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1  OBJETIVO 

Padronizar os procedimentos necessários para a adequada identificação da 

necessidade de compra pelas Unidades Solicitantes. 

 

2 CAMPO DE APLICAÇÃO 

Aplica-se a todas as Unidades Administrativas da Secretaria de Estado de Saúde de 

Minas Gerais. 

 

3 CONTEÚDO GERAL 

3.1 INTRODUÇÃO 

Participaram da elaboração deste padrão: Samoel Santos de Almeida e Patrícia 

Corrêa da Silva Martins. 

 

3.2 SÍMBOLOS E ABREVIATURAS  

Portal de Compras do Estado de Minas Gerais 

 

4 CONTEÚDO ESPECÍFICO 

4.1 EXECUTANTE  

Unidades Solicitantes. 

 

4.2 PRINCIPAIS PASSOS  

• Passo 1: Verificar a existência do Item de material no Catálogo de Materiais. 

- www.compras.mg.gov.br selecione o módulo materiais e serviços. Não é 

preciso logar no sistema para realizar as consultas. 
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- Clicar na opção “Consulta itens de materiais ou Consulta itens de serviços. 
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- No campo “Especificação do ítem de material/serviço.   

 
 
 

Digite a descrição 
do material ou 
serviço a ser 
pesquisado, role a 
tela e clique em 
BUSCAR. 
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Obs.: Caso o item não seja encontrado, faça o Passo 4 . 
 
 

• Passo 2: Identificada a existência do item. 
- Cadastra solicitação de compras no Portal; 
- O responsável superior na unidade aprova a solicitação; 
- Preenche o termo de referência; 
- Encaminha para Gerência de Compras por e-mail para instrução inicial do 
processo. 
 
- Após conferência de todos os documentos, a Gerência de Compras retorna 
o processo para a Unidade Solicitante recolher as assinaturas no Termo de 
Referência.  
 
 

Aparecerá esta tela, para 
visualização do ítem desejado 
clique em cima na especificação 
em vermelho.  
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• Passo 3: Pedido de Compra: 

- Após assinatura do termo de Referência, a Unidade  Solicitante devolve 
o processo para a Gerência de Compras ; 
- Gerência de Compras junta o mapa comparativo de preços ao processo e 
encaminha para Assessoria de Gestão de Consumo; 
- Assessoria de Gestão de Consumo cadastra o pedido de compra; 
- Solicita descentralização ou disponibilidade orçamentária, conforme o tipo 

de modalidade compras, para a Gerência de Orçamento da Superintendência de 
Planejamento e Finanças. 

- Assessoria de Gestão de Consumo aprova o pedido, mediante informação 
orçamentária, preenche o Mapa de Acompanhamento de Processos de Compras e 
encaminha para a Gerência de Compras para dar continuidade aos procedimentos 
de aquisição. 

 
 

 
• Passo 4: Para propor o cadastro de um material/serviço que não esteja no 

catálogo de materiais, encaminhar e-mail com a especificação completa para: 
christiane.oliveira@saude.mg.gov.br . 

 
 
 

4.3 RECURSOS NECESSÁRIOS 

Para a execução da tarefa são necessários os seguintes recursos: 
• Microcomputador com acesso à internet. 
• Impressora. 
• Linha telefônica. 

 
 


