratos,
com seguranca juridica e atendimento ao objeto estabelecido. Pretende-se auxiliar o gestor de
contrato para que haja um acompanhamento mais préximo dos prazos contratuais de execucdo, de
pagamento e de validade.

O presente manual diz respeito a segunda frente de trabalho, a saber, o Monitoramento do
Processo de Compras. Ele visa fornecer ao gestor de contrato as informagdes necessdrias sobre o
novo fluxo de compras da Secretaria de Estado de Saude.
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e Estabelecer fluxo dos procedimentos internos relativos a tramita¢ao de processos de compra na
Secretaria de Estado de Saude;

e Definir as responsabilidades e competéncias de todos os setores envolvidos da SES no nivel
central e Geréncias Regionais de Saude;

e Reorganizar e normalizar os procedimentos licitatorios, promovendo a otimiza¢do do processo;

e Otimizar os mecanismos de controle dos gastos da SES no nivel central e nas Geréncias

Regionais de Saude.
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- Lei Federal n°. 8.666/1993;

- Lei Estadual n°. 13.994/2001;

- Lei Federal n°. 10.520/2002;

- Lei Estadual n°. 14.167/2002;

- Decreto n°. 43.698/2003;

- Decreto n°. 43.699/2003;

- Decreto n°. 43.817/ 2004;

- Lei Federal Complementar n°. 123/2006;
- Decreto n°. 44.630/2007;

- Decreto n°. 44.723/2008;

- Decreto n°. 44.786/2008;

- Decreto n°. 44.787/2008;

- Resolugdo SES n°. 1.561/2008;
- Resolucao SES n°. 1.566/2008;
- Resolugdo SES n°. 1.567/2008;
- Resolugdo SES n°. 1.568/2008.
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A - Identificacao de compra de bem/servico

1. A Unidade Solicitante identifica a necessidade de compra do bem/servico e procede conforme
POP 001 — Identificacio da Necessidade de Compra'.

2. Verifica junto ao Nucleo de Gestao de Consumo da Superintendéncia de Gestdo - NGC/SG a
viabilidade da compra do bem/servigo e indica o Gestor de Contrato/ Registro de Preco.

2.1 Se o bem/servigo consta do Planejamento Anual de Consumo da SES/MG, o Gestor de
Contrato/ Registro de Preco preenche o formuldrio Solicitacdo de Consulta do Bem no Estoque?,
assina e envia ao Nucleo de Gestao de Consumo da Superintendéncia de Gestao - NGC/SG.

2.2 Caso o bem/servigo nao consta do Planejamento Anual de Consumo da SES/MG (ver POP 2 -
Liberacdo de Pedido de Compra Fora do Planejamento), o Gestor de Contrato/ Registro de Preco
preenche o formuldrio Solicitacdo de Compra Fora do Planejamento Anual, assina, colhe as
assinaturas do Superintendente e do respectivo Subsecretério e envia ao NGC/SG.

3. O Nicleo de Gestao de Consumo/SG recebe o(s) formulario(s), analisa e verifica se o
bem/servico consta do Planejamento Anual de Consumo da SES/MG.

4. Se ndo consta, verifica a possibilidade de comprar fora do planejamento.

5. Se a compra ndo foi autorizada informa o motivo ao Gestor de Contrato/ Registro de Preco.
5.1 Se a compra foi autorizada verifica se o bem envolve doagdo ou cessdo de uso ou comodato.

6. Se sim, solicita a Auditoria Setorial para verificar a situacdo do beneficidrio no Cadastro Geral
de Convenentes (CAGECQC).

7. A Auditoria Setorial verifica a situacdo do beneficiario no CAGEC.

8. A Auditoria Setorial informa por memorando ao NGC/SG a situacdo do beneficidrio. Caso a
situacdo do beneficidrio ndo esteja regularizada, informa quais documentos estdo pendentes € o
prazo de validade dos que se encontram em situagao regularizada.

9. Se o beneficidrio ndo estiver regular no CAGEC, o Nicleo de Gestdo de Consumo contata-o e
solicita para que tome as devidas providéncias para a sua regularizacdo, de acordo com o tipo de
irregularidade.

10. Se o beneficidrio estiver regular e/ou ndo envolver doag¢do ou cessdo de uso ou comodato, o
Nicleo de Gestao de Consumo verifica se existe cddigo para o bem/servigo no Sistema Integrado de
Administracdo de Materiais e Servigos (SIAD).

11. Se existe c6digo no SIAD, o NGC/SG envia o formulédrio Solicitacdo de Consulta do Bem no
Estoque para a Geréncia de Logistica e Patrimdnio da Superintendéncia de Gestao - GLP/SG
verificar a disponibilidade do bem/servico.

' Nota: Os POP’s estdo disponiveis em www.saude.mg.gov.br.
% Nota: Os formuldrios estdo disponiveis em www.saude.mg.gov.br.
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12. A Geréncia de Logistica verifica a existéncia/disponibilidade do bem/servico no almoxarifado
da SES/MG e informar ao NGC/SG.

12.1 Se o bem/servico tiver no estoque e estar disponivel o NGC/SG informa ao Gestor de
Contrato/ Registro de Preco.

12.2 Se o bem tem no estoque, mas nao estd disponivel o NGC/SG informa ao Gestor de
Contrato/Registro de Preco para proceder conforme POP 003 — Liberacdo de Itens do Estoque.

13. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco solicita a Geréncia de Logistica e Patrim6nio a
liberacao do bem ou servico.

14. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco acompanha a entrega do bem ou servico conforme
POP 004a - Acompanhamento da Entrega do Bem ou Servico.

15. Se nido existe c6digo no SIAD o NGC/SG verifica a classificacdo do bem (consumo, material
permanente, servigos).

16. Se nido for material permanente, o NGC/SG solicita a Geréncia de Compras/SG o cadastramento
do bem no SIAD.

17. Se for material permanente, o NGC/SG solicita a especificacdo técnica do bem/servi¢o para o
Nicleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura da Superintendéncia de Gestao - NECIE/SG.

18. O NECIE/SG realiza a especificagdo do bem.

19. O NECIE/SG solicita, por e-mail, para a Geréncia de Compras da Superintendéncia de Gestao
— GC/SG codificar/incluir no SIAD.

20. A Geréncia de Compras/SG cadastra o bem/servigo no SIAD.

21. Informa o cédigo, por e-mail, para o Nucleo de Gestao de Consumo.

B - Formalizacao do pedido de compra

22. O NGC/SG orienta o Gestor de Contrato/ Registro de Preco na preparagao do pedido de compra
(ver POP 005 - Elaboracdo do Pedido de Compras).

23. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco prepara o pedido de compra.

Nota: O pedido de compras deve ser preparado conforme as orientagdes para compras e deve
conter:

a) Formulario: Termo de Referéncia/ Projeto Bésico.

b) Documento comprovando a existéncia do recurso e a disponibilidade or¢amentaria.

10
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¢) Formulario: Check-list para Formalizacao do Processo de compra / Servico / Obra (de acordo
com a modalidade de licitacdo) o qual depois de preenchido devera ser impresso e colocado como
primeira pagina do pedido de compra.
24. Valida com o Gerente da drea e encaminha para o Nucleo de Gestdo de Consumo.

Nota:

a) O Gerente da Unidade Solicitante ndo deve validar o pedido de compras caso a documentagao
nao esteja de acordo com o check-list.

b) O check-list deve ser impresso e colocado como primeira pagina do pedido de compras.

25. O NGC/SG analisa se o pedido esta conforme o Planejamento Anual de Consumo.

Nota: Faz-se a comparagdo com aquele que foi pedido anteriormente para verificar se o valor e o
pedido sdo os mesmos.

25.1 Se o pedido nao estiver de acordo devolve para o Gestor de Contrato/ Registro de Preco.

26. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco corrige o pedido de compra, valida com o Gerente e
retorna para o NGC/SG.

27. Se o pedido de compra estiver conforme o Planejamento Anual de Consumo, o Gestor de
Contrato/ Registro de Preco registra-o no SIAD.

28. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco assina, colhe a assinatura do Superintendente e
encaminha o pedido de compra para a Geréncia de Compras.

29. A GC/SG confere a documentagdo de acordo com o check-list.

30. Se o pedido ndo estiver com a documentacdo completa, registra a nao conformidade em planilha
excel.

31. A GC/SG elabora memorando com o motivo da devolugdo.
32. Devolve o pedido para o Gestor de Contrato/ Registro de Preco.

33. Se o pedido estiver com a documentagcdo completa, a GC/SG registra o recebimento do pedido
de compra no Sistema Integrado de Protocolo (SIPRO).

34. A GC/SG analisa tecnicamente o pedido de compra.

Nota: O Gerente de compras analisa a justificativa e a descricdo do pedido, verifica se a parte
técnica estd de acordo com as demandas do juridico e da auditoria.

34.1 Se o processo ndo estiver correto registra a ndo conformidade em planilha excel e procede
conforme ag¢des 31 e 32 deste fluxo.

35. Se o processo estiver correto a Geréncia de Compras realiza cotacdes de preco.

Nota: Os precos devem ser cotados no site do IPEAD e nos registros de preco do Estado.

11
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36. A GC/SG recebe a resposta das empresas.

37. Elabora o Mapa Comparativo de Precos (ver modelo POP 1 - Anexo 2).

38. Se o valor do bem/servico for maior que a disponibilidade do recurso confirmar com o Gestor
de Contrato/ Registro de Precos, por e-mail, a existéncia do recurso financeiro para continuidade da
compra.

39. 0 Gestor de Contrato/ Registro de Preco verifica junto a Geréncia de Orcamento da
Superintendéncia de Planejamento e Finangas — GO/SPF a disponibilidade de recursos financeiros
para a compra do bem/servigo

40. Se ndo existir disponibilidade do recurso cancelar o pedido no SIAD.

41. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco informa, por e-mail, a Geréncia de Compras e ao
Nicleo de Gestao de Consumo o cancelamento do pedido de compra.

42. Se existir disponibilidade do recurso solicitar liberagdo de recurso complementar a GO —
GF/SPF.

43. O Gestor de Contrato/ Registro de Preco envia e-mail com a liberag¢do do recurso para a GC/SG.

44. A Geréncia de Compras avalia a qual modalidade de compras o processo seguira.

C - Compra por pregao

45. A GC/SG gera o processo de compras no SIAD.

46. Adequa o edital e a minuta de acordo com o objeto.

Nota: O edital somente serd elaborado se for diferente dos padrdes que ja estardo estabelecidos.

47. A GC/SG encaminha a minuta para o Gestor de Contrato da Unidade Solicitante confirmar as
especificagdes.

48. O Gestor de Contrato confirma a especificacdo de compras via assinatura na especificacao
técnica e devolve para a Geréncia de Compras.

49. A GC/SG recebe a confirmagao da compra.

49.1 Se o Gestor de Contrato alterou a minuta adequa o edital e a minuta de acordo com o objeto e
encaminha para a Assessoria Juridica - AJ da Secretaria.

50. Se ndo houve alteracdo na minuta encaminha para a AJ.

51. A AJ analisa a minuta do edital e do contrato.

51.1 Se a minuta e o edital ndo estiverem corretos, encaminha para a Auditoria Setorial — AS.

12
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52. A AS registra a ndo conformidade em excel e encaminha para a Geréncia de Compras fazer a
adequacao.

52.1 A GC/SG adequa o edital e refaz as acdes 46 a 50.
53. A GC/SG coleta assinatura do Superintendente de Gestao no edital.

54. A GC/SG envia o aviso da licitacdo para a Imprensa Oficial publicar e para o Gestor de
Contrato por e-mail.

55. Se houver impugnacao e for referente a parte técnica enviar o recurso para o Gestor de Contrato.
56. O Gestor de Contrato analisa a impugnacao.

57. O Gestor de Contrato elabora parecer.

58. Se o parecer for procedente o encaminha para a Assessoria Juridica.

59. Se houver impugnacao e ndo for referente a parte técnica a Geréncia de Compras elabora nota
técnica.

60. A GC/SG encaminha a nota técnica para a Assessoria Juridica.
61. A AJ analisa a impugnacao, elabora Termo e encaminha para o Gabinete.

62. O Secretario analisa e assina o Termo.

62.1 Se tiver provimento encaminha para a Geréncia de Compras.
63. A GC/SG altera o edital e envia a Assessoria Juridica.
64. A AJ emite parecer.
65. A AJ devolve para a Geréncia de Compras.

66. Se a impugnacdo nao tiver provimento o Gabinete encaminha o Termo para a Geréncia de
Compras que envia o aviso da impugnacio para publicacao.

67. Se o parecer ndo for favoravel a impugnacdo a Geréncia de Compras realiza o pregao.

68. Se houver recurso avalia aqueles apresentados pelos fornecedores.

Nota: E necessario ao pregoeiro ouvir a drea técnica.
69. Se necessitar solicita parecer técnico do Gestor de Contratos.

70. O Gestor de Contrato emite e encaminha parecer técnico a Geréncia de Compras.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

5 — Fluxo descritivo - continuacao 26/09/2008

™ CAPITULO |' DATA

71. A GC/SG elabora nota técnica.

Nota: A nota técnica € elaborada pelo pregoeiro.
72. Solicita parecer da Assessoria Juridica.

73. A Assessoria Juridica emite parecer e elabora o Termo (ato).

73.1 Se o parecer for favoravel envia para a Auditoria Setorial.
74. A Auditoria Setorial assina o Termo e encaminha para a Geréncia de Compras.
75. A SG/SG publica o ato.
76. A GC/SG convoca o préximo fornecedor de melhor preco.
77. A Geréncia de Compras colhe assinatura do Superintendente de Gestao.
78. A GC/SG publica a homologagao.
79. A GC/SG verifica a necessidade de contrato.

80. Se nao requerer contrato comunica o Gestor de Contrato por e-mail que o processo foi
finalizado.

Nota: E necessdrio informar o valor da compra.
81. Se requerer contrato encaminha o processo para o Nucleo de Gestao de Consumo.
82. O NGC/SG formaliza o contrato.
83. O NGC/SG elabora a Ata de Registro de Precos e recolhe as assinaturas pertinentes.
84. Disponibiliza a Ata de Registro de Precos.
85. Publica o extrato do Aviso.
86. Avisa ao Gestor de Contrato a disponibilidade da Ata de Registro de Precos no Licitanet.
87. O Gestor de Contrato solicita a Geréncia de Compras a execugdo do contrato.
88. A GC/SG solicita a descentraliza¢do do crédito orcamentario.

89. A Geréncia de Orcamento/SPF descentraliza o crédito via documento gerado no sistema e o
envia para a Geréncia de Compras.

90. A GC/SG elabora a especificacdo SIAFxSIAD e solicita o empenho para a Geréncia Financeira-
GF/SPF.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

5 — Fluxo descritivo - continuacao 26/09/2008

— CAPITULO |' DATA

91. A Geréncia Financeira/SPF emite empenho e informa ao Nicleo de Gestao de Consumo.

91.1 O Nucleo de Gestdao de Consumo informa ao Gestor de Contrato.

92. O Gestor de Contrato acompanha a execugao do contrato.

Nota: O Nucleo de Gestao de Consumo monitora toda a execugdo dos contratos.
93. Se envolver doacdo/ cessdo de uso/ comodato o NGC/SG verifica junto a Auditoria Setorial a
situacdo do beneficidrio no CAGEC.

94. A Auditoria Setorial verifica a situacdo do beneficidrio no CAGEC.

94.1 A Auditoria Setorial informa por memorando ao Gestor de Contrato a situagdo do
beneficidrio. Caso a situacdo do beneficidrio ndo esteja regularizada, informa quais documentos
estdo pendentes e o prazo de validade dos que se encontram em situacdo regularizada.

95. Se o beneficidrio nao estiver regular no CAGEC, o Gestor de Contrato contata-o e solicita para
que tome as devidas providéncias para a sua regularizacdo, de acordo com o tipo de irregularidade.

95.1 Se nao envolver doagdo/ cessao de uso/ comodato e/ou o beneficidrio estiver regular o
NGC/SG encaminha para o Nucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura/SG.

96. O NECIE/SG encaminha ao beneficidrio uma cartilha (entrega do bem, Manual de Garantia
etc).

97. O NECIE/SG recebe o produto.

98. Elabora nota de aceite técnico.

99. Se a nota de aceite técnico ndo for favoravel o NECIE/SG encaminha ao Gestor de Contrato.
100. O Gestor de Contrato contata o fornecedor para solucionar as pendéncias.

101. Se as pendéncias foram solucionadas ou se a nota de aceite técnico for favoravel o Gestor de
Contrato atesta a(s) nota(s) fiscal(is) e encaminha para o Nucleo de Gestao de Consumo.

102. O NGC/SG realiza a conformidade da(s) nota(s) fiscal(is), informa a Geréncia de Compras e
envia para a Geréncia Financeira/SPF.

Nota: Os valores de compras menores que o descentralizado terdo o saldo cancelado pela
Superintendéncia de Finangcas mediante solicitacao por e-mail do Niucleo de Gestdao de Consumo.

103. A GF/SPF efetua a liquidagdo e o pagamento.

104. A G/C/SG elabora a Autoriza¢do de Fornecimento (AF).
Nota: E enviada uma cépia para o Almoxarifado/SES, para o Gestor de Contratos e para o
fornecedor.

104.1 Se o bem se referir a equipamento médico-hospitalar, a Geréncia de Compras informa ao
Niucleo de Engenharia Clinica e Infra-Estrutura/SG.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

5 — Fluxo descritivo - continuacao 26/09/2008

— CAPITULO |' DATA

104.2 O NECIE/SG recebe o produto executa as agdes de 96 a 99.
105. O Almoxarifado/SES recebe o produto.
106. O Almoxarifado/SES confere o produto com a nota fiscal.

107. Se a nota fiscal apresenta inconformidade, o Almoxarifado/SES devolve-a para o fornecedor
ajusté-la.

108. Se a nota fiscal estd de acordo encaminha-a para o Gestor de Contrato.

108.1 Executa as agoes de 101 a 104.

D — Compra por inexigibilidade de licitacao

109. A Geréncia de Compras instrui o processo de compras.
110. Encaminha a Assessoria Juridica para anélise e parecer.

111. A AJ emite o parecer.

111.1 Se o parecer nao for favoravel devolve para a Geréncia de Compras.

112. A GC/SG corrige o que foi solicitado e encaminha o processo para a Auditoria Setorial.

Nota: Os casos em que a ressalva estiver além das atribui¢cdes do setor de compras é de
responsabilidade do Gestor de Contratos da unidade Solicitante providenciar as corre¢des e
encaminhar para a Auditoria Setorial.

113. Se o parecer for favordvel a Auditoria Setorial efetua a emissdao do Certificado de
Conformidade do processo e devolve para a Geréncia de Compras.

114. A GC/SG emite o Ato de Reconhecimento da Dispensa.

115. Coleta a assinatura do Superintendente de Gestdao e encaminha para o Gabinete.
116. O Secretério assina o Ato.

117. A Geréncia de Compras publica o Ato de Reconhecimento da Dispensa.

118. Se ndo requerer contrato e for produto importado, a GC/SG solicita emissdo da licenga de
importagdo ao despachante aduaneiro.

118.1 Se ndo requerer contrato e nao for produto importado o Gestor de Contrato acompanha a
execuc¢do do contrato.

118.2 Se requerer contrato a GC/SG encaminha para o Nucleo de Gestdo de Consumo que
executa as acoes de 82 a 108.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

5 — Fluxo descritivo - continuacao

— CAPITULO |' DATA

26/09/2008

119. Solicita deferimento da licenca de importagdo ao Departamento de Operagdes de Comércio

Exterior (DECEX) do Ministério do Desenvolvimento, Indudstria e Comércio Exterior.

120. Solicita anuéncia da licenca de importacdo para a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria

(ANVISA).
121. Recebe autorizacdo da ANVISA.

122. Emite instrucao de embarque para o fornecedor.

123. Recebe a confirmacdo de embarque e informa o valor da compra para o Gestor de Contrato e

envia a nota fiscal para a Geréncia Financeira/SPF.

124. O Gestor de Contrato recebe da GC/SG, por e-mail, o valor da compra.
125. A Geréncia Financeira/SPF empenha o recurso.

126. Efetua a liquidacdo e o pagamento.

127. A Superintendéncia de Gestao busca o produto no aeroporto.

128. Entrega o produto no Almoxarifado/SES.

129. O Almoxarifado/SES recebe o produto.

E - Compra por dispensa de licitaciao

130. A Geréncia de Compras instrui o processo de compras.
131. Solicita a documentacdo de habilitacdo da empresa com menor valor.

132. Recebe a documentacio da empresa.
132.1 Executar as a¢des de 110 a 129.

F — Compra direta

133. A Geréncia de Compras verifica se é material ou servigo.

¢ Compra de material

134. A GC/SG gera o processo na Cotagdo Eletronica e Sistema de Registro de Precos (COTEP).

135. Comunica os fornecedores a necessidade de compra.

136. Recebe as propostas dos fornecedores.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

5 — Fluxo descritivo - continuacao 26/09/2008

— CAPITULO |' DATA

137. Verifica no sistema qual € a empresa com menor preco.
138. Imprime telas do processo e o cadastro da empresa.

139. Valida o processo com o Gerente de Compras e o Superintendente de Gestao.

139.1 Encaminha para o Gestor de Contrato da Unidade Solicitante.

139.2 O Gestor de Contrato valida o processo, devolve-o para GC/SG e acompanha a sua
execucao.

¢ Compra de servico
140. A Geréncia de Compras gera o processo via compra direta.
141. Solicita a compra da empresa de menor preco.
142. Elabora a folha de rosto.
143. Valida o processo com o Gerente de Compras e o Superintendente de Gestao.

144. Encaminha para o Gestor de Contrato da Unidade Solicitante.

144.1 O Gestor de Contrato valida o processo, devolve-o para GC/SG e acompanha a sua
execucdo.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

DATA —/ ]
6 — POP 001: Modelo - Oficio para Solicitacio de Pesquisa de Precos |- 26/09/2008

ANEXO 1

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUPERINTENDENCIA DE

GERENCIA/ NUCLEO DE

Belo Horizonte, de de 2008.

Assunto: Solicita Orcamento

Prezado(s) Senhor(es),

Convidamos essa empresa a apresentar “Proposta Estimativa de Precos” a esta
Secretaria, referente ao material abaixo relacionado, no prazo maximo de 03 (trés) dias, a partir
do recebimento deste:

ITEM | QUANT UNIDADE MATERIAIS

Na proposta do fornecedor mineiro devera constar o preco normal do produto e o
preco com a deducdo do ICMS, conforme Decreto Estadual n° 43.349/03 de 30/05/2003 e
Resolugdo Conjunta n® 3458/2003 de 23/07/2003 da Secretaria de Estado da Fazenda/Secretaria
de Planejamento e Gestao.

Os procedimentos instituidos pela Resolugdo Conjunta n°3.458, de 22 de julho de
2003 néo se aplicam aos contribuintes enquadrados como microempresa (ME).

O mesmo devera ser fornecido por e-mail ou via FAX em papel timbrado da
empresa, contendo:

1 — Razéao Social completa/ CNPJ e Inscri¢cao Estadual

2 - Validade da proposta - minimo de 30 (trinta) dias

3 - Prazo de entrega

4 — Marca e modelo

5 - Garantia

Atenciosamente,

NUCLEO/COORDENACAO..........coioieeeeeeeeeeeeeeerereeses

A/C.

FONE: (31) 3247..ooovveveeenrnnn, =FAX: (31) 3247 oo,
E-mail:
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

6 — POP 001: Modelo - Mapa Comparativo de Propostas 26/09/2008
ANEXO 2

= = SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

%{d 3 ﬂ/ V SUP]:]RINTEI\{DENCIA DE

€zme®f  GERENCIA/NUCLEO DE

MAPA COMPARATIVO DE PROPOSTAS
MODALIDADE:
SOLICITANTE:
VALOR VALOR VALOR VALOR
ITEM MATERIAL EMPRESA | QUANT | UNID.| UNITARIO MEDIO TOTAL MEDIO
(R$) UNITARIO (R$) ESTIMADO

OBS: Valor estimado para aquisicao: R$

Data: / /20

Identificag¢do do Servidor Responsavel - nome, cargo e MASP
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[ PROCESSO

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

6 — POP 001: Modelo - Memorando para Solicitacdo de Dotacio 26/09/2008
ANEXO 3
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS
SUPERINTENDENCIA DE
ST GERENCIA/ NUCLEO DE
Belo Horizonte, de de20_ .
MEMOV..../...l..... /2008

Para:

Diretor da Geréncia de Or¢camento/SPF

Assunto: Solicita Dotacdo Orcamentaria

Senhor Diretor,

Solicitamos de V.Sa. que nos seja informada a Dota¢do Or¢amentaria, conforme abaixo descrito,

para acobertar despesas com aquisi¢do de

, em atendimento a solicitagcdo da

, para atender ao

UNIDADE VALOR UNITARIO
EXECUTORA R$ RECURSO NATUREZA DA DESPESA
Atenciosamente,

Identificag@o do Servidor Responsavel — nome, cargo e MASP
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[ PROCESSO

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

7 — POP 002: Formulario - Solicitacdo de compra fora do planejamento anual

26/09/2008

ANEXO 1

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
NUCLEO DE GESTAO DE CONSUMO

SOLICITACAO DE COMPRA FORA DO PLANEJAMENTO ANUAL

IDENTIFICACAO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME

/
RESPONSAVEL TELEFONE
IDENTIFICACAO DO BEM SOLICITADO (se ario utilizar Anexo — Ci )l a0 de Identificacio do Bem Solicitado)
DESCRICAO
ESPECIFICACAO
[ consumo

[] PERMANENTE:

[J poaciao [J cEssAo DE Uso [J comopato

RAZAO SOCIAL DO BENEFICIARIO CNPJ

O BEM CONSTA NO CATALOGO DE MATERIAIS E SERVICOS ~ CATMAS DO SIAD?

D SIM — N CODIGO D NAO QUANTIDADE PRAZO MAXIMO PARA UTILIZACAO DO BEM -

JUSTIFICATIVA DE NAO CONSTAR NO PLANEJAMENTO ANUAL

DE ACORDO.
DATA
/ / ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE / ASSESSOR-CHEFE / AUDITOR / GERENTE REGIONAL DE SAUDE
DE ACORDO.
DATA
/ / ASSINATURA E CARIMBO DO SUBSECRETARIO

ANALISE DO NUCLEO DE GESTAO DE CONSUMO / SG

SOLICITACAO APROVADA?

O s [ONAo - rorquer

DATA

I [%:I SUS .

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL PELA GESTAO DE CONSUMO

COD. SG/ NGC 08.200 SES/MG - 09/2008
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

— PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

7 — POP 002: Formulario - Solicitacio de consulta de bem no estoque

26/09/2008

ANEXO 2

7 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
GERENCIA DE LOGISTICA

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

SOLICITACAO DE CONSULTA DE BEM NO ESTOQUE

IDENTIFICACAO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DATA
/)
RESPONSAVEL E-MAIL TELEFONE
IDENTIFICACAO DO BEM SOLICITADO (se necessdrio utilizar Anexo — C 40 de Identificacio do Bem Solicitado)
DESCRICAO

ESPECIFICACAO

[ consumo
[] PERMANENTE:

[ poacio [ cEssAo DE Uso

[ comopato

RAZAO SOCIAL DO BENEFICIARIO|

CNPJ

O BEM CONSTA NO CATALOGO DE MATERIAIS E SERVICOS — CATMAS DO SIAD?

D SIM — N cODPIGO D NAO QUANTIDADE -

PRAZO MAXIMO PARA UTILIZACAO DO BEM -

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA GERENCIA DE LOGISTICA / SG

DATA DE RECEBIMENTO EXISTE O BEM NO ESTOQUE?

/o O sm O Nao
O BEM FOI COMPRADO PARA ATENDER A OUTRA UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SES?
[ s - quare [ ~Nio

O BEM ESTA DISPON{VEL PARA USO IMEDIATO?

D SIM — QUANT. D NAO — POR QUE?

DATA

%ﬂ SUS &

ASSINATURA E CARIMBO DO DIRETOR DA GERENCIA DE LOGISTICA

COD. SG/GLP 08. 150

SES/MG - 10/2008
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[— PROCESSO

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

8 - POP 003: Modelo — Tabela de temporalidade de estocagem por item

26/09/2008

TEMPORALIDADE DE ESTOCAGEM POR ITEM / GRUPO

ITEM / GRUPO

TEMPO MAXIMO DE
ESTOCAGEM

(em dias)

Obs.: A tabela acima ainda estd sendo elaborada pela Geréncia de Logistica e Patrimonio.
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[ PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

9 - POP 004a: Modelo — Atesto de conformidade do bem ou servico 26/09/2008
ANEXO 1
ATESTO DE CONFORMIDADE DO BEM OU SERVICO ENTREGUE

Responsavel pelo Recebimento:

MASP:

Unidade:

Bem/servico Verltflca(;'a 0 de
Con ormldadi: Justificar a Inconformidade
Conforme Nao
Conforme
Assinatura
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[— PROCESSO

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

10 - POP 004b: Modelo - Atesto conformidade do bem (equipamento) entregue 26/09/2008
ANEXO 1
ATESTO DE CONFORMIDADE DO BEM (EQUIPAMENTO) ENTREGUE
Data de solicitacao:
Data de realizacio da recepc¢ao técnica:
Responsavel pelo Recebimento:
MASP:
Unidade:
Responsavel pelo patrimonio:
MASP:
Unidade:
Verificaciao de
conformidade o pe
Bem Nio Justificar a Observacoes / Anexos
Conforme Inconformidade
Conforme

Assinatura do responsdvel pelo recebimento — MASP

Obs. Este Atesto devera ser enviado juntamente com fotos do bem (equipamento médico-hospitalar).
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[— PROCESSO

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

11 - POP 005: Formulario - Termo de Referéncia / Projeto Basico

26/09/2008

ANEXO 1

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO
-/ GERENCIA DE COMPRAS

TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO

UNIDADE ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RAMAL

NOME DO GESTOR DE CONTRATO MASP E-MAIL

ESPECIFICACAO TECNICA DO PRODUTO FINAL PRETENDIDO PELA ADMINISTRACAO

DENOMINAGCAO 0 PRODUTO CONSTA NO CATALOGO DE MATERIAIS E SERVICOS — CATMAS DO SIAD?

[ stM - x copico [ n&o

DESCRICAO

ESPECIFICACOES

OBJETIVO / JUSTIFICATIVA / NECESSIDADE / DESTINACAO

QUANTIDADE A SER ADQUIRIDA - TEMPO DE EXECUCAO -

HISTORICO DE CONSUMO MENSAL E ESTOQUE ATUAL

PRECO ESTIMADO E AVALIACAO DO CUSTO

FORNECEDOR CONSULTADO QUANTIDADE VALOR UNITA.RIO VALOR GLOBAL
(Preco Médio)
VALOR TOTAL ESTIMADO
METODOLOGIA UTILIZADA PARA AVALIACAO DO CUSTO
DOTACAO ORCAMENTARIA -
ELEMENTOS / DOCUMENTOS / CERTIFICADOS
COD. SG/GC 08.001 (ANVERSO) SES/MG - 09/2008
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[ PROCESSO
Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

11 - POP 005: Formulério - Termo de Referéncia / Projeto Basico

26/09/2008

Continuagao do formulério

AMOSTRA DO PRODUTO/SERVICO E REQUISITOS DE VERIFICACAO

DA ENTREGA DO PRODUTO/SERVICO/OBRA

FORMA DE FORNECIMENTO / EXECUCAO

PRAZO LOCAL DE ENTREGA
CONDICOES ESPECIAIS PARA ENTREGA TRANSPORTE A SER UTILIZADO
PRAZO DE GARANTIA DO PRODUTO/SERVICO PRAZO DE VALIDADE MINIMA

CONDICOES DE PAGAMENTO

CRITERIO DE ACEITABILIDADE DO OBJETO

CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

FATURAMENTO OU VALOR MINIMO ESTIMADO —

PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO CONTRATO

DEVERES DO CONTRATADO

DEVERES DO CONTRATANTE

DEMAIS CONDICOES PARA FORNECIMENTO OU PRESTACAO DE SERVICOS

COD. SG/GC 08.001 (VERSO) SES/MG - 09/2008
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[— PROCESSO

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

11 - POP 005: Formulério - Termo de Referéncia / Projeto Basico

26/09/2008

Continuagao do formulério

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO NUCLEO DE GESTAO DE CONSUMO

SANCOES

« DEFINIR O VALOR DA MULTA REFERENTE A INFRACAO NA LICITACAO, NO VALOR MAXIMO DE 10% (DEZ POR CENTO) DO VALOR ESTIMADO DA LICITACAO:

«  DEFINIR O VALOR DA MULTA REFERENTE A EXECUCAO DO CONTRATO QUE DEVERA OBSERVAR OS SEGUINTES LIMITES MAXIMOS:

-0,3% (TRES DECIMOS POR CENTO) POR DIA, ATE O TRIGESIMO DIA DE ATRASO, SOBRE O VALOR DO FORNECIMENTO OU SERVICO NAO REALIZADO, OU SOBRE A
ETAPA DO CRONOGRAMA FISICO DE OBRAS NAO CUMPRIDAS:

- 10% (DEZ POR CENTO) SOBRE O VALOR DA NOTA DE EMPENHO OU DO CONTRATO, EM CASO DE RECUSA DO ADJUDICATARIO EM EFETUAR O REFORCO DE GARANTIA:

-20% (VINTE POR CENTO) SOBRE O VALOR DO FORNECIMENTO, SERVICO OU OBRA NAO REALIZADA, NO CASO DE ATRASO SUPERIOR A 30 (TRINTA) DIAS, OU ENTREGA
DE OBJETO COM VICIOS OU DEFEITOS OCULTOS QUE O TORNE IMPROPRIO AO USO A QUE E DESTINADO, OU DIMINUAM-LHE O VALOR OU, AINDA, FORA DAS
ESPECIFICACOES CONTRATADAS:

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO PARA O CASO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

MATERIAIS E SERVICOS ENVOLVIDOS

ESPECIFICACAO DO PRODUTO

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

JUSTIFICATIVA PELA ESCOLHA DAS ESPECIFICACOES TECNICAS

DEFINICAO DOS METODOS E PRAZOS DE EXECUCAQ

DATA

/ / ASSINATURA E MASP DO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
APROVACAO
DE ACORDO.
DATA
/ / ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE / ASSESSOR-CHEFE / AUDITOR / GERENTE REGIONAL DE SAUDE
DE ACORDO.
DATA
/ / ASSINATURA E CARIMBO DO SUBSECRETARIO DA UNIDADE SOLICITANTE
APROVACAO OBRIGATORIA NOS CASOS DE INEXIGIBILIDADE E DISPENSA (salvo os emergenciais)
DE ACORDO.
DATA Sistema
S
!/ ASSINATURA E CARIMBO DO SUBSECRETARIO DE INOVACAO E LOGISTICA EM SAUDE sus de Saude

COD. SG/GC 08,001 (VERSO)

SES/MG - 0922008
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

[— PROCESSO

Compras e Gestao de Consumo

— CAPITULO

11 - POP 005: Modelo - Memorando para solicitacio de dotacido orcamentaria 26/09/2008
ANEXO 2
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS
SUPERINTENDENCIA DE
GERENCIA/ NUCLEO DE
Belo Horizonte, de de20__ .
MEMOV..../...[...../ /2008

Para:

Diretor da Geréncia de Or¢amento/SPF

Assunto: Solicita Dotacao Orcamentaria

Senhor Diretor,

Solicitamos de V.Sa. que nos seja informada a Dotagdo Or¢camentdria, conforme abaixo descrito,

para acobertar despesas com aquisicao de

, em atendimento a solicitacio da

, para atender ao

UNIDADE VALOR UNITARIO
EXECUTORA R$

RECURSO

NATUREZA DA DESPESA

Atenciosamente,

Identificag¢do do Servidor Responsavel — nome, cargo e MASP
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