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Apresentacao — Manual Execu¢ao de Cota de Registro de Pregos

VISAO SERVIDOR

Este Manual tem como objetivo apresentar os principais passos a serem realizados pelo
SERVIDOR para realizar a execugao de cota de Registro de Precos no SIRP e no Portal de
Compras MG, de acordo com a Lei Federal n.2 14.133/21.

Ressaltamos que foram contemplados tanto os casos de execugdo de cota de Registro de
Pregos realizado no SIRP e com execugdo no sistema, quanto os casos de Registro de Pregos
que tenham sua execugao fora do SIRP ou que a execug¢ao seja de uma adesao a ata de outro

ente.

Normativas:

Lei Federal n2 14.133, de 1 de abril de 2021: Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.
(Disponivel em https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/114133.htm)

Decreto n? 48.779, de 23 de fevereiro de 2024: Regulamenta os arts. 82 a 86 da Lei Federal
n2 14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos para a
contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, no dmbito da
Administracao Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo e da outras
providéncias.

(Disponivel em https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/DEC/48779/2024/)



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/DEC/48779/2024/

Macrofluxo Execu¢ao de Cota de Registro de Pregos

Os macrofluxos da execucdo de cota de Registro de Pregos serdo apresentados a

seguir. Ressalta-se que as etapas sinalizadas com ul\ v apresentaram altera¢des ou novidades

no Portal de Compras MG relacionadas a Nova Lei de Licitagdes e Contratos.

e Registro de precgos realizado no SIRP

Distribuico de Cadastro de Aprovagao da Cadastro de

cotg —>|] solicitacgdode |—>| solicitacao de pedido de

compra compra compra
|
\/
Aprovagao do Cadastro de Aprovagao do Contrato ou
pedido de —> processo de processo de especificacao de
compra compra : compra empenho

e Registro de preg¢os nao realizado no SIRP

Cadastro de

Aprovagado da

Cadastro de

Aprovagao do

solicitacgdode |—>| solicitagdode —> pedido de pedido de
compra compra compra compra
|
V/
Cadastro de Aprovagao do Cadastro da
processode —> processode —> proposta Homologacao
compra vencedora

compra
A\

N

Contrato ou
especificacao de
empenho

Cabe informar que o passo a passo demonstrado nesse Manual foi construido com telas

de simulagdes realizadas no ambiente de testes do sistema, nao referente a telas de um

Unico processo ou lote, com dados ficticios de fornecedores, representantes e processos

licitatérios, visando contemplar o processo de ponta a ponta.




Caso identifiguem alguma melhoria a ser realizada, favor cadastra-la no sistema de
chamados ATENDIMENTO SIAD. Para mais orientagdes acesse:

https://compras.mg.gov.br/atendimento-siad/



https://compras.mg.gov.br/atendimento-siad/

Historico de Revisao

N2 da Versao | Data Capitulo Alteragoes

01 01/2025 N/A Divulgacao Inicial




1. Distribuicao de Cota de Registro de Precos cadastrado no SIRP para as

unidades

Apds a conclusao do procedimento licitatdrio para registro de precos no Portal de Compras, a
Ata de Registro de Precos deve ser gerada e inserida no SIRP pelo 6rgdo gestor, com a
definicdo de vigéncia®l. Com isso, a situacdo do processo de RP serd atualizada para
“Acompanhamento” e, a partir desse momento, ja é possivel que os orgdos participantes
executem seus quantitativos.

Para executar cota de Registro de Precos realizado no SIRP e que tera seus quantitativos
controlados pelo sistema, serd necessdrio a cada 6rgao ou entidade participante do registro
de pregos distribuir cota dos itens para a(s) unidade(s) de compra do érgdo/entidade que
ird(do) cadastrar o processo de compra no Portal_dg Compras.

T TN e
rtal de Compr xRS, - -l

Perfil: UN. PROCESSADORA v |*

Bem-vindo a0 Sistema Informatizado

de Registro de Pregos - SIRP. Unidade: [ ]
[ = Para acessar o sistema informe
Comd,dsap | o perfil, a unidade, o usuério e senha: [ |

a senha ao lado.
Confirmar

Para efetuar a distribuicdo de cota, acesse o SIRP pelo perfil de Unidade Processadora.
Preencha os campos: Unidade, Matricula e Senha e clique em “Confirmar”:

II.  Selecione o Planejamento de RP desejado:

Lista de Processos de Registro de Pregos.

Nimero do Planejamento N°RP N° Pregao Descrigdo do objeto de RP Situagdo Gestor Vigéncia
1492024 TESTE 2 - DECPRE - 10 [TENS - MEDICAMENTOS PROCEDIMENTO EM ANDAMENTO H-SEPLAG
1482024 712024 1482024 TESTE MANUAL 2 ACOMPANHAMENTO H-SEPLAG 09/062025
14772024 CAPACITACAO SIRP PROCEDIMENTO EM ANDAMENTO H-SEPLAG
1462024 TESTE 1 - DGPRE - 10 ITENS - MEDICAMENTOS. PROCEDIMENTO EM ANDAMENTO H-SEPLAG
1452024 TESTE 1 - DGPRE - 10 Itens - Medicamentos ELABORAGAQ H-SEPLAG
1442024 MEDICAMENTCS ADESAO H-SEPLAG
1432024 612024 14302024 SIRP - TESTE ADESAO E AUMENTO DE COTA ACOMPANHAMENTO H.SEPLAG 0710512025
1422024 TESTE SIRP - ASSINATURA ELETRONICA ADESAO H-SEPLAG
1412024 TESTE PROCEDIMENTO EM ANDAMENTO H-SEPLAG
1402024 TESTE ASSINATURA ELETRGNICA ADESAO H-SEPLAG
1392024 CAPACITAGAO SIRP PROCEDIMENTO H-SEPLAG
138/2024 TESTEFAQ CONSOLIDACAC H-SEPLAG
137/2024 TESTE PROCEDIMENTO EM ANDAMENTO H-SEPLAG
1382024 SIRP - TESTE 22-04-24 - ETAPA2 ADESAO H-SEPLAG
13572024 SIRP - TESTE 22-04-24 ADESAO H-SEPLAG
1342024 HOMOLOGAGAQ SIRP - MANTIS EVOLUTIVO 178384 ADESAO H-SEPLAG
1332024 CAPACITAGAQ SIRP PROCEDIMENTO EM ANDAMENTO H-SEPLAG
1322024 TESTE HOMOLOGAGAD MANTIS 181141 - 04-04-2024 ADESEO H-SEPLAG
1312024 TESTE PROCEDIMENTO H-SEPLAG
1302024 CAPACITACAO SIRP PRCCEDIMENTO H-SEPLAG

lll. Sera aberta tela com as informacdes do Registro de Precos. Certifique-se de que a
situacdo esteja como “ACOMPANHAMENTO”:

! Para consultar as etapas anteriores a execuc¢do de cota, acesse 0 Manual Pregdo e Concorréncia para Registro
de Pregos — Visdo: servidor: https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se .



https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se

V.

VI.

Levantamento Tennouﬂe Acompanhamento Edital

Adesdo

Visualizagdo de Processo de RP

Namero do Planejamento:  2/2024 Mimero do RP: 52024
Nimero do procedimento: ~ 2/2024 Data de Criagao: 04/01/2024
Criado com levantamento:  NAD Tipo de Item do RP: MATERIAL
Procedimento: Concorréncia Fundamentagéo Legal: Lei 14.133
Expectativa de Vigéncia: 12 meses I Situagio: ACOMPANHAMENTO I
Descrigdo do objeto de RP: CONCORRENCIA DE RP - 2024
Histérico
Data de Retorno da Planilha: NAQ SE APLICA Data Limite para Adesdo: 05/01/2024
Data de Inicio da Vigéncia: ~ 19/03/2024 Data do Fim da Vigéncia: 18/03/2025

Informagdes sobre o Gestor
Orgdo Gestor:
Representante do Orgéo:
Unidade Gestora:

Email do Gestor:

Selecionar outro RP

H - SECRETARIA DE ESTADO DE FLANEJAMENTO E GESTAQ

TESTE

1501566 - TESTE RP

teste@teste.com.br

Em seguida, acesse o menu “Acompanhamento”, opgao “Distribuir Quota”:

Nimero do Planejamento:
MNimero do procedimento:

Criado com levantamento:

Procedimento:

Visualizagdo de Processo de RP

Expectativa de Vigéncia:

Descrigdo do objeto de RP:

Autorizagbes:

Historico

Data de Retorno da Planilha:

Data de Inicic da Vigéncia:

Informacdes sobre o Gestor

Orgéo Gestor:

Representante do Orgéo:

Unidade Gestora:

Email do Gestor:

Planilha de Levantamento/Terme de Adesdo

Nome

Termo de Adesdo

Selecionar outro RP

El Liberar Guota 1872023
061272023
Distribuir Quota
SERVICO
Informar Consumo Lei 14133
ACOMPANHAMENTO
PAvaliar Ocomréncia
?‘_
NAQ SE APLIGA Data Limite para Adesdo: 127122023
15/12/2023 Data do Fim da Vigéncia: 1411212024
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM - MG
2301427 - DER/DF/REGISTRO DE PRECOS
teste@teste com br
Situacio Data de Aprovacio Tipo
APROVADO PELA UN. Termo de Adesdo de orgdo
APROVADORA TR Participante

O SIRP ird listar os itens do RP ativos e que tiveram adesao pelo seu drgdo ou entidade.
Para distribuir cota, clique na descri¢ao do item:

Autorizagio Consultas Processo RP Levantamento Termo de ‘Acompanhamento [Edital
Ades3o
Itens do Registro de Prego disponiveis para Distribuigio
e Loene cagigg Descrigio do ltem Unidade de | ool periodicidade 1243 Fomcedor Atual Marca Modelo e I
Pregdo o “ Aquisicdo Item (e’ Orgdo  Distribuir Distribuida
1 2 183105, FRASCO  fadia dos Anual Aivo ABC RS 5,6600 100000.0 100000.0 0.0
ourados
NGHLE
DIPIRONA SODICA - APRESENTACAQ: EM Abadia dos
2 2 183081  SOLUCAOINJETAVEL DOSAGEN COM FRacO  Abadia dos Anual Ao xvz RSS5ET00 1000000 1000000 00
DOSAGEW DE 500 MGML Bl
PARACETAMOL - APRESENTACAQ EM Abadia dos
5 1 18315 COUPRIMIDOS DOSAGEW COMDOSAGEW 1MILHERO ‘o Anual Afivo 480 RS10.8813 500000 50000.0 0.0
DE 500MG. T
PARACETAMOL - APRESENTACAO: EM Abadia dos
4 1 18145 COMPHIMDOS DOSAGEW COMDOSAGEM 1MILHERG oadia dos Anual Afivo xvz RS 113165 500000 500000 00

Informe a quantidade que sera distribuida para a unidade de compra responsavel por
cadastrar o processo e selecione a op¢ao “Somar”:




1501800 UNIDADE DO ATENDIMENTO SIAD Ativa 0 0 0 100000
1501901 UNIDADE DE ATENDIMENTO GERAL Afiva 0 0 0 L]
1501903 UNIDADE DE ESTOQUE GTA. Ativa 0 0 0 |
1501904 TESSTE Afiva 0 0 0 1]
1501889 SEPLAG - HOMOLOGA - TESTE Ativa 0 0 0 —
1501897 TESTE08042008 Ativa 0 0 0 [
1501288 HOMOLOGA Ativa 0 0 0 [
1502002 CSC - COMPRAS 01 TESTE Ativa 0 0 0 |

VIl.  Apés informar todos os quantitativos a serem distribuidos, acione o botdo “Concluir”
disponivel no final da lista de unidades:

1502018 UNIDADE DE COMPRAS MGS Ativa 0 0 0 1
1502900 ATENDIMENTO SIAD BHMVST Ativa 0 0 0 1
1502902 SEPLAG HOMOLOGA Ativa 0 0 0 1
1502904 UNIDADE TESTE LEILAO Ativa 0 0 0 1
1503006 TITTTT Ativa 0 0 0 [
1503007 GERENCIA DE LICITACOES Ativa 0 0 0 [
1503010 TESTE RORAIMA Aliva 0 [} 0
Quota a Distribuir Atualizada: 0,00/
Cancelar | | Concluir ’W

VIIl. Apéds a conclusdo da distribuicdo de cota do item, é apresentada mensagem de operacao
realizada com sucesso. Repita o procedimento para os demais itens a serem
distribuidos.

 Operagio realizada com sucesso!

IX. Apdsadistribuicdo de cota, é possivel visualizar a quantidade distribuida para cada item.

Itens do Registro de Prego disponiveis para Distribuigio

. Prago "
. Loteno P - Unidade de L Status . Quota Qi a Q
N’ Pregdo Codigo Descrigao do ltem Aquisicio Local Periodicidade ltem Forncedor Atual Marca Modelo S Orgio Distribuir Distribuida
DIPIRONA SODICA - APRESENTACAO: EM Abadia dos
1 2 183105 SOLUCAO ORAL (GOTAS): DOSAGEM COM FRASCO Dourados. Anual Ativo ABC RS 5,6800 1000000 0o 100000.0
DOSAGEM DE 500MGML: B
DIPIRONA SODICA - APRESENTACAO: EM Rt
2 2 183091 SOLUGAO INJETAVEL. DOSAGEM COM FRASCO Dourados. Anual Ativo XyYZ RS 58700 1000000 0o 100000.0
DOSAGEM DE 500 MGML . B
PARACETAMOL - APRESENTACAO EM Abadia dos
3 1 183156 COMPRIMIDOS. DOSAGEM: COM DOSAGEM 1 MILHEIRO Anual Ativo ABC RS 10,8813 50000.0 500000 0o
Dourados
DE 500MG: @
PARACETAMOL - APRESENTACAQ: EM Rt
4 1 183148 COMPRIMIDOS DOSAGEM. COM DOSAGEM 1 MILHEIRO Anual Ativo XYz RS 11,3166 50000.0 50000.0 00
Dourados
DE 750MG B -

X.  Agora sera possivel cadastrar processo de compra no Portal de Compras referente ao
Registro de Prego realizado no SIRP na unidade que recebeu a cota na distribuigdao
realizada.



2. Execucao de Cota no Portal de Compras

2.1. Login no Portal de Compras

Para realizar o cadastro de processos de compra no Portal de Compras MG, é

necessario acessar o sitio eletrébnico www.compras.mg.gov.br, clicar em “Login

Servidor” no canto direito da tela:

1Ir para o contelido 2Ir para © menu 3Ir para a busca 4 Ir para o rodape 5 Fal o ¢

Simplifique  Orgaos do Governo  Transparéncia  Login do Cidadao

COMPRAS.MG 0 que voceprocra Q)
Acesso a Informacgoes Fornecedores Agente Publico Sistemas Canais de Atendimento Acesso Portal de Compras

Login do Servidor I

Login do Fornecedor

Oportunidadede vender ="

-

para o Governode Minas 1,

Acesse o sistema
Portal de Compras

Nova Lei de
Q AIA E Licitagdes e

Consultas Legislagao Manuais Contratos

Il. Preencher os campos: MASP/Matricula, Unidade, Senha e clicar em “Entrar”. Estes

dados sdao os mesmos utilizados pelos usudrios para acessar o Sistema SIAD:


http://www.compras.mg.gov.br/

Acessar area pablica

COMPRAS.MG

REPRESENTANTE

SERVIDOR DO FORNECEDOR

MUNICIPIO

MASP / matricula®

Unidade*

Senha*

Alterar senha

2.2. Cadastro de Solicitacio de Compra

l. No menu no canto superior esquerdo (E) clicar em Processos de compra >

Solicitagcdes > Cadastro de solicitagées. Depois clicar em “Inserir solicitagao de material ou

servigo”:
S Registro de pregos v
) Processos de compra A~
Planejamento v
Solicitagbes ~

Cadastro de
solicitagdbes

Aprovacdo de

solicitagbes
Pedidos v
Compras v

Coleta de pregos v




Portal de Compras
Processos de Compra > Solicitages > Cadastro de solicitagbes

SISO | e sobctaciodemaorchrs | Ol pesqoa

Pesquisar por:
arcados por um asterisco bNgatono

Tipo de solicitagdo: v
* Unidade de pedido: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD v
Unidade solicitante: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD v
Numero da solicitagso: 2 999995 N it 0 codigo da unidade e
Ano:
Situagdo: v
Solicitagdo vinculada a pedido: v
Data de criagao: De a
Material ou servigo: Selecionar material ou servico Limpar
item de material ou servigo: Selecionar item de material oy servico Limpar Aceita similar

* Unidade de compra:
Planejamento de compra: * Numero do planejamento:

* Ano base:

Buscar

Il. Serd aberta tela para preenchimento dos dados de cadastro da solicitagdo de compra.
Il. Na aba “Dados da solicitacdo”, o usudrio devera preencher obrigatoriamente os
campos com asterisco (*). Os demais campos sao facultativos.

a. Numero do planejamento do processo de compra: caso o 6rgdo/entidade tenha
realizado o planejamento de compra, pode selecionar o numero do
planejamento referente a solicitagao de compra.

b. Liberacdo de compras: deve ser preenchido obrigatoriamente quando a
solicitacdo for para itens de material/servico que dependam de autorizagdo de
uma unidade central da Seplag, sendo necessario informar o nimero do
parecer de autorizagdo para aquisicao.

c. Centralizado*: selecionar Sim ou Nao.

i. Seinformado “Sim”, a solicitacdo de compra sé podera ser direcionada
para uma unidade centralizadora de compra?;

x 0

ii. Seinformado “N3ao”, a solicitacdo de compra sé podera ser enviada para

uma unidade de compra do 6rgdo/entidade que a criou.

2 Unidade centralizadora de compra: é unidade administrativa responsavel pela gestdo dos processos de compra
centralizados. Deve estar previamente vinculada como centralizadora correspondente.



d. Justificativa*: campo descritivo para preencher a justificativa da solicitacdao de
compra.

e. Observagdo: campo descritivo para inser¢do de observacgdes.

f. Estudo Técnico Preliminar: é possivel fazer upload de arquivo.

g. Documento do procedimento: é possivel fazer upload de arquivo.

Dados da solicitagiio tens da solicitagdo

Data de criagio: 23/08/2023

Situagdo: Gerada

Nome do solicitante:

MASP/Matricula do solicitante:

Unidade solicitante: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Unidade de pedido: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

:‘:’;‘:;::::’:‘;::"“ 3 Selacionar planej de do compra
Liberagio de compras: Selecionar liberacio de compras  Limpar

* Centralizada: |Nao v |

* Justificativa:

Observagio:

Estudo técnico preliminar:
Fo

IS nserir nove arquive

Documents do procedimana: U Inserir arguive

© 2008 Estado de Minas Gersis - Todos 08 direitos reservados - Aspoctos logais ¢ responsabilidades Politica de privacidade

V. Apods preencher no minimo os dados obrigatoérios, clicar em “Salvar”. Serd gerado o

numero da solicitagcdo e a aba “Itens da solicita¢do” fica disponivel para preenchimento.

— i Unidade
= Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SI1AD
Processos de Compra > Solicitagdes > Cadastro de solicitages

ATENGAD!
I 0s dados da “SolicitagBo de material e servigos® 1501900 000357/2023 foram salvos COM SUCESSO.

Dados da solicitagio

Numero: 1501900 000357/2023
Data de crisgio: 23/08/2023
Situagho: Gerada

Nome do solicitante:

MASP/Matricula do sclicitante:
Unidade solicitante: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Unidade de pedido: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Niimero do planejaments do
processo de compras:

Liberagio de compras:
Centralizada: Nio

Justificativa: Teste camila dispensa

© 2008 - Estado de Minas Gersis - Todes os. dirsites reservades - Aspectos lngais ¢ respensabilidades Politica da privacidads



V. Na aba “Itens da solicitagdao”, clicar no botdo “Inserir” para informar o item de
material e/ou de servigo da solicitagdo de compra. E possivel inserir um ou mais itens em uma

solicitagao.

= Unidade
= Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de Compra > Solicitagdes > Cadastro de solicitacBes

3]

Dados da so

Itens da solicitagao

Numero da solicitagio 1501900 000185/2020

VI. Preencher os campos obrigatdrios (*) e clicar em “Salvar”:

a. Item de material ou servico*: selecionar item de material ou servico do
Catdlogo de Materiais ou Servigo — Catmas. Obs.: O cédigo do item informado
deve ser igual ao cédigo apresentado para o item no SIRP.

i. E possivel consultar um item pelo grupo ou classe do material/servico,
por palavra da descricdo, pelo cédigo etc.

b. Linha de fornecimento*: selecionar linha de fornecimento? do item informado
na lista suspensa.

c. Quantidade*: informar a quantidade a ser adquirida.

d. Unidade de aquisicdo*: selecionar unidade de aquisic3o* na lista suspensa.
Obs.: A unidade de aquisi¢cdo deve ser igual a apresentada para o item no
SIRP.

x A0

e. Considerar similar*: informar “Sim” ou “N3do”, se pode ser considerado item de

material ou servigo similar ao informado.

3 A Linha de Fornecimento é parametrizada pela equipe do Catalogo de Materiais e Servicos — Catmas quando da
criacdo do item de material ou servico. Dessa forma, sera apresentada lista suspensa com as opg¢des passiveis de
serem selecionadas.
4 A Unidade de Aquisicdo é parametrizada pela equipe do Catalogo de Materiais e Servicos - Catmas quando da
criacdo do item de material ou servigo. Dessa forma, sera apresentada lista suspensa com as opg¢des passiveis de
serem selecionadas.



Item de solicitagio

ATENGAO!

?Uc(z;lgapu '.l)uan(\dade' possui 4 casas decimais. Para preenché-lo corretamente, € necessario colocar também todos os digitos que aparecem apos a virgula. Ex.: Para especificar a quantidade "urm’, o correto € digitar o algarismo "um’, seguido de 4 “zeros”
Material ou servigo: 75300273 - ENVELOPE PARA CORRESPONDENCIA -
* Iltem de material ou servigo: Selecionar item de material ou servi¢o
* Linha de fornecimento: | 6015 - PAPELARIA E ARTIGOS PARA ESCRITORI v
* Quantidade:
* Unidade de aquisigdo:
* Considerar similar:

VIl.  Apds inserir os itens, clicar em “Encaminhar para aprovag¢ao”.

Atengdo: ressalta-se que antes do envio para aprovacdo, é possivel visualizar, alterar ou

excluir os itens inseridos na solicitacdo, acessando, respectivamente, os icones a direita

CER)

i Unidade
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de Compra > SolicitagGes > Cadastro de solicitagbes

Dados da soli 3 Itens da

Numero da solicitagao: 1501900 000185/2020

Item
. ) . ) e fornecido
= Linha de fomecimento  * temdematerialou  po 0 4, jtem de material ou servigo Desc. do material ouservigo  qige,  omio;de  #Considerar o pianejada?
servigo aquisigao similar P
agricultura
familiar
6015 - PAPELARIA E ARTIGOS PARA . ENVELOPE PARA CORRESPONDENGIA - MODELO 75300273-ENVELOPEPARA - . - S 7@
BBl 001028545 Sy CORRESPOMDENCIA - 10,0000 1,00 UNIDADE Ndo Nao Nao B
ﬁ

e Observagao: O sistema gera solicitacdo de compra por linha de fornecimento. Desta
forma, se tiverem sido inseridos itens de material/servico de linhas de fornecimento

diferentes, o sistema gerara automaticamente mais de uma solicitacao de compra.

2.3. Aprovacao Solicitacao de Compra
Apds o encaminhamento da solicitacdo para aprovacao, o responsavel devera analisar e

decidir sobre a aprovacao ou ndo da solicitacao.

I. Acessar o mddulo Processo de Compras > Solicitacdes > Aprovacao de solicitagoes.



S Registro de pregos v
) Processos de compra ~
Planejamento v
Solicitagdes ~

Cadastro de
solicitagtes

Aprovagdo de
solicitagtes

Pedidos v
Compras v

Coleta de pregos v

Il. Na tela “Aprovagao de solicitacdes”, serdo listadas todas as solicitacdes pendentes de

aprovacao. O usuario pode realizar pesquisa da solicitacdo especifica, clicando em “Exibir

pesquisa”.

Unidade
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD 2]
Processos de compra > Solicitagses > Aprovagio de solicitagses

Foram encontrados 446 itens.

PO Unid. = Uni - < pata
LEeE ph unid. i ,. - ificati Observagso * Datade Linha de fornecimento Itens
solicitagio e solicitante criagio
i
Cédigo do . . . Unid de Considerar
- 1000 OHID UMD AR ReC — reote s0/07/2018 232 SERVICOS DE REFORMA E frem  Desc doftemdemateralousenico Qude quisicao simiar” | 9
~ 0003992018 “LENT s EEs ADAPTAGAO DE BENS IMOVEIS o000 o SERVICOS DE ADAFTACAODE 10000 100 — X
BENS IMOVEIS L UNIDADE
cadigodo ; § ; Unid d=  Considerar
e Desc doftemdematerisl cuservico  Quie. Unid.de | Conider
1501900 UNID. UNID. ARIOSVALDO 221 - SERVICOS DE MONTAGEM E SERED _
© 00040079015 ATEND.  ATEND. RIBEIRO Nio teste 30/07/2018 MANUTENCAO DE INSTALACOES B ) =
SIAD SIAD MERLO HIDRO SANITARIAS PREDIAIS o . 10000 (100 nao
PRESTACAO SERVICOS UTILIDADE
PUBLICA
UNID. UNID.  ARIDSVALDO Cidignds  Desc.do item G material cu Unid. de Considerar
O ootaybro0n7 ATEND.  ATEND. RIBEIRO N3o teste 1840972017 8010~ ARTIGOS EUTENSILIOS DE item servigo e aquisicio similar I~
SIAD SIAD MERLG 000006246 CANETA - 10000 1,00 UNIDADE Nao
CUIBOU9  pesc. do item de material ou servi Unid.de  Considerar
. 100 MO UMD ATENDIMENTO — manutengio T 445 - MANUTENCAO EM item L Lt servigo  Otde.  quisicao similar =
> 0000072017 “ZENT T SIAD preventiva de veiculo VEICULOS LEVES 000002909  MANUTENCAOEREPAROEM  ,q000 100 = X
VEICULOS LEVES: : UNIDADE
Campo digitavel, de
preenchimento
obrigatério, pois ) § . i
1501000 NI UNID -\ rENDIMENTO _ 5 Campo 6010- ARTIGOS E UTENSILIOS DE | Cog@odo | Desc doitem de mateial e | grge Umes =
—~ 00005172017 ATEND-  ATEND. SIAD Nao digitavel,  27/03/2017 ESCRITOR — — SEEEEE =
SIAD SIAD Campo digitavel, de 000006246 CANETA 1.000,0000 1,00 UMIDADE  Nio
preenchimento
obrigatorio, pois
contém .

Ill. Serdo exibidos os filtros que podem ser utilizados para localizar uma solicitacao de
compra. Para a demonstracao abaixo, foi utilizado o preenchimento dos campos ‘Numero

da solicitagéo’ e ‘Ano’. Apds o preenchimento do filtro desejado, clicar em “Buscar”.



- . =
=  Portal de Compras 1507900 UNID. ATEND. SIAD n 3
Processos de compra > Solicitages > Aprovagao de solicitagdes

|
Pesquisar por:

Unidade solicitante: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Situagdo: Pendente para aprovagio

Nimero da solicitago: = 999999, N incluir @ cidigo da unidads nem o zno

Ano: aaaa

Solicitante: [ | seleci lici Limpar

Material ou servigo: lecionar material ou servico  Limpar
Iem de material ou servigo: I:| Selecionar item de material ou servico  Limpar [ Aceita similar

Listar colunas visiveis

Buscar
Foram encontrados 456 itens.
@ N° da solicitagio ¢ Unid. de pedido Itens

- ; Cédigo do tem Desc. do item de material ou senigo Onde Unid. de aquisicia Cansiderar similar
O 1501900000395/2018  UNID. ATERD. SIAD 000000990 SERVICOS DE ADAPTACAO DE BENS IMOVEIS 1,0000 1,00 UNIDADE Nio B
) Cédigado ftem Desc. da ftem de material ou senviga Qtde.  Unid. deaguisigio  Considerar similar
O 1501900000400/2018  UNID. ATEND. SIAD 000005690 SERVICO INSTALACAOREINSTALACAD/AMPLIACAQ REDES EXISTENTES{AGUA/ESGOTO). P/EMPRESA PRESTACAQ SERVICOS UTILIDADE PUBLICA 10000 1,00 UNIDADE Nio B
. Cédigo do ftem Desc. da item de meterial ou senvige Qnde. Unid. de aquisicio Cansiderar similar

5 1501900000419/2017  UNID. ATEND. SIAD T T 0000 .00 UNIDADE NBo |§

IV. Sera exibida a solicitacdo de compra, conforme filtros preenchidos. Para acessa-la,
basta seleciona-la e clicar em “Responder solicitagdo”. Uma guia sera aberta com 03 (trés)
op¢Oes de decisdo: Aprovada, Negada ou Pendente para corregao.

e Atencao: o usuario pode consultar mais detalhes da solicitacdo de compra, clicando

no icone = no canto direito.

— Servidor Unidade
= Portal de Com pras X0100965 - ATENDIMENTO SIAD 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de compra > Solicitagdes > Aprovagéo de solicitagbes

Exibir pesquisa

Foi encontrade um item.
¢N°da  ¢Unid.de  ¢Unid . . - s, ¢Datade . '
solicitagio pedido solicitante c Observagdo eriagio Linha de fornecimento Itens
Cédigo do do d | N Unid. df Considerar_
1501900 UNID. ATEND. UNID.ATEND. ATENDIMENTO . — s 0anan O015-PAPELARIAE ARTIGOS | ftem | Oeec Sefiemdemarerislod senico aquisigio  similar
000185/2020  SIAD SIAD SIAD [l PARA ESCRITORI 001028545 ENVELOPE PARACORRESPONDENOIA- 400000 100 o
MODELO MODELQ: OFI... ’ UNIDADE

|) I Responder solicitagéo I Visualizar relatdrio de histérico

a. Ao selecionar “Negada” ou “Pendente para corre¢do”, é obrigatério preencher
o campo “Justificativa” e clicar em “Salvar”:

i. Quando selecionado “Pendente para corre¢dao”, a solicitacdo de compra

muda para a situacdo Pendente para corregdo e o usuario responsavel pela

solicitacdo podera realizar as adequacbes necessarias;



ii. Quando selecionado “Negada”, a solicitacdo de compra é concluida e ndo
podera mais ser alterada.

V. Devera selecionar a opc¢ao e clicar em “Salvar”.

Resposta a solicitagdo de compra

* Decisdo sobre aprovagéo:

Aprovada
MNegada

Justificativa: Pendente para carrecdo

= o

VI. Apds a aprovacdo da solicitacdo de compra, é apresentada mensagem de operagao

realizada com sucesso. A solicitacdo de compra estd pronta para ser vinculada a um pedido

de compra.

2.4. Cadastro Pedido de Compra

Apds a aprovacao da solicitacdo de compra, serd possivel cadastrar o pedido de compra.

I. Para isso, o usuario da unidade de pedido, apds realizar login no Portal de Compras

MG, ird acessar o menu no canto superior esquerdo (E) e clicar em Processos de compra
> Pedidos > Cadastro de pedidos de compra. Depois clicar em “Inserir pedido de material

ou servico”:



S Registro de precos v

S Processos de compra ~
Planejamento i
Solicitagbes v
Pedidos ~

Cadastro de pedidos
de compra

Aprovacgio de
pedidos de compra

Compras W

Coleta de pregos v

p— i Unidade
= Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n 3
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

I i i i I\ Inserir pedido de maior oferta | | Ocultar pesquisa

Pesquisar por:
campos: Unidadz de

Preencha pelo menos um destes idade de pedido’ e/ou Unidade de compra
Unidade de pedido: [1501900 - UNID. ATEND. SIAD ]
Unidade de compra: [ ~]
Tipo de pedido [ ~]
Nimero do pedido: [ ] 12999999 (Nie incluir o cédige da uidade nem o ano)
Data do pedido: 0e[06/04/2023 |a ddjmm/saza
Cidade: [ ~]
Situagio:

Pedido assinado digitalmente:
Pedido vinculado a processo:

Com a(s) palavra(s). | Opczo: [Com TODAS as palavias ~
Linha de fornecimento:
P I
Unidade solici [ ]
18 999999 (N&o incluir o cidige da unidede nem o ano.)
*Unidade de compra: [ ] 1ag9mms
Planejamento de compra: *Niimero do j 990909
* Ano base: [ ] ==

s [ | seleclonarmeterilousenico  Limpar
Item de material ou servigo: I:l Selecionar item de material ou servico  Limpar [ Aceita similar

P —
— —

©2008- Estado de Minss Gerais - Todos os direitos reservados - Aspectos legsis  responsabilidades Poltica de privacidede:

Il. Sera exibida a tela de Cadastro de pedidos de compra, com as abas “Dados do pedido
de material ou servico”, “Solicitacbes vinculadas”, “ltens do pedido”, “Dotac¢des
orcamentdrias”. Posteriormente, serd habilitada também a aba “Programacao

orcamentaria prévia”.



Unidade:
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

n 3

Dados do pedido de material ou servigo | Solicitagies vinculadas  fens dopedido  Dotagies orgamentirias I
Situagdio: Gerado

Data de criagéo: 03/10/2023

Autor(a): CAMILA DE PAULA MENDES

* Centralizado:

* Solicitagio vinculada: [ ] selecionarsolici

e [

e
P

* Cidade: € [ v

Justificativa da aquisigao: g

Observagao:

P

* Unidade de compra:
Estudo técnico preliminar:
Podem ser in é 5 arguivos.

= omente de "“;:"’5 Inserir nove arquive

Documento do procedimento: & Inserir arquivo

:;;?“Da%emrehréncia] Valor e

Expectativa de vigéncia da e [ ] ==
contratagao: O anofim: -
e

[ll. Na aba “Dados do pedido de material ou servico”, o usudrio deverda preencher

usn

obrigatoriamente todos os campos marcados com “*”. Os demais campos sdo facultativos.
a. Centralizado*: selecionar Sim ou Ndo.

i. Se informado “Sim”, no momento de selecionar uma solicitacdo de
compra, sO serdo listadas solicitacbes de compra que tiverem a
informacao “Sim” também para Centralizado.

ii. Se informado “Ndo”, no momento de selecionar uma solicitacdo de
compra, sO serao listadas solicitacbes de compra que tiverem a

x 0

informacgdo “Nao” também para Centralizado.
b. Solicitagdo vinculada*: selecionar uma ou mais solicitacdes de compra para
vincular ao pedido.
b — 1) Para pesquisar (ou buscar) uma solicitacdo de compra, basta

informar “NUmero da solicitacao” e “Ano” e clicar em “Buscar”.



Vinculagao de solicitagao

Unidade da solicitagio: v
Numero da solicitagéo: 185 999999
Ane: 202¢] aasa
——

Situagdo da solicitagdo: Aprovada
Unidade de pedido: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Cédigo:
Linha de fornecimento

Nome: Com a(s) na\awa(s)" |0pcz"m | Com TODAS as palavras v
Centralizado: Nao

Buscar |

Foram encontrados 214 itens.

N“ daw Planejamento de Sﬂli:iFaQéO e R e Da_lafe Unid. solici g o = of
solicitagdo processo de compra planejada? criagdo

- 1501900 526 - LOCACAO E ADMINISTRACAO DE MAD DE OBRA

G

Nao 12/03/2020 1521300 UNID. ATENDIMENTO Compra de combustivel

e Observagdo: O usuario pode também nao informar nenhum dado de solicitagdo e
clicar em “Buscar”. O resultado da pesquisa trard todas as solicitagcdes que estiverem
na situacao Aprovada naquela unidade.

e Atencao: Assim como na solicitacdo de compra, o pedido de compra sé pode possuir
uma linha de fornecimento. Desta forma, sé poderdo ser vinculadas solicitagdes de
compra de uma mesma linha de fornecimento. Ademais, sé aparecerao para selegao,
as solicitacdes de compras que foram aprovadas.

b —11) Selecionar a solicitacao e clicar no botdo “Ok”.

Vinculagio de solicitagio

Exibir pesquisa

N° da solicitagio  Planejamento de processo de compra Solicitagao planejada? Linha de fornecimento Data de criagio Unid. solici ¢
® tsowguuooowas/zozo Néo 6015 - PAPELARIA E ARTIGOS PARA ESCRITORI  21/10/2020 1501900 - UNID. ATEND. SIAD ATENDIMENTG SIAD  Teste

b — 1ll) Apds vincular uma ou mais solicitagdes de compra, o sistema retornara
a aba “Dados do pedido de material ou servico”, para preenchimento dos

demais campos obrigatorios.

c. Linha de fornecimento: conforme solicitacdo de compra vinculada, o sistema
preenche automaticamente o campo.
d. Local de entrega*: informar os dados do local de entrega/execucdo do

material/servico.



e. Cidade*?: selecionar na lista suspensa a cidade correspondente ao local de
entrega do bem ou da prestacdo do servico. Obs.: Este campo deve conter a
mesma informacgao apresentada no SIRP referente ao campo “Local”.

f. Justificativa da aquisi¢do: informar justificativa da aquisicao.

g. Observagdo: informar observacao, se necessario.

h. Unidade de compra*®: selecionar a unidade de compra para o qual o pedido
sera direcionado.

i. Estudo Técnico Preliminar: realizar upload do arquivo.

j- Documento do procedimento: realizar upload do arquivo e inserir tipo de
documento, que de acordo com a lei pode ser um Termo de Referéncia, Projeto
Basico, Projeto Executivo ou Anteprojeto. Apds inserir o arquivo, é possivel
visualizar ou excluir o arquivo inserido.

k. Preco de Referéncia/Valor estimado: realizar upload do arquivo. Sobre a
pesquisa de precos, o usuario poderd consultar as regras da Resolu¢do SEPLAG
n2 102/20227, em especial o seu art. 42,

. Expectativa de vigéncia da contratagdo:

i. Ano inicio*: informar ano de inicio da vigéncia da contratacao;
ii. Ano fim*: informar ano de fim da vigéncia da contratacao.
m. N2 processo SEI*: campo obrigatério para 6rgaos e entidades da Administracdo

direta, autarquias e fundacgdes.

IV. Apds o preenchimento de todos os campos, clicar em “Salvar”. As demais abas,
“Solicitagoes vinculadas”, “Itens do pedido”, “Dotagdes orcamentdrias” e “Programacao
orgamentdria prévia”, ficardo habilitadas.

V. Na aba “Solicitagdes vinculadas”, sdo exibidos os dados das solicitacdes vinculadas

conforme item b — 1l1).

5 E possivel selecionar Minas Gerais ou Conforme Edital, caso seja prevista entrega para diversos municipios.
6 Sergo listadas as unidades de compra conforme vinculagdes do Médulo Orgdos e Entidades.
7 Disponivel em: https://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=203404&marc=.



https://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=203404&marc=

=  Portal de Compras
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Dados do pedido de material ou servigo licitagoes vinculad Itens do pedido Dotagdes dria prévia
Nimero do pedido: 1501900 000150/2020
s
N° da solicitagdo Linha de fornecimento Unid. solicitante
1501900 000185/2020 6015 - PAPELARIA E ARTIGOS PARA ESCRITORI 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
d Copiar pecido |

© 2008 - Estado de Minas Gerais - Todos o direitos reservados - Aspectos legais e responsabilidades

VI. Na aba “Itens do pedido”, serd necessario inserir o Mapa de Melhores Precos para a

definicao do preco de referéncia, conforme alerta do sistema.

- Inidade
= Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD 2
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

ATENGAO!
0 Pedido de material e servico ainda no possui um Mapa de melhores preces. Realize a insercio para que seja possivel definir o preco de referéncia dos itens de pedido.

Dados do pedido de material ou servico icitagdes vinculadas Itens do pedido Dotages ari rogramacéo orcamentaria prévia
Ntimero do pedido: 1501900 000150/2020
Itens de pedido com prego de referé
N° do item de cédigo do . . . Considerar Item fornecido pela agricultura Unid. de Possui registro de Valer total
" . Desc. do item de material ou servigo = i~ Qtde. o o
pedido item similar familiar aquisigio pregos méximo
1 001028545 ENVELOPE PARA CORRESPONDENCIA - MODELO MODELO: Ndo Nio 10,0000 1,00 UNIDADE 000
OFL.. Verificar
|| mseri | encami s | ped Gopiar pedido

e Observacao: para saber como inserir mapa de melhores precos e seu funcionamento,

acesse o Manual Melhores Precos disponivel no site da Seplag®.

VIl. Em seguida, ainda na aba “Itens do pedido”, o usuario devera confirmar preco de
referéncia, podendo fazé-lo selecionando um item especifico e clicando em “Confirmar

preco de referéncia”, ou clicando em “Confirmar preco de referéncia para todos os

itens”.

8 Manual Melhores Precos (Resolugao ne 102/22), disponivel

em:
https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se .



https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se

VIII. Na tela Item de pedido, preencher o campo “Confirmacdo do valor total

maximo” e clicar em “Salvar”.

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD 5

Portal de Compras
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

Programagdo orgamen| & |-

Dados do pedido de material ou servico  Solicitagges vinculadas Itens do pedido | Dotagdes orcamentarias

Niimero do pedido: 1501900 000150/2020 & homologacompr. ov.br/processocompra/pedido/cadastroltemPedidol.

WP "fem e leilgu i Desc. do item de material ou servigo cnr!sllderar (it ?.“ Dados do item do pedido
pedido item similar familial

| Confimnar prego de referéncia para todos os itensft

ENVELOPE PARA CORRESPONDENCIA - MODELO MODELO: ~ . Nimero do item de pedido:
OFL_. N&o N&o

1 001028545
Item de material ou servigo: 001028545
Considerar similar: Nao
10,0000

Inserir mapa de melhores pregos Encaminhar para aprovagio Cancelar |

Unidade de aquisigéio/fornecimento: 1,00 UNIDADE
Valor do prego de referéncia: RS 5,0000

Origem do prego de referéncia: Banco de melhores pregos
Valor total maximo:

0 "Valor total méxime” é o resuhtado da
multipicagio da “Guantidade pelo Valor 1> 2000

* Confirmagdo do valor total
e Rslsoso |

homal g gov.br/processacompra/pedido/cadastrol himl? -

IX. Apds a confirmacdo dos precos de referéncias dos itens do pedido, na aba “Dotagdes
Org¢amentarias”, o usudrio deverd informar a dotacdo orcamentaria.

X. Para isso, clicar em “Inserir dotacdo or¢camentaria” e preencher os campos

obrigatérios da dotacdo e depois clicar em “Salvar”.

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD 5

Portal de Compras
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

Dados de pedido icitagies vi Itens do pedido gBes org: iri éria prévia

Nimero do pedido: 1501900 00015072020

Inserir dotagdo orgamentaria

i | Cancelar pedido Copiar pedido

Inserir mapa de melhores pregos | |

&5 Dotagio orgamentéria - Google Chrome - ] X

true@metodo=in

& homologacompras.mg.gov.br/processecompra/pedido/insercaoDotacacPedide htmZinterfaceModal =

Natureza da despesa
*uo *FUN *SUBF *“PRG *IDP/A *C/A *ITEM *IPG
“C  *GD M *ED

[ J[sa Jfos Jfo J[e ]

*F *IPU

br/processocompra/pedi soDotacacP tterfa




e Observagao: pode ser inserida uma ou mais dotacdes orcamentdrias para fazer face a
despesa apds a conclusdao do processo licitatério. O Portal de Compras MG realiza a
consisténcia das dotagdes orcamentarias inseridas por meio de integragdo com o

Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI.

Xl. Em seguida, na aba “Programagao or¢camentdria prévia”, preencher as informacoes

da programacgdo orcamentaria deste pedido de compra. Para isso, clicar em “Alterar”.

Portal de Compras ‘
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Dados de pedido ici o Itens do pedido Dotagées aria prévia
Nimero do Pﬁdiﬂn: 1501900 000150/2020

Expectativa de vigéncia da STy 2Oz

contratago: P =P

‘Valor total dos itens de pedido: 50,00

Saldo a programar: 50,00

Ver histdrico da programaco

Elemento de despesa 30 | Item de despesa 05

uo 1501  Fn04 suer122  PAs 161 PA 4480  serm0001  ©3 o3  M9030 F10 o0 wul
Ver histarico do cronograma
Ano Valor programado
2020 000
Ano corrente

XIl. Preencher o valor programado e clicar em “Salvar”.

i Unidade
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

Dados de pedido itacs: ltens do pedido  Dotagées

aria prévia
Niimero do pedido: 1501900 00015072020

Expectativa de vigéncia da eolinicc: =D

contratagéo: o— 2020

Valor total dos itens de pedido: 50,00

Saldo a programar: 000

Ver histérico da programagao

Elemento de despesa 30 | Item de despesa 05

vo 1501 FN04  suer122 Prc 161 P/ia 4480  suer/a 0001 c3 @3 wm9%30 F10 w0 Ul

Ver histérico do cronograma

Ano.
2020
Ano corrente
TOTAL DISTRIBUIDO: 50,00

canceor




XIII. Apds a conclusdo do preenchimento das abas do pedido de compra, o usuario
ird encaminha-lo para aprovagao da autoridade responsdvel. Para isso, devera clicar em

“Encaminhar para aprovagao”.

2 Unidade
= Portal de Compras 1501900- UNID. ATEND. StaD 22
Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedides de compra

Dados do pedido de material ou servigo | Solichiagbes vinculadas  ltens do pedido  Dotagbes & ! dria prévia
Nimero: 1501300 000150/2020

Situago Gerado

Data de criagio: 2171012020

Autor(a): ATENDIMENTO SIAD

Centralizado: Nio

Linha de fornecimento: 6015 - PAPELARIA E ARTIGOS PARA ESCRITORI

Local de entrega: Cidade Administrativa

Cidade: & Belo Horizonte

Justificativa da aquisigao:

15071900 - UNID. ATEND. SIAD

Ana inicio: 2020
G anofim: 2020
Mapa de melhores pregos: 1501900 000147/2020  Visualizar mapa

XIV. O sistema emitird uma mensagem, informando que a operac¢do foi realizada

com sucesso, encaminhando o pedido para a situacdao “Pendente para aprovagdo”.

—_ i Unidade
= Portal de Compras | 1501300 UNID, ATEND. SIAD 22)

Processos de compra > Pedidos > Cadastro de pedidos de compra

lizada com sucesso. O *Pedido de material e servigo® 1501900 000150/2020 teve sua situagéo aherada para PENDENTE PARA APROVAGAO.
Fachar

Dados do pedido de material ou servigo Dotagées

Nimero:

Situagio:
Data de criagdo: 21/10/2020

Autor(a): ATENDIMENTO SIAD

Centralizado: Nao

Linha de fornecimento: 6015 - PAPELARIA E ARTIGOS PARA ESCRITORI
Local de entrega: Cidade Administrativa

Cidade: & Belo Horizonte
JSustificativa da aquisigio:
Observagio:

Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

......
Prego de referéncla / Valor

estimado:
Ano inicio: 2020
@ anofim: 2020
comy
Mapa de melhores pregos: 1501900 000147/2020  Visualizar mapa

Encaminhar para sprovacio Cancelar pedide | opiar pedido

2.5. Aprovacgao Pedido de Compra
Apds o encaminhamento do pedido de compra para aprovacgao, o responsavel devera analisar

e decidir sobre a aprovacdo ou ndo do pedido.



I. Acessar o médulo Processo de Compras > Pedidos > Aprovagcao de pedidos de

compras.

Registro de precos W

S Processos de compra ~
Planejamento v
Solicitagdes w

Pedidos A~

Cadastro de pedidos
de compra

Aprovacado de
pedidos de compra

Compras b

Coleta de pregos v

Il. O sistema apresentard uma relacdo de pedidos disponiveis para aprovacdo. O usuario
deverd localizar e selecionar o pedido de compra que deseja avaliar e clicar em
“Responder pedido”. Uma guia serd aberta com 3 (trés) opg¢des de decisdo: Aprovado,
Negado ou Pendente para correcgdo.

[ll. Deverd selecionar a opgao e clicar em “Salvar”.



— Unidade
= Portal de Compras 2l
Processos de compra > Pedidos > Aprovagio de pedidos de compra

1507900 - UNID. ATEND. SIAD

Foi encontrado um item.

 Ne do pedido 4 Autor(a) do pedido 4 Data do pedido Valor total do pedido (RS) 4 Unid. de compra
1501900 000150/2020 ATENDIMENTO SIAD 21/10/2020 50,00 UNID. ATEND. SIAD

L) I Responder pedido I Visualizar relatrio de histérico do pedido | [ Visualizar relatério de detalhes do pedida de compra | [ Visualizar itens do pedido ‘

<5 Aprovag3o de pedido de compra - Google Chrome - ] X

& homolagacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovapedido/respondePedido htm|?metodo=abrir8id...

Aprovagio de pedido de compra

* Decisdo sobre aprovagio: v
Aprovado
Negado
Justificativa: Pendente para correcéo
i

a. Ao selecionar “Negado” ou “Pendente para corre¢ao”, é obrigatdrio preencher
o campo “Justificativa” e clicar em “Salvar”:

i. Quando selecionado “Pendente para correg¢dao”, o pedido de compra
muda para a situacdo Pendente para correcdo e o usuario responsavel
pelo pedido podera realizar as adequag¢des necessarias;

ii. Quando selecionado “Negado”, o pedido de compra é concluido e ndo

poderd ser mais alterado.

= Portal de Compras
Processos de compra > Pedidos > Aprovagao de pedidos de compra

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD 5

Foi encontrado um item.
‘ “ N° do pedido 4 Autor(a) do pedido 4 Data do pedido Valor total do pedido (RS) 4 Unid. de compra \
@ 1501900 000150/2020 ATENDIMENTO $ Aprovacdo de pedido de compra - Google Chrome T o X ED. ATEND. SIAD ‘

& homologacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovapedido/respondePedido.htmi?metodo=abrir&id...

‘ |.) | Responder pedido | [ Visualizar relatério de histérico do pedido | [ Visualizar relatorio de dej

Aprovagio de pedido de compra

* Decis&o sobre aprovagao: Negado v]

* Justificativa:

oo | ot




b. Ao selecionar aopg¢ao “Aprovado”, a autoridade competente deverd selecionar
a unidade responsavel pela execugdo, a unidade contabil e a unidade

orcamentadria e clicar em “Salvar”.

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD 5

= Portal de Compras
Processos de compra > Pedidos > Aprovagéo de pedidos de compra

oo

Foi encontrado um item.
’ “ N° do pedido + Autor(a) do pedido 4 Data do pedido Valor total do pedido (RS) 4 Unid. de compra
(O} 1501900 000150/2020 ATENDIMENTO $ Aprovagio de pedido de compra - Google Chrome _ o X INID. ATEND. SIAD

H

‘ L) | Responder pedido | | Visualizar relatério de histérico o pedido | [ Visualizar relatériodede @  homologacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovapedido/respondePedido.htmi?metodo=abrirlid..

* Decisdo sobre aprovagao: ‘ Aprovado V. |
Justificativa:

"
* Unidade responsavel pela
exciicho: [ 1501900 - UNID. ATEND. SIAD v]
* Unidade contabil: [1500054 v
* Unidade orgamentaria: 1501 - SEPLAG v]

IV. E possivel optar por realizar a assinatura digital® da aprovacdo/reprovacdo do pedido

de compra por meio do certificado digital ou da senha de autenticacdo:

° Respaldo no Decreto n2 47.222, de 26 de julho de 2017, que regulamenta a Lei n? 14.184, de 31 de janeiro de
2002. Comunicados SIAD de referéncia: n.2 13/2011, n.2 04/2014, n.2 08/2018.



&5 Aprovacéo de pedido de compra - Google Chrome = O X

# homologacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovapedido/respondePedido.html

Deseja assinar digitalmente a resposta quanto a Aprovagdo/Reprovacéo do
Pedido de Compra?

€5 Aprovacio de pedida de compra - Google Chrome = O *

# homologacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovapedido/respondePedido.html e

Escolha a opgdo para realizar a assinatura digital
® Assinatura com certificado digital

() Assinatura elstrénica com senha de autenticacio

| continuar | | Cancelar |

V. Aprovado o pedido de compra, o sistema emitird mensagem informando que a
operacao foi realizada com sucesso. O pedido de compra esta pronto para ser vinculado a

um processo de compra.



Unidade
Portal de Compras 1501900 UNID. ATEND. SIAD 2]
Processos de compra > Pedidos > Aprovagdo de pedidos de compra

ATENGAO!
Operagio realizada com sucesse. O *Pedido de material e servio” 1501900 000150/2020 teve sua situagéo alterada para APROVADO.

Pesquisar por:
Unidade do pedido: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Situago: Pendente para aprovacio
Nimero do pedido: 150 12999999 (N&o incluir o c6digo da unidade nem o ano.)
Linha de fornecimento: Com a(s) palavra(s): | ocao: [ com TODAS as palavras v

Cidade:

Material ou servico: [ | selecionar material ou servico  Limpar

Item de material ou servigo: Selecionar item de material ou servico  Limpar [ Aceita similar

e O e

Listar colunas visiveis

e Atencao: caso a execugao de cota seja de um Registro de Pregos realizado no SIRP, siga
para o item 3. Caso seja de um Registro de Pregos elaborado no SIRP, mas que tenha
sua execucao fora do sistema, ou caso seja execucdo de uma adesdo a Ata de Registro

de Precos realizado por outro ente, siga para o item 4.




3. Processo de Compra de Registro de Pregos realizado no SIRP

A seguir serdo apresentadas as etapas para cadastro de processo de compra para execugao

de cota de Registro de Pregos realizado e executado no SIRP.

3.1. Cadastro de Processo de Compra
Apds a aprovagdo do pedido de compra, o agente de contratagao realizara o cadastro do

processo de compra.

I.  No menu no canto superior esquerdo (E) clicar em Processos de compra > Compras

> Consulta e Cadastro de processos.

Pedidos v

Compras ~

Consulta e cadastro
de processos

Dados consolidados
de programagéo
orgamentaria prévia

Gestdo de
Editais/Avisos

Emissdo de parecer
de auditoria

Emissdo de parecer
juridico

Aprovacdo de
processo de compra




II. Depois clicar em “Inserir processo”:

A A
Portal de Compras 15071900 - UNID. ATEND. SIAD n 3
Processos de compra = Compras > Consulta a processos de compra

I |mi-pnsm| Ocultar pesquisa

Pesquisar por:

Grg3o ou entidade: [ ]
Cédigo: I:l 129099090  Selecionar unidade
Unidade de compra: Utilizagio por ey ‘ =
entidade:
Sitvagdo: [ v
oo
Fornecedor:
Nome: Com as) palavra(s): Opegao: | Com TODAS as palavras v
de i [ v]

Data da criagio: D[ Ja[ ] ddimmiacaa
Data da licitagéo: pe[ o[ ] ddimmiesae
* Unidade de compra: [ 129990
Planejamento de compra: * Niimero do planejamenta: (I
* Ano base: [ ] a=a
Com a(s) palavra(s): Opggo: | Com TODAS as palavras v
sema(s)palavias |
Com a(s) palavra(s): Opggo: | Com TODAS as palavras v
Descrigio do material/servigo: sema(s)palaviask__ ]

[ aceita sinénimo

Linha de fornecimento:

Com a(s) palavra(s): Opgdo: | Com TODAS as palavras v

® 2008 - Estado de Minas Gerais - Todos os dirertos reservados - Aspactos legais e responsabilidades Politica
[ll. Serd aberta a tela para preenchimento dos “Dados do processo”:

4 .
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n =
Processos de compra » Compras » Cadastro de processos de compra

Dados do processo
Situagdo do processo: Gerado
Grg3o ou entidade: H-SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Unidade administrativa de compra: 1501600 - UNID. ATEND. SIAD

Nimero do planejamento do
R [ st
. 5 [ ]
Obrigacio de subcontratacio de -
ME/EPP:
“Tipo de licitagdo: ~
*Critério de julgamento: -
%~

Incluit arauivo
*Condicdes de pagamenta: v
*Compra centralizada: Néo ~
Data do processo: 10/04/2023

Inserit novo arquiva

Documento do procediments: €& inseric arquivo
* Ano inicio: [ sasa

O pnofm: asa

Expectativa de vigéncia da
contratacso:

IV. Na aba “Dados do processo”, o usuario devera preencher obrigatoriamente todos os

“usxn

campos marcados com e os demais campos sao facultativos:



a. Numero do planejamento do processo de compras: usuario pode selecionar o
numero do planejamento do processo de compra.
b. Procedimento de contratagdo*:
i.  Selecionar a opgao “Bens e Servigos” ou “Obras e Servigos de Engenharia”

da Lei n® 14.133/21:

Situagao do processo: Gerado

Orgdo ou entidade: H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAOD

Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Numero do planejamento do |

Selecionar planejamento de processo de comp

I Bens e servicos - Lein® 14.133/21

I Bens e servigos - Lein® 8.666/93 ou 10.520/02
Obras e servigos de engenharia - Lei n® 14.133/21

* Critério de julgamento: Obras e servigos de engenharia - Lei n® 8.666/93

* Objeto do processo:

Para descrever o objeto do processo ndo

& necessario utilizar palavras como

"Aguisicdo” ou "Compra”, nem mesmo

vincular quantitativos e especificagies

detalhadas dos itens.

*Tipo de licitagdo:

Detalhamento objeto: Incluir arquivo

ii.  Selecionar aforma de contratagdo: “Registro de Pregos realizado no SIRP”:

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Dados do processo
Situagéo do processo: Gerado

Orgdo ou entidade: H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
e j do ‘

processo Selecionar de processo de compra

[Obras e servicos de engenharia - Lei n® 14.133/21 v |

[ ~]

Obrigagao de subcontratagdo de .
ME/EPP: Concorréncia
Dispensa de Licitago

*Tipo de licitagéo: icitaga
Dispensa de Licitac3o - Por valor

Registro de pregos realizado no SIRP

B e T

Informagées complementares:

Incluir arquive

~




V. Em seguida, no campo “Numero do procedimento de registro de prec¢o”, clique em
“Selecionar procedimento de registro de pre¢o” para encontrar o nimero do registro de
precos que originou a ata que esta sendo executada:

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Dados do processo
Situagéo do processo: Gerado
Grgéo ou entidade: H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Ni d 5 o)
processo d pras:

| selecionar de pracesso de compra

Obras e servigos de engenharia - Lei n® 14.133/21 v
Registra de pregos realizado no SIRP
 ———

* Procedimento de contratagao:

* Nimero do i de X X

e [ || selecicnar procedimento de registro de prego I Limpar
Obrigagdo de subcontratagio de

ME/EPD

“Tipo de lcitagio:

* Modo de j ]

* Objeto do processo:
objet do pracesso nSo

vincular quantitatives e especificagies P
detalhadas dos itens. =

VI. Sera aberta uma caixa de pesquisa. Digite o nimero do procedimento, ano e clique
em “Buscar”.

Selegdo de procedimento de registro de prego da Lei n° 14.133/21

Portal de Compras
Processos de compra > Con|

ATENGAOQ!
Serdo retornados apenas procedimentos de registro de prego da Lei n® 14.133/21 concluidos e com pelo menos um lote homelogade com fomecedor vencedor.

Ocultar pesquisa

Pesquisar por:
Shuagio do processa: D 9999990
:':':.:';?“" deregisiro (7 999009

Ang do procedimento de registro de

Orgéo ou entidade:

Unidade administrativa de compra:

azaz

. : prego:
Numere do planejamento do
processo de compras: | || Buscar ‘I
| ——
* Procedimento de contratagao:
Foram enconirados 12 itens.

* Numero do procedimento de
registro de prego: b |
Obrigaao de subcontratacio de (i 3

M?D = R it Ao, - " Procedimentio de Forma do Data de
ME/EPP: L | procedimento de 0Orgdo e entidade Unidade contratagio procedimento criagio
* Tipo de licitagio: registro de prego
* Modo de jull 5 J| T AT Pregéo para registro

ALenis 1 fe) 000056/2023 ESTADO DE PLANEJAMENTOE 1501566 & 0 deD re_og Eletrdnico 10/07/2023
* Objeto do processo: GESTAQ preg
Para descraver o chisto do procssss nie. . -
3 s 500-H - SECRETARIA DE .
lizar pal . ]

o oy afroras com 000065/2023 ESTADO DE PLANEJAMENTOE 1507000 Fre9e0ParRIegistio  pppen g 02/08/2023 IESIE IATLA

“Aquisi¢2a’ ou 'Compra’, nem mesmo
vincular quartitatives e especificapies GESTAQ

detalhadas dos itens. 4 1500 -H - SECRETARIA DE

de prego

Concerréncia para TESTE CONCORRENCIA DE

) o] 000069/2023 ESTADO DE PLANEIAMENTOE 150166 (e il 200 Blewsnco  0B/08/2023 o e oo
Informagées complementares: =
1500- H - SECRETARIA DE " )
| fe) 000072/2023 ESTADO DE FLANEJAMENTOE 1501090 Fre8C Pl fedistie  papgns  17/08/2023 IS
Detalhamento objeta: GESTAO HIEE

T Es%i%%'FE?:L{ﬁEIm?NﬁEDE tsotosn PESROPSRIISS g, opogons  TestecewAmod
e Atencao: A busca permite pesquisar somente procedimento de contratacdo de
Registro de Pregos (Pregdo/Concorréncia) que esteja com, pelo menos, um lote
homologado com fornecedor vencedor. Caso ndao encontre o procedimento, entre em
contato com o gestor do Registro de Pregos.




VIIl. Ao retornar a busca, selecione o procedimento e clique em “Associar”:

Selegdo de procedimento de registro de prego da Lei n® 14.133/21

Fechar

ATENGAOD!
Serdo retornados apenas procedimentos de registro de prego da Lei n® 14.133/21 concluidos e com pelo menos um lote homelogade com fornecedor vencedor.

Exibir pesquisa

Niimero do procedimento de - - o Procedimento de Forma do Data de Objeto da
registro de prego Orgéo e entidade Unidade contrataca P di + criagiio licitagiio
. o 1500 - H - SECRETARIA DE ESTADO DE .non PTEQEC para registro de - T TESTE
C] (D0 PLANEJAMENTO E GESTAQ 1501090 7 prego Elewenico 2082023 cENARIO 1
5
VIII. Preencha as demais informacgdes:

a. Obrigagdo de subcontrata¢do de ME/EPP: deverd ser marcada a opgdo “Sim” ou
“Nao”, conforme regras do edital de licitacdo do processo.

b. Modo de julgamento*: aparecerd a opgdo “Por item” ou “Por lote”.

i.  Por item: cada lote terd apenas um item e o julgamento sera pelo
melhor valor apresentado para o lote/item;

ii. ~ Por lote: o lote podera ter um ou mais itens e o julgamento serd pelo
melhor valor total apresentado para o lote.

c. Informacbes complementares: campo aberto para insercdo de
complementacgdes.

d. Detalhamento do objeto: campo para upload de arquivo de detalhamento.

e. Condicbes de pagamento*: selecionar na lista suspensa a condicdo de
pagamento prevista no Termo de Referéncia, anteprojeto, projeto basico ou
projeto executivo.

f. Compra centralizada*: informar se é uma compra centralizada.

g. Estudo Técnico Preliminar: usuario pode fazer upload do documento.

h. Documento do procedimento: usuario pode fazer upload do Termo de
Referéncia, Projeto Basico, Projeto Executivo ou Anteprojeto, com selecdo do
tipo de documento.

i. Expectativa de vigéncia da contratagdo:

i.  Anoinicio*: informar ano de inicio da vigéncia da contratacao.

ii. ~ Ano fim*: informar ano de término da vigéncia da contratacao.



IX. Apds preenchidos os dados, clique em “Salvar”:

de

Obras e serviges de engenharia - Lei n® 14.133/21 v

[Registro de precos realizado no SIRP w

registro de prego:
Obrigagéo de subcontratacéo de
ME/EPP:

*Tipo de licitagio:
*Moto de julgamento:

000142/2023 Selecionar procedimenta de registro de prego

Limpar

* Objeto do processo: <
Para deserever o ohjetn do processa n2a | 1651€ Execugio de Cota
& necessirio uti
-
vincular quantitativas e especi A
detalhadas dos itens. -
Informagées complementares:
P
Detalhamento objeto: Incluir arquivo
[0007 - Integral - até 03 dias &pds o recebimento definitivo ~
*Compra centralizada:
Data do processo: 15/12/2023
Estudo técnico preliminar:
Podem ser incluidos até 5 arquivos.
E permif o
de ETP ds B X
saquintes extensBe Inserir novo arquivo
slex, rtf, txt, zip, paf, odt,_ods, 72 rar,
i, ifc, rte, sk, du, v, 3ds, dwtx
rfa. dw..dgn, .obj.-sldpre . sidasm svg.
dee, axw
do i Li] Inserir arquivo
Expectativa de vigéncia da * Ano inicio: 2023 e
contratagio: @ pnofim: E2d ] ==

==

X. Sera gerado o numero do processo e serdao habilitadas as demais abas a serem

preenchidas: “Pedidos vinculados”, “ltens de processo”, “Dotacbes orcamentdrias”,

“Programacgdo orcamentdria prévia” e “Arquivos do processo”. O sistema exibird ainda

mensagem de sucesso da operacao:

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

ATENGAD!
0s dados do "Processo de compras® 1501900 000278/2023 foram salvos com sucesso.

Dados do processo
Nimero do processo:
Situagdo do processo:
Orgéo ou entidade:

Unidade administrativa de compra:

Niimero do planejamento do
processo de compras:

Pedidos vinculados Itens de processo Dotagées orcamentérias

1501900 000278/2023
Gerado
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Bens e servicos - Lein® 14.133/21

G R de precos realizada no SIRP
Nimero do procedimento de registro (- 0o
de prego:
Obrigagdo de subcontratagdo de
ME/EPP:
Tipo de licitagdo: Menor Prego
Modo de julgamento: Por lote
Objeto do processo: Teste

Informagdes complementares:
Detalhamento objeto:

Condigies de pagamento:

0001 - Integral - até 05 dias apds o recebimente definitivo

Programag&o orgamentaria prévia Arquivos do processo

bilidades Politica de privacidade

18 2008 - Estado de Mines Gersis - Todos os direitos reservados - Aspectoa legais e e

Xl. A préxima tarefa a ser feita é vincular os pedidos de compra ao processo na aba

“Pedidos vinculados”. Para isso, basta clicar em “Vincular pedidos ao processo”. Sera

exibida tela de pesquisa para que o usudrio informe os dados do(s) pedido(s) de compra a

ser(em) vinculado(s).



Processos de compra > Compras > Cadastro de processas de compra

Dados da processo Pedidos vinculados hens de processo Dotacbes orgamentirias Programagio argamentiria prévia Amuivos da processe
Situagio do processo: Gerado
L
I Vincuisr pesices sa procezs I
& Vinculagio de pedidos ao processo de compra - Google Chrome — [m] e
& homologacompras.mg.gov.br/processocompra/processaf nculacaoP essoCompra.htmi?idProcesso=28595 Q
Vinculag3o de pedides a0 processo de compra
Posquisar por:
Situagio do pedido: Aprovado
Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Unidade de pedide: [ -
Ang do pedice: [ ] ==
——
Conmralizader
Com afs) palavra(s): | 0pg8o: [Com TOBAS as palavras -
Linha de fomecimento:
Cidade [ ~|
rp—— [ | scecomrmtermonsemio  Limpar
ouservieo  Limpar
O Aceita simitar
Listar colunas visiveis

XIl. Apés localizar o pedido de compra, basta seleciona-lo e clicar em “Vincular pedido”.

< Vinculagio de pedidos ac processo de compra - Google Chrome:

Pd

Priid 1pras.mg.gov.br/p ula edidoProcesscCompra.html

Vinculagdio de pedidos ao processo de compra

A o= |
| \

: Data do Autor(a) do n .
Planejado pedido pedido Cidade Itens do pedido
adi - = lor toral Praco da ref.
Cédiga da ~ _ Considerar Unid. de aquisiciey Y3
® Nie  enzazs  ATENDMENTO shesiades N mem  Desedomemdematenlousenies Tt @e ncmens TG valor (88) Origem VE‘“Q;’:;""”
= SIAD Dourados
1 SERVICOS DE CONSTRUCAD DE 3 1 1.00 METRO 1 Banco de melhores.
000001589 VIADUTOS Nao 0.0000 QUADRADD 9.000,00 1.900.0000 pragos
|.>I Vincular pedida I\ Encaminhar pedido pera correc3o | [ Visualizar relatria de detalhes do pedido de compra

XIII. Para concluir a inclusdo do pedido, é necessario preencher os campos

obrigatérios “Elemento-item de despesa” e “Frequéncia de entrega”'°, conforme dados

do SIRP, clicar em “Salvar” e “Confirmar a vinculagdao”.

10 A informag3o da frequéncia de entrega no Portal de Compras no momento do vinculo do pedido ao processo
deve ser igual a informac¢do do campo “Periodicidade” no SIRP.



<5 Itens de pedido - Google Chrome
Pg

[#% 2 homologacompras.mg.gov.br/processocompra/processo/gestaopedido/dadosParaVinculacao.html

Niimero do pedido: 1501900 000427/2023
Cidade: Abadia dos Dourados char |
Editar itans de pedido
| Prego de ref.
Nime N°do Cédigodo  Desc. doitem de Considerar Unid. de aquisigéo / P Frequéncia de || Valor total Valor
- item item material ou servigo similar 219 fornecimento B =D entrega maximo (RS) ‘{;ISD; Origem alterado
Si (RS)
= | 5107 - EXECUCAQ DE OBRAS POR —
000001589 Nao 100000 1,00 METRO QUADRADO CONTRATO DE BENS NAD Anual 19.000,00 19000000 __ance de
—J PATRIMONIAVEIS melhores pregos L—
1 |

=P

XIV. Apds vinculacdo do(s) pedido(s), o proximo passo a ser realizado é preencher

os dados necessdrios na aba “Itens de processo”, podendo realizar as seguintes ag¢des:

a. Alterar itens do processo: é possivel alterar os itens do processo;

b. Selecionar itens para agrupamento: quando forem vinculados mais pedidos de
compra ao processo, 0 usudrio pode agrupar os itens iguais que comporao
apenas um lote do processo licitatorio;

e Atencdo: SO é possivel agrupar o mesmo item de material ou servico e desde que
possuam os dados de unidade de aquisicdo/fornecimento, frequéncia de entrega e
municipio da entrega iguais, e quando o item permite agrupamento.

c. Agrupar itens automaticamente: sistema agrupa automaticamente os itens de
pedido iguais que compordo apenas um lote do processo licitatério;

d. Informar prazo de entrega/garantia: informar prazo de entrega e garantia,

guando esta estiver prevista no edital.

= e Uridade
= Portal de Compras 1501300 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Datos do processo Pedidos vinculades tens de processa Dotagdes orcamentirizs Convénios Programagio orvamentiria prévia Arquivos do processe
Nimers do processo: 1301900 000125/2020
Situagio do processe: Gerado

Listar colunas visivsis

| [ i 1] T e

Iiens de processs cujo preenchimena da Compiemenias o’ ou Dades complementares de serviges para edial é obriganina

P - - o Valer
-ne i Demais informagées + Dados + Item fomecido o Comuole o Unid. 2 *
. + Cadigo & Desc. do item de material Hem ife Contbderat i Unid A ancia  total
o e Citnde) O - ” onsiderar Similares pela agricultura  Gtde. por e entrega  minima  Frequéncia 1ot
Situaglo P Valer .
frem s COEmiD Planejado G ratago servigos para edital  Similar s quantiativo forecimento (g, * O (dizs) (meses) deemrega Mrmo
Wi Pomi
oy ENVELOPE EiRA femde aseade
1 Gemdo oo 001028545 CORRESPONDENCIA-MODELQ | P pedie weiies  Nao Néo Hio 100000  Sm  100UNIDADE 50000 Mensal S0
MODELD: OFL.. 151300 =
aonnsuracan

Dados especificos do procedimento de contratagio | | inserir mapa de melhores pregos | |_Iniciar processa | |_Gerar capapara processo | | Cancslarprocesse | | Excluir processo |




Atengdo: usuario poderd editar os dados do item de processo pelo icone

XV. Na aba “Convénios”, é possivel inserir o dado do nimero de um convénio. Para isso,

clicar em “Inserir convénio”:

— i Unidade
= Portal de Compras 1501900 UNID. ATEND. SIAD. 2]
Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Dados do processo Pedidos vi Itens de processo Dotagdes ri éni Programagdo aria prévia Arquivos do processo
Niimero do processo: 1501900 000002/2021
Situagdo do processo: Gerado
[ inserie convénio |
de 40 | Inserir mapa de melhores pregos | | Iniciar processo | Gerar capapara processo | Cancelar processo | | Excluir processo
e Atencao: O convénio deve ser valido no SIAFI.
XVI. Aparecera a tela abaixo para informacdo do numero do convénio. Em seguida,

clicar em “Salvar”:

%5 Convénio - Google Chrame = O =

@ homologacompras.mg.gov.br/processocompra/processo/alteracacConve...

* Numero do convénio: I I 0
a 9999999

sdvir||l:r1m:elar

e Atengdo: caso haja vinculagdo de mais de um convénio, basta clicar novamente em

“Inserir” e informar niumero do convénio.



XVII. Nas abas “Dota¢des orcamentarias''” e “Programacgdo orcamentaria prévia”,
serdo exibidos os dados das dotagGes orgamentdrias e das programacgdes or¢gamentarias

preenchidos nos pedidos de compra vinculados ao processo:

Portal de Compras
Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD n al

ATENGAO!
(s). foi(ram) inserid pedido(s) de compr: processo. C: Inserida(s) ou 30 tenha sido inserida no(s) pedido(s) inh ped
qual ajuste deve ser feito,
Fechar
Dados do processo Pedidos vinculados Itens de processo Dotagdes orgamentdrias Conyénios Programaso orcamentdria prévia Amuivos do processo
Numero do processo: 1501900 00021272023
Situacdo do processo: Gerado
Natureza da despesa
~uo + FUN @ SUBF ¢ PRG 1D P/A $C/A & ITEM * PG F sIPU
c GD L ED
1501 04 122 161 4480 0001 3 3 90 3 5 0 10 1

Portal de Compras
Processos de compra » Compras > Cadastro de processos de compra

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Fachar
Dados do processo Pedidos vinculados Iens de processo Dotagdes orcamentirias Convénios Programacao orcamentaria prévia Arquivos do processo
HNdmero do processo: 1501900 000212/2023
Situagao do processo: Gerado
Expectativa de vigéncia do N 2
ETiiE Ano fim: 2023
valor total: 1.380,00
Saldo a programar: 0,00
Ver historico da programacio
Elemento de despesa 30 | Item de despesa 05
1501 . 04 122 e 161 #n 4480 wra 0001 3 3 w9030 10 w0 wu 1
Ver histérico do cronograma
Ano Valor programado
2023 ann
0 Coment 1.380,00

XVIII. Ja na aba “Arquivos do processo”, constam todos os arquivos que foram

inseridos ao longo do processo, compilados em um mesmo local:

11 Caso haja convénio, a dota¢do orcamentdria incluida no processo deve necessitar de convénio.



Dados do processo Pedidos vinculados tens de processo Dotagses orcamentirias Programagio orgamentiria prévia Arquivos do processo

pe

Situagio do processo: Gerado

Autoridades do processo
Publicidade e esclarecimentos
Impugnagdes e contestagées
Recursos

Outros documentos

XV. Apds preencher as outras abas conforme necessidade, clique em “Iniciar processo” e

depois confirme clicando em “OK"”:

@ homolagacompras.mg.govbr

Deseja iniciar o processo de compra?

-~

XVI. O processo sera encaminhado para aprovacao pela autoridade competente.

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

1900 000281/2023 teve sua si

Dados do processo i i hens Dotagdes arias Eni £l dria prévia Arquivos do processo
Niimero do processo: 1501900 000281/2023
Situagio do processo: Gerado
Grgéio ou entidade: H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ
Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Niimero do planejamento do
processo de compras:

= Bens e servigos- Lei n° 14.133/21

Procedimento de contratagdo: Reqistro de precos realizada no SIRP
Niimero do procedimento de registro ooo—o oo
de prego:
Obrigagéo de subcontratagao de
ME/EPP:
Tipo de licitagso: Menor Prego
Meodo de julgamento: Por lote
Objeto do processo: Teste Emo.
Informagaes complementares:
Detalhamento objeto:

Fandicies de nanamentn: NN - Intenral - até NS dize ande o rEeehimentn definitin



3.2. Aprovacao Processo de Compra de Registro de Pregos realizado no SIRP

A autoridade competente deverd acessar o processo para realizar a andlise.

No menu no canto superior esquerdo (E) clicar em Processos de compra >

Compras > Aprovagao de processo de compra.

Pedidos v
Compras ~

Consulta e cadastro
de processos

Dados consolidados
de programagao
orcamentaria prévia

Gestdo de
Editais/Avisos

Emiss&o de parecer
de auditoria

Emissdo de parecer
juridico

Aprovacdo de
processo de compra

Il Preencher os dados do processo no painel de pesquisa e clicar em “Buscar”:

Servidor Unidade
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n =]

Processos de compra > Compras > Aprovagéo de processo de compra

Pesquisar por:

Orgéo ou entidade: H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Numero do processo: E 12 999999. N&o incluir o cédigo da unidade nem o ano.
Procedimento de contratagdo: ‘ v |

Com a(s) palavra(s):‘ ‘Opcéo: \ Com TODAS as palavras v
Linha de fornecimento:

Sem a(s) palavra(s): :
Material ou servigo: : Selecionar material ou servico  Limpar
Item de material ou servigo: : Selecionar item de material ou servico  Limpar O Aceita similar
Data de inicio: De : a : dd/mm/aaaa

Listar colunas visiveis

Il Selecionar o processo de compra e clicar em “Responder processo”:



Processos de compra > Compras > Aprovago de processo de compra

|

~ N° do processo + Objeto + Procedimento de contratagéio Data de inicio + Tempo de permanéncia na situagéo Valor total (RS)
® 5o de Cota Registro de pregos ndo realizado no SIRP 20/07/2024 2 25500
ly | Cresporirroceso | E ] ] |

V. O sistema abrira guia para selecao da decisdo sobre o processo de compra, com 03

(trés) opgdes: “Aprovado”, “Negado” e “Pendente para corregao”:

a. Aprovado: processo de compra tem sua situacdo atualizada para Aprovado,
sendo possivel realizar o registro de um contrato ou instrumento equivalente;

b. Negado: processo de compra tem sua situacdo atualizada para Negado, sendo
necessaria insercao de justificativa pela autoridade competente;

c. Pendente de correg¢do: processo de compra tem sua situacdo atualizada para
“Gerado”, sendo necessario preencher o campo “Justificativa”, e o processo

retorna para as adequacgdes/corregdes.

£ Aprovagio de processo de compra - Google Chrome - O X

| @ homologacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovaprocesso/respondeProcesso html?metodo=abr... &
Aprovagdo de processo de compra

Himero do processo: 15301900 000013/2017

* Decisdo sobre aprovagao:

Aprovado

Megado
Justificativa: Pendente para cormecio
| 1
s
Observacio:
&
Edital: Visualizar arquivo

Salvar  Cancelar

V. Devera selecionar a opc¢do e clicar em “Salvar”.



=  Portal de Compras <5 Aprovagio de processo de compra - Google Chrome
Processos de compra > Compras > Aprova

= mg.gov.br/processoc

Aprovagio de processo de compra

Numero do processo: 1501900 000282/2023 ‘
* Deciséo sobre aprovagio: (Aprovado )
e
Data de ini Justificativa: |
® 15/12/2023
l) |Reawndevvmeesw”Vuuahzirve‘alénodedm-l: Y l
‘ = E .
Observagao:
Z
===
VL. Quando aprovado, o processo de compras tera sua situacdo atualizada para

“Concluido”. Nesse momento, o processo busca a proposta vencedora de cada

item do RP existente no SIRP.

Processos de compra > Compras > Aprovagao de processo de compra

ATENGAOI .
Operagéio realizada com sucesso. 0 "Processo de compras™ 1501900 000282/2023 teve sua situagio ahterada para CONCLUIDO. |

Pesquisar por:
Grgio ou entidade: H-SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ
Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Mimero do processo: 282 12999999 Nio incluir o codigo da unidade nem o ano.
Ano: 2023 asas
imento s \ v

Com a(s) palavra(s): | 0pc&o: [Com TODAS &s palavras v
Linha de fornecimento:

e
Material ou servigo: Selecionar ialou servico  Limpar
Item de material ou servigo: Selecionar item de ial i Limpar ] Aceita similar

et de il P ) E—

Listar colunas visiveis

Buscar

VII. Com o processo cadastrado, é possivel formalizar um contrato ou realizar a
execucdo de despesa por empenho da cota do Registro de Pregos. Ao publicar
contrato ou efetivar empenho, o sistema enviard automaticamente os dados do
contrato ou empenho para o PNCP, associando-o ao procedimento de RP vinculado
ao processo de compra.



4. Processo de Compra de Registro de Pregos nao realizado no SIRP

Caso a unidade de compra precise executar cota de um Registro de Pregos nao realizado no
SIRP ou que nao tenha controle de cota a ser acompanhado no SIRP, as etapas a seguir
devem ser observadas para cadastrar o processo. Dessa forma, as informag¢des do contrato ou
empenho proveniente do processo de compra serdo automaticamente enviadas ao Portal

Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP).

4.1. Cadastro de Processo de Compra

Apds a aprovacao do pedido de compra, o agente de contratacdo realizard o cadastro do
processo de compra.

I.  No menu no canto superior esquerdo (E) clicar em Processos de compra > Compras

> Consulta e Cadastro de processos.

Pedidos “w

Compras ~

Consulta e cadastro
de processos

Dados consolidados
de programagao
orcamentaria prévia

Gestdo de
Editais/Avisos

Emiss&o de parecer
de auditoria

Emissdo de parecer
juridico

Aprovacdo de
processo de compra

Il. Depois clicar em “Inserir processo”:



n 0
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n 3
Processos de compra > Compras > Consulta a processos de compra

I Ilwwi'pml Ocultar pesquisa

Pesquisar por:

OGrgéio ou entidade: [ v
Cédigo: [ ] 1a99%999 Selecionar uiidade
Unidade de compra: Utiizagso por gl ‘ =
entidade:
Situago: [ |
oo
Fornecedor:
Nome: Com as) palavra(s): Opegao: | Com TODAS as palavras v
de i [ v]

Data da criagéo: pe[ Ja[ ] ddimmiesas
Data da licitagéio: b Ja[ ] ddimmiesas

* Unidade de compra: [ 12500
Planejamento de compra: * Niimero do planejamento: [

* Ano base: [ s

Com a(s) palavra(s): | opgzo: [Com TODAS as palavras ]
Linha de fornecimento:

Semafgpamaee[_ ]

Com a(s) palavra(s): | | opgEo: [Com TODAS as palavras v

Descrigio do material/servigo: semafs)palavias)[ ]

[ aceita sindnimo

Com a(s) palavra(s): Opggo: | Com TODAS as palavras v

& 2008 - Estado de Minas Gerais - Todos os direftos reservados - Aspactos legais & responsabilidadss Politica de
[ll. Serd aberta a tela para preenchimento dos “Dados do processo”:

4 .
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n =
Processos de compra » Compras » Cadastro de processos de compra

Dados do processo
situagio do processo: Gerado
Orgdo ou entidade: H-SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Unidade administrativa de compra: 1501500 - UNID. ATEND. SIAD
Nimero do planejamento do

processo de compras: Selecionar
B " [ <)
Obrigagio de subcontratagio de -
ME/EPP:
*Tipo de licitagao: -
* Critérlo de julgamento: -
4
Incluir arquive

* Candigbes de pagamento: v
* Compra centralizada: Mo v
Data do processa: 10/04/2023
Estudo técnico preliminar:
Pogem sex n

: Inserir novo arquiva
Documento do procedimenta: & Inserir arquivo
Expectativa de vigéncia da * Ano inicio: saaa
i @ cpnofm: e

IV. Na aba “Dados do processo”, o usuario devera preencher obrigatoriamente todos os

“usxn

campos marcados com e os demais campos sao facultativos:
a. Numero do planejamento do processo de compras: usuario pode selecionar o

numero do planejamento do processo de compra.



b. Procedimento de contratagdo*:

i.  Selecionar a opgao “Bens e Servigos” ou “Obras e Servigos de Engenharia”

da Lei n® 14.133/21:

Situagdo do processo: Gerado

Org&o ou entidade: H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Numero do planejamento do |

Selecionar planejamento de processo de comp

I Bens e servigos - Lein® 14.133/21
I Bens e servigos - Lein® 8.666/93 ou 10.520/02
Obras e servigos de engenharia - Lei n® 14.133/21
Obras e servigos de engenharia - Lei n® 8.666/93

* Tipo de licitagao:

* Critério de julgamento:

* Objeto do processo:

Para descrever o objeto do processo ndo
& necessario utilizar palavras como
"Aguisicdo” ou "Compra”, nem mesmo
vincular quantitativos e especificacoes
detalhadas dos itens.

Detalhamento objeto: Incluir arquivo

ii. Selecionar a forma de contratacdo: “Registro de Pregos nao realizado no

SIRP”:
.
I i
Dados do processo
Situagdo do processo: Gerado
Grgio ou entidade: H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD
Unidade administrativa de compra: 1501300 - UNID. ATEND. SIAD
P sy [ | seleci i B de compra
[ Bens e servigos - Lei n® 14.133/21 5
Obrigagdo de subcontratagao de ME/ [ :
EPP:
*Tipo de licitagdo: Concorréncia
e Concurso %
el gt Dialogo competitivo

Dispensa de Licitacio

Dispensa de Licitacio - Por valor

AN

Inexigibilidade

Leildo

Bragi

AN

Detalhamento objeto: Registro de pregas n3o realizada no SIRP I
gt RO O PTEC S T T ST v
* Compra centralizada: NSo o]

Data do processo: 23/04/2024

©2008- Estado de Minaa Geraia - Todos oa direitos reservados - Aspectos leggis e responsshilidades Poliica de privacidade

V. Em seguida, no campo “Numero do id contratacdo no PNCP”, inserir o nimero
encontrado no PNCP*? para identificar a contrata¢do que estd sendo executada:

12 (0] numero do id da contratagdo pode ser consultado no site
https://pncp.gov.br/app/atas?q=&status=vigente&pagina=1 (aba “Atas de Registro de Precos”).



https://pncp.gov.br/app/atas?q=&status=vigente&pagina=1

A > Atas

Ata n® FA 0012/2023

Ultima atualizaco 04..04/2024
Local: Brasilia/DF ~ Orgéo: COMANDO DO EXERCITO  Medalidade da contratacéo: Pregao - Eletrénico
Data de divulgagdo no PNCP: 04/04/2024 Data de assinatura: 08/12/2023  Vigéncia: de 28/12/2023 a 28/12/2024

Id ata PNCP: 00394452051948-1-000143/2023-000001  Fonte: SEC DSV CEBW - GAB CMT EX

Id contratagdo PNCP: 00394452051948-1-000143/2023

Objeto:

Pecas para equipamentos DOQBRN sem SLI

Historico
Evento - Data/Hora do Evento - Baixar =
Inclusdo - Ata 04/04/2024 - 143243

e Atencdo: o sistema ndo realizard nenhum tipo de validacdo, portanto é necessario
preencher esse campo com cautela:

Dados do processo
Situago do processo: Gerado
ﬁ'uiualll:millﬁez H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

[ ] Selec ; processo de compra
B | Bens e servigos - Lei n® 14.133/21 ~ |
| Registro de pregos ndo realizado no SIRP v |
| “Nimerodoldconvatagiono  (ho304s52051048.1.000143/2023 | ]
|

*Tipo de licitagdo: [ =

Para deacrever o ohieta do proceaso ndo
& necessério utiizar palawss como
A

bi Incluir arquive
v [ =
* Compra centralizada: [Nao ~|
Data do processo: 23/04/2024

Estudo técnico preliminar:
Podam cer incluidos até 5 arquivoe:

©2008 - Estado de Mines Gersis - Todos os direitos reservados - Aspecios legsis e responssbilidades Politica de privacidade

VI. Preencha as demais informacdes:
a. Obrigagdo de subcontrata¢do de ME/EPP: deverd ser marcada a opgdo “Sim” ou

“Nao”, conforme regras do edital de licitagao do processo.

b. Tipo de licitagdo*: aparecerd a opcao “Menor Preco”.



Situagéo do processo:
Orgao ou entidade:

Unidade administrativa de compra:

Gerado
H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD

1501900 - UNID. ATEND. SIAD

[ | Selecionar planejamento de processe de compra

| Bens e servigos - Lei n® 14.133/21

* Nimero do Id contratagdo no
NCP:

Obrigagio de subcontratagio de ME/ |-
EPP:

* Tipo de licitagdo:
* Modo de julgamento:

Menor Preco
&

| Registro de precos ndo realizado no SIRP |

00394452051948-1-000143/2023

#
Informagies complementares:
4
Incluir arguivo
| ~
[Néo |
23/04/2024
Inserir novo arquivo

C.

©2008- Eatado de Minas Geraia- Todos oa dieitos reservados - Aspectos legais e responsabilidade Politica de privacidade

Modo de julgamento*: aparecera a opcdo “Por item” ou “Por lote”.

i.  Por item: cada lote terd apenas um item e o julgamento sera pelo
melhor valor apresentado para o lote/item;
Por lote: o lote poderd ter um ou mais itens e o julgamento sera pelo

melhor valor total apresentado para o lote.

*

Situagéo do processo:
Grgdo ou entidade:

Unidade administrativa de compra:

Dados do processo
Gerado
H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Niimero do planej do
processo 5

[ | selecionar de processo de compra

Bens e servigos - Lei n® 14.133/21 v

Reqistro de pregos néo realizado no SIRP v

* Niimero do Id
PNCP:
Obrigago de subcontratagio de
ME/EPP:

*Tipo de liitagao:

05461142000170-1-000745/2024

* Modo de j
* b

o | Poritem

Por lote

Informagaes complementares:

Detalhamento objeto:
* Condigies de pagamento
* Compra centralizada:

Data do processo:

Estudo técnico preliminar:
Podem ser incluidos sté 5 arquivos.

[PormaroTvesTontY
Por menor taxa de anmimstracéo
Por prego global

Incluir arquive

[ ~

22/07/2024

Atencao: Selecionar somente as opgdes “Por item” ou “Por lote”.

Informa¢bées complementares: campo aberto para inser¢cdao de

complementacoes.

Detalhamento do objeto: campo para upload de arquivo de detalhamento.
Condigcées de pagamento*: selecionar na lista suspensa a condicdo de
pagamento prevista no Termo de Referéncia, anteprojeto, projeto basico ou

projeto executivo.



g. Compra centralizada*: informar se € uma compra centralizada.

h. Estudo Técnico Preliminar: usuario pode fazer upload do documento.

i. Documento do procedimento: usuario pode fazer upload do Termo de
Referéncia, Projeto Basico, Projeto Executivo ou Anteprojeto, com sele¢ao do
tipo de documento.

j. Expectativa de vigéncia da contratagdo:

i.  Anoinicio*: informar ano de inicio da vigéncia da contratacao.

ii.  Ano fim*: informar ano de término da vigéncia da contratacgao.

VII. Apés preenchidos os dados, cliqgue em “Salvar”:

Bens e servicos - Lei n® 14.133/21

* Procedimento de contratago: - .
Registro de pregos ndo realizado no SIRP +

pomere do kd comraagie (334452051948-1-000143/2023

Obrigagdo de subcontratagao de ME/ )

EPP:

*Tipo de licitagdo:

*Modo de jul 3 Por lote hd

Teste Execugdo de Cota

Informagdes complementares:

e

Detalhamento objeto: Incluir arquivo
*Condigdes de pagamento: [0007 - Integral - até 05 dias apas o recebimento definitivo ~
* Compra centralizada:

Data do processa: 15/12/2023

Estudo técnico preliminar:

quives.
somente de arquivos
e po

Inserir novo arquivo

k. o P
dan. objsldprt. s

do L1] Inserir arquivo
Expectativa de vigéncia da e ssas
contratagdo: o * Ano fim: 2024 ] ===
[ =] | conclr
VIII. Serd gerado o numero do processo e serdo habilitadas as demais abas a serem

preenchidas: “Pedidos vinculados”, “ltens de processo”, “Dotacbes orcamentdrias”,

“Programacao orcamentaria prévia” e “Arquivos do processo”. O sistema exibira ainda

mensagem de sucesso da operacdo:



Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

“Processo de compras” 1501900 D00370/2024 foram salvos com sucesso.

Dados do processo Pedidos vinculados tens de processo Dotacdes orcamentérias Programag&o orgamentsria prévia Arquivos do processo
Numero do processo: 1501900 000370/2024
Situagdo do processo: Gerado
Orgdo ou entidade: H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ
Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Nimero do plancjamento do
processo de compras:

Bens e servigos - Lei n° 14.133/21
Registro de pregos néo realizado no SIRP

Nimero do Id contratagso no PNCP: 00394452051948-1-000143/2023
Obrigag&o de subcontratagao de ME/
EPP:

Procedimento de contratagao:

Tipo de licitaggo: Menor Prego
Modo de julgamento: Por lote

Objeto do processo: Teste

Informagées complementares:

Detalhamento objeto:

Condigdes de pagamento: 0001 - Integral - até 05 dias apés o recebimento definitivo

© 2008 - Estado de Minas Gersis - Todos os direftos reservados - Aspectos legsis e responsabilidsdes Polftics de pri

IX. A préxima tarefa a ser feita é vincular os pedidos de compra ao processo na aba
“Pedidos vinculados”. Para isso, basta clicar em “Vincular pedidos ao processo”. Serd
exibida tela de pesquisa para que o usudrio informe os dados do(s) pedido(s) de compra a

ser(em) vinculado(s).

Servidor Unidade
Portal de Compras M753019 - IZABELLA ANDRADE TORRES 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Dados do processo Pedidos vi tens de processo Dotagides orcamentirias Programagio orgamentaria prévia Arquivos do processo
Niimero do processo: 1501900 000370/2024
Situagso do processo: Gerado

Listar colunas visiveis

Gerar capa paraprocesso | Cancelar processo | Excluir processo

ttpsi//homologacompras.mg.gev.br/processocempra/processo/abaPedidosProcesse.himi7ak didosProcess d Jzasmé



— Unidade
=  Portal de Compras 1501900 -UNID. ATEND. SIAD
Processos de compra > Compras > Cadastro de processas de compra

2

Dados do processo Pedidos vinculados hens de processn Dotages orgamentirias Programag3n orgamentiria prévia Arquivos do processo
Nimero do processor 1501200 0001252020
Situagao do processo: Gerada
L
< Vinculagio de pedidos ao processo de compra - Google Chreme - [m] x
@ homologacompras.mg.gov.br/processocompra/processo/gestaopedido/vinculacaoPedidoProcessoCompra.html?idProcesso=28595
Vinculag3o de pedidos a0 processo de compra
p——
Pasquisar por:
Situagio do pedido: ‘Agrovado

Unidade de compra: 01900 - UNID. ATEND. SIAD

Unidade de padico:

[ ~
00 do pedico:
Plansisda:
Centraiizado:

| ] oscéio: [Com TODAS a8 palavras ~
Linhs de fornecimento:
Cicace: [ ~|
Material ou sarviga: Ssleionar materi o Limpar

Selesio iee  Limpar

tem de material ou servigo:
O Aceita similar

Listar colunas isiveis

%

X. Apos localizar o pedido de compra, basta seleciona-lo e clicar em “Vincular pedido”

Vinculagdo de pedidos ao processo de compra

Valor Tabela
N° do - 5 Linha de Localde . de -
pedido Planejado Centralizado Tt e Cidade total sequro Itens do pedido
(F3) DPVAT
nid de Valor Prego de ref.
Codigodo  Desc.doitemde  Considerar s total Valor
el B " Qude.  aguisigho/ o valor .
itemn material ou servigo  aimilar " maximo Origem  zherado
fornecimento (RS) (RS) %)

FREGUATIFO Banca de
. 1 000023221 oopmomn. Sim 1000000 100UNIDADE 8000 08000 melhores

1501900 6015 - PAPELARIA Abadia =AT- preos
® oooazerzoza NEO Ndo EARTIGOSPARA  bh dos 472,00 - CANETA —

ESCRITORI Dourades ESFEI?OGHAFICA— CAIXA 1.00 ==

2 000006262 oo ESCR!TA Sim 1000000 oo 9000 0.9000 melhores

ESCH [HE
Banco de
3 000008893 PAPEL CANSON- Sim 00,0000 BAEIIE 200 00200 melhores

12500 FOLHA pragos

Exibir todos os 5 itens.
|.) Vincular pedido | pedido para camrecio | [ Visuslizar relatsrio de detalhes do pedido de compra

Xl. Para concluir a inclusdo do pedido, é necessario preencher os campos obrigatérios

“Elemento-item de despesa” e “Frequéncia de entrega”, clicar em “Salvar” e “Confirmar

a vinculagao”



Nimero do pedido: 1501900 000428/2024
Cidade: Abadia dos Dourados
Editar ftens de pedido
L . N - . = , P Prego de ref.
N°do Cidigodo  Desc.doitemdematerialou  Considerar o, Unid.de i item de de | valortotal -
item item servigo similar . fornecimento despesa entrega maximo i o
Vi pe treg (RS) ®RS) OfgEm  _yorade (RS)
1 ooooz3zz REGUA TIPO ESCRITORIO - Sim 100,0000 1,00 UNIDADE ST=LETELL Anual 8000 ogoop  Dancode
DE ENSINO melhores pregos
CANETA ESFEROGRAFICA - COR: ) 3007 - MATERIAL Banco de
2 000006262 e Sim 1000000  CAIXA 1,00 DUZIA Pl Anual 000 000 S
3007 - MATERIAL Banco de
3 00000893 PAPEL CANSON - Sim 1000000 PACOTE 12500 FoLHafl S0 HECER Anual 200 00200 oot e
3007 - MATERIAL Banco de
4 ooooo2119 PAPEL COLORSET - Sim 1000000  FOLHA 1,00 FOLHA e enamn Anual 10000 10000 | pert S e
) 3007 - MATERIAL Banco de
5 000016489 PAPEL CARTAD - Sim 1000000 PACOTE 10000 FoLHAfl 3007 MATER Anual 20000 20000 LS

|
| Confirmar vinculagio | | Caneslar

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

ATENGAO!
A de vigéncia o atual icio 2024 € ano fim 2024 devido & pedico.
Dados do processo Pedidos vi ltens de processo Dotags srias Comvénios iria prévia Arquivos do processo
Nimero do processa: 1501900 00037012024
Situagiio do processo: Gerado
Listar colunas visiveis
Vincular pedidos 2o processo
- . Linha de Local de - Valor .
o
N°dopedido Centralizago o CiECE (RO Cidade O Itens do pedido
Valor Pregoderef.
o Cidigodo  Dese. do tem de material Considerar 1238 ;“:.f‘g"":“,;n Urid.de  Elmeroitem Frequénoa ol R
nem ou serigo. sl PO0tso  pelssgrioutua QR s dedespess  deenvegs matre VB ongem shesie
3007- Banco de
6015 - PAPELARIAE 1 oooopszzy BEGUATIPOESCRTORO g, 3 Néo 100 b MATERALDE  Ancal §000 08000 melhores
1501900 £ Abadia dos : NSINO. preqos
Nio ARTIGOS PARA bh 472,00
00042872024 ecaron Dourados CANETA ESFEROGRAFICA caxaroo 3007 Banco de
2 000006262 ~-COR verde-FSCATA  Sim 2 Nio 100 CAMATO0 \ATERIALDE  Amal 9000 09000 melhores
ESCAIT NSIND.
PACOTE  3007- Ban
3 00000BE93  PAPELCANSON- sim s Nio 100 12500 MATERALDE  Anal 200 00200 melhores
FOLHA  ENSINO progos

Exibir todos os S itens,

© 2008 - Estado de Minas Geraia - Todos os direitos reservados - Aspectos legeis e responsshilidates Politics de privacidade

| Inserir mapa de melhores pregos | | Iniciar processo | | Gerar capa para processo | | Cancelar processo | | Excluir processo |

XIl. Apds vinculacdo do(s) pedido(s), o préoximo passo a ser realizado é preencher os dados
necessdrios na aba “Itens de processo”, podendo realizar as seguintes agoes:

a. Alterar itens do processo: é possivel alterar os itens do processo;

b. Selecionar itens para agrupamento: quando forem vinculados mais pedidos de
compra ao processo, 0 usuario pode agrupar os itens iguais que comporao
apenas um lote do processo licitatério;

e Atengdo: SO é possivel agrupar o mesmo item de material ou servico e desde que
possuam os dados de unidade de aquisicdo/fornecimento, frequéncia de entrega e
municipio da entrega iguais, e quando o item permite agrupamento.

c. Agrupar itens automaticamente: sistema agrupa automaticamente os itens de

pedido iguais que comporao apenas um lote do processo licitatério;



d. Informar prazo de entrega/garantia: informar prazo de entrega e garantia,

guando esta estiver prevista no edital.

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD

= Portal de Compras

Processes de compra > Compras > Cadasiro de processos de compra

Progremasso oramentaria prévia

Pedidos vinculados Itens de processo Dotashes orgamentiriss

Dados do processo

1501900 000125/2020

Nimera 6o processo:
Situagdo do processe: Gerade
E
E : Sesgrgarene | [rermarsama e srpmgres
T T
. - : . . . Prego de ef. - o Valor
R — no | Demais informagées « Dados e TR OGS Ol N
5 olaq PR C= o 2 nsiderr Similares ricultura  Gtde. — T e =
fem T L CICHIE Plancjado 0 atago servios para edital  Similar e quantiativo forecimento (g, * 09 (dizs) (meses) deemiega Manme
o Wi Pami
Belo ENVELOPE PARA item de tabeiade Bancode
1 Gemdo oo 001028545 CORRESPONDENCIA-MODELQ | P podie veiaies  Nao - Nio Hio 100000  Sm  100UNIDADE 50000 menores sl Bl
130DELD O I =
oo swrasz0

_Dados espeificos do procedimento de contratagio | | Inser mapa de melhores pregos | |_Iniciar processo | |_Gerar capa garaprocesso | | Cancslarprocesso | | Exchui processo |

Atencgao: usuario poderd editar os dados do item de processo pelo icone

XIII. Na aba “Convénios”, é possivel inserir o dado do numero de um convénio. Para

isso, clicar em “Inserir convénio”:

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD 2]

= Portal de Compras

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Arquivos do processo

dria prévia

Dotagdes Programagéo

Itens de processo

Dados do processo Pedidos vinculados

Nimero do processo: 1501900 000002/2021

Gerado

Situagdo do processo:
I Inserir convénio I
Convénios desativadas no processo de compra

| Inserir mapa de melnores pregos | | Iniciar processo | Gerar capa para processo | Cancelar processo | | Excluir processo

e Atencao: O convénio deve ser valido no SIAFI.



XIV. Aparecera a tela abaixo para informacdo do numero do convénio. Em seguida,

clicar em “Salvar”:

$ Convénio - Google Chrome = O =

@ homologacompras.mg.gov.br/processocompra/processo/alteracacConve...

* Numero do convénio: I I 0
a 9999999

sdva'||cam:elar

e Atencado: caso haja vinculacdo de mais de um convénio, basta clicar novamente em
“Inserir” e informar nimero do convénio.

XV.Nas abas “Dotag¢des orcamentarias'®” e “Programacdo orcamentaria prévia”, serdo

exibidos os dados das dotacdes orcamentdrias e das programacbes orcamentdrias

preenchidos nos pedidos de compra vinculados ao processo:

Unidade
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n
Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

ATENGAO!
Als) dotagao(bes) apresentada(s), foi(ram) inserida(s) no(s) pedido(s) de npr. 80 processo. C: Inserida(s) ou dotacio nio tenha no(s) pedido(s) encaminhe o respectivo pedido para corregao informando
qual ajuste deve ser fefto,
Fechar
Dados do processo Pedidos vinculados Itens de processo Dotagdes orgamentarias, Conyénios Programasio.orcamentdria prévia Aruives 4o processo
Nimero do processo: 1501900 000212/2023
Situagao do processo: Gerado
Natureza da despesa
~uo ¢ FUN @ SUBF ¢ PRG 1D P/A $C/A ¢ 60 M 0 & ITEM * PG ¢F sIPU

1501 04 122 161 4480 0001 3 3 90

13 Caso haja convénio, a dota¢do orcamentdria incluida no processo deve necessitar de convénio.



= Portal de Compras
Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Unidade
1501900 - UNID. ATEND. SIAD n a2

Fechar
Dados do processo Pedidos vinculados Itens de processo Dotages orcamentirias Convénios Programacio orcamentaria prévia Arquivos do processo
Namero do processo: 1501900 000212/2023
Situagao do processo: Gerada
Expectativa de vigéncia da oo e
e Ano fim: 2023
Valor total: 1.380,00
Saldo a programar: 0,00
Ve histérico da programacio
Elemento de despesa 30 | Item de despesa 05
> 1501 rom 04 122 rrs 161 #» 4480 wra 0001 3 a0 3 w 9030 «10 waQ ru 1
Ano Valor programado
TOTAL DISTRIBUIDO: 1.380,00
Alterar
4 “ H ” H
XVI. Jd na aba “Arquivos do processo”, constam todos os arquivos que foram
inseridos ao longo do processo, compilados em um mesmo local:
Dados do processo Pedidos vinculados ltens de proces: Dotag3es orcamentérias Programagio orgamentdria prévia Arquivos do processo
Numero do processo: 1501900 000274/2023
Situagio do processo: Gerado

Autoridades do processo
Publicidade e esclarecimentos
Impugnagdes e contestagdes
Recursos

Outros documentos

XVII. Apds preencher as outras abas conforme necessidade, cligue em “Iniciar

processo” e depois confirme clicando em “OK”:



s de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

Dados do processo Pedidos vinculados hens de processo DotagBes Arquivos do processo
Nimero do processo: 1501800 000370/2024
Situagdo do processo: Gerado
OGrgdo ou entidade: H- SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Unidade administrativa de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Numero do planejamento do
processa de compras:
- Bens e servigos - Lei n® 14.133/21
D Registro de pregos ndo realizago no SIRP
Nimero do Id 0 no PNCP: 003944 143/2023
Obrigagao de subcontratagao de ME/
EPP:
Tipo de licitagdo: Menor Prego
Meode de julgamento: Por lote
Objeto do processo: Teste
Informagées complementares:
Detalhamento objeto:
Cendigdes de pagamento: 0001 - Integral - até 05 dias apés o recebimente definitivo
Compra centralizada: Nio
Data do processo: 23/04/2024

dos os direitos

Podem ser incluidos ate 5 arquivaa.
€ permitida insercio somente de arquivos
de ETP de até 10MB = que possuam as
asguintes extensdes: das, doc, xis,
xlsx, tf, txt, zip, e, odk,.ods, 7z, rar,
b ife, rte. sip, et chef, 3ds, dwfx,
fa dwg. dgn..obj..sldprt..sklasm. .avg
doe, s

Documento do procedimenta: €
Bt m vt 2 e el Ano inicio: 2024
Com s @ anofim: 2024

mmtm._gil Gerar capaparaprocesso | | Gancelar processo | | Exch

@ homologacompras.mg.gov.br

Deseja iniciar o processo de compra?

—

XVIII. O processo sera encaminhado para aprovacdo pela autoridade competente.

Processos de compra > Compras > Cadastro de processos de compra

501900 000623/2024 teve sua situa rada para PENDENTE PARA APROVAGAD.

Pedidos vinculados Itens de processo Dotagges orcamentirias Convénios Pontuacio de dria prévia Arquivos do processo
Nimero do processo: 1501900 000623/2024
G para aprovagao

= Outros documentos

m Estudo técnico preliminar




4.2. Aprovacao Processo de Compra de Registro de Precos nao realizado no SIRP

A autoridade competente deverd acessar o processo para realizar a andlise.

I.  No menu no canto superior esquerdo (E) clicar em Processos de compra > Compras

> Aprovacao de processo de compra.

Pedidos v
Compras ~

Consulta e cadastro
de processos

Dados consolidados
de programagao
orcamentaria prévia

Gestdo de
Editais/Avisos

Emiss&o de parecer
de auditoria

Emissdo de parecer
juridico

Aprovacdo de
processo de compra

Il. Preencher os dados do processo no painel de pesquisa e clicar em “Buscar”:

Servidor Unidade
Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD

Processos de compra > Compras > Aprovagéo de processo de compra

Pesquisar por:

Orgéo ou entidade: H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Numero do processo: E 12 999999. N&o incluir o cédigo da unidade nem o ano.
Procedimento de contratagdo: ‘ v |

Com a(s) palavra(s):‘ ‘Opcéo: \ Com TODAS as palavras v
Linha de fornecimento:

Sem a(s) palavra(s): :
Material ou servigo: : Selecionar material ou servico  Limpar
Item de material ou servigo: : Selecionar item de material ou servico  Limpar O Aceita similar
Data de inicio: De : a : dd/mm/aaaa

Listar colunas visiveis




[ll. Selecionar o processo de compra e clicar em “Responder processo”:

Processos de compra > Compras > Aprovagio de processo de compra

|
“ N° do processo 4 Objeto ¢ Procedimento de contratagdo Data de inicio ¢ Tempo de permanéncia na situagdo Valor total (RS)
@® 30 de Cota Registro de pregos nao realizado no SIRP 22/07/2024 2 25500
.
b I [ Resporder processo | [ G de detslhes d E: 11 E ] ‘

IV. O sistema abrird guia para sele¢dao da decisdo sobre o processo de compra, com 03
(trés) opcoes: “Aprovado”, “Negado” e “Pendente para corregdo”:
a. Aprovado: processo de compra tem sua situacdo atualizada para Aprovado,
sendo possivel realizar o cadastro das propostas vencedoras da contratagao;
b. Negado: processo de compra tem sua situacdo atualizada para Negado, sendo
necessdria insercao de justificativa pela autoridade competente;
c. Pendente de correg¢do: processo de compra tem sua situacdo atualizada para
“Gerado”, sendo necessario preencher o campo “Justificativa”, e o processo

retorna para as adequacgdes/correcdes.

s Aprovagao de processo de compra - Google Chrome - O X

@ homologacompras.mg.gov.br/processocompra/aprovaprocesso/respondeProcesso.html?metodo=abr.. &

i
Aprovagso de processo de compra

Numero do processo: 1501900 00001272017

* Decisdo sobre apcmag:io:

Aprovado
Megado
Justificativa: Pendente para corregao
1
s
Observagio:
e
Edital: igualizar arquive



V. Devera selecionar a opgao e clicar em “Salvar”.

= N Unidade
= Portal de Compras 5 Aprovagio de processo de compra - Google Chrome 1501900 - UNID. ATEND. SIAD n 2l
Processos de compra > Compras > Aprova

e mg.gov.br/processoc

Aprovagdo de processo de compra

Numero do processo: 1501900 000282/2023

* Decisdo sobre aprovagao: Aprovado v)

e

Data de inici Justificativa: |
@ 15/12/2023
—
l) [ Responder processo | [ Visualizar relatério de detalhe 2 I
i |
« = = »
Observagio: F

VI. Quando aprovado, o processo de compras terd sua situacdo atualizada para “Em
Andamento”. Agora deverdo ser cadastradas as propostas vencedoras para os itens do

processo de compra.

Processos de compra > Compras > Aprovagdo de processo de compra

ATENGAO!
ﬂm realizada com sucesso. O "Processo de compras” 1501900 000623/2024 teve sua -‘uv'mdlm para EM ANDAMENTO.

Pesquisar por:
Orgdo ou entidade: H - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ
Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Niimero do processo: 623 12999999, NSo incluir o codigo da unidade nem o ano.
o -
- ‘ 3

Com a(s) palavras): | Opgao: | Com TODAS as palavras ~
Linha de fomecimento:

semals)palaviafsy |
Material ou servico: [ ] selecionarmaterial ouservigo  Limpar ]
ftem de material ou servigo: [ ] selecionaritem de material ouservige  Limpar [ Acefta similar
Data de inicio: pe Ja[ | ddmmvesaa
Listar colunas visiveis

| Buscar |

4.3. Cadastro da proposta vencedora
Apds esses tramites, a proposta vencedora deverd ser registrada no Portal de Compras

conforme etapas a seguir.

No menu no canto superior esquerdo (E) clicar em Processos de compra >

Compras > Cadastro de propostas vencedoras.



Compras ~

Consulta e cadastro
de processos

Dados consolidados
de programacao
orgcamentaria prévia

Gestao de
Editais/Avisos

Emissao de parecer
de auditoria

Emisséo de parecer
juridico

Aprovacgao de
processo de compra

Cancelar aprovacao
de processo de
compra

Cadastro de
propostas
vencedoras

Il. Realizar pesquisa e selecionar o processo. Em seguida clicar em “Visualizar itens

do processo”:

Processos de compra > Compras > Cadastro de propostas vencedoras

Foi encontrado um item.
“ N° do processo ¢ Procedimento de contratagédo + Tipo de licitagdo ¢ Critério de julgamento + Data da licitagdo
1501900 000623/2024 Registro de pregos ndo realizado no SIRP Menor Prego Porlote

‘ L) Visualizar itens do p Visualizar relatério de detalhe ‘

Il Serdo exibidos os itens do processo. Selecionar o item e clicar em “Informar

situacao de compra”:

Itens do processo

Namero do processo: 1501900 0006232024
+ Desc.do S o Justificativa final ———
= N"do s ot . Unid. de Prazode Garantia # N° de —— . = Justificativa da
item de St g A Qide. aquisigdo / entrega minima  fornecedores Pty e o leid dondo i 30 das
50 cadastradas  doitem ou - . (dias) (meses) icipantes decompra  similar via

proces: Servigo Ealiora registro de prego et
I [} I 1 Néo 000047112 LAPIS - 20,0000 1,00 UNIDADE Néo
[} 2 Nao 000009385  CADERMO- 30,0000 1,00 UNIDADE Néo
(o] 3 Néo 000017728 CANETA - 50,0000 1,00 UNIDADE Néo

¥
|.) I [ Informar situagéo de compra [ Informar propostas vencedoras




V. Serd exibida aba do “Item de processo”:

$ Item de processo - Google Chrome — O X

@& homologacompras.mg.gov.br/processocompra/propostavencedoras/alterarltensP... @

Numero do item de processo: 1
Item de material ou servigo: 000111295

Origem do prego de referéncia: Banco de melhores pregos

* Situagéo de compra: | v |

* Numero de fornecedores | |
participantes:

| Salvar  Cancelar |

V. Definir situacdo de compra do item de processo “Com fornecedor vencedor”:

situacdo em que houve vencedor para fornecer o item;

Mumero do item de processo: 1
Item de material ou servigo: 000047112
Origem do prego de referéncia: Banco de melhores pregos
* Situagdo de compra: ~
* Numero de fornecedores
participantes:
Com Fornecedor Vencedor

Salvar = Cancelar |

VL. Serd aberto campo obrigatério para informar o nimero de fornecedores

participantes. Preencher o dado e clicar em “Salvar”:



Numero do item de processo: 1

Item de material ou servigo: 000111295

Origem do prego de referéncia: Banco de melhores pregos

* Situag&o de compra: | Com Fornecedor Vencedor v |
* Nti_m_ero de fomecedores I I
participantes:

_ Salvar | Cancelar

a. Apds preenchimento dos dados por item, o sistema mostrara o nimero de

fornecedores participantes para aquele item bem como sua situacdo de

compra:

Fechar

Listar colunas visiveis

MNiimero do processo: 1501900 000623/2024
¢ Desc.do 5 5 Justificativa final ————
“N°do i P P Unid. de Prazode Garantia #N° de " = I - Justificativa da
itemde  Propostasid ¢ Codigo  iflemde - Gide.  gquicicio/ entrega minima | fomecedores | nuacdo [Considera oMo i Classificacdo das
rocessp  Cadastradas  doitem ial ou 2 dias) = decompra | similar 2 via
processo servigo meses, == registro de prego L+
Com
1 Nio 000047112 LAPIS - 20,0000 1,00 UNIDADE - - & Fomnecedor Nao
Vencedor
Nio 000009385  CADERNO- 30,0000 1,00 UNIDADE Nao
N&o 000017728  CANETA- 50,0000 1,00 UNIDADE - - Néo
|) [ Informar situago de compra | [ Informar propostas vencedoras |
I E id leci “Inf d "
. m seguida, selecionar “Informar propostas vencedoras™:

Listar colunas visiveis

Nimero do processo: 1501900 000623/2024
¢ Desc. do 5 = Justificativa final e
o o
_‘N do stasja & Cadigo 5 de ) Urldl!e Prazo de Ga_rﬂ_'lla 2 N° de & si 50 Considera e .llls1!llcatl_\_ladi
item de Topo: Eu = e aquisigdo / entrega  minima  fornecedores s = = . classificagdo das
— cadastradas  doitem ou 2 (dias) I ) tici decompra  similar via 4
P servigo meses P JeAEEs registro de prego L
Com
@ 1 Nio 000047112 LAPIS - 200000 1,00 UNIDADE - - 3 Fornecedor N&o
Vencedor
Nio 000009385 CADERNO- 30,0000 1,00 UNIDADE = = N&o
Méo 000017728 CANETA - 50,0000 1,00 UNIDADE Nao

T |
|.) [ informar situag@o de compra i Informar propostas venoedorss f§




[l Serd aberta modal para “Inserir proposta vencedora”.

Edigdo de propostas vencedoras

do item de p 1
Situagao de compra: Com Fornecedor Vencedor
Item de material ou servigo: 000111295

I Inserir proposta vencedora I

Podem ser cadastradas até 3 propostas vencedoras.

Justificativa da classificagao da(s)
proposta(s): 4

o

V. Preencher os campos de proposta vencedora, podendo ser indicado Pessoa fisica
ou Pessoa juridica, conforme dados: Tipo de fornecedor*, CNPJ/CPF*, Marca*,
Modelo, Valor unitario*, Valor total da proposta*, Moeda estrangeira. Em seguida,

clicar em “Salvar”:

$ Proposta vencedora - Google Chrome = O X

@& homologacompras.mg.gov.br/processocompra/propostavencedoras/cadastrarPropostasVence... &

Classificacao: 1

* Proposta de item similar: Néo

* Tipo de fornecedor: [Pessoa juridica v |

* CNPJ/CPF do fornecedor: ‘ [ Credenciar como fornecedor
* Marca: ‘ ’

Modelo: \ |

* Quantidade solicitada: 100,0000

* Valor unitario: R$|0,0000 |

* Valor total da proposta: RS | 0,00 l

Moeda estrangeira: [ V]




V. Quando finalizada a insercdo das propostas, clicar em “Ok”:

$ Edicdo de propostas vencedoras - Google Chrome = O X

@ homologacompras.mg.gov.br/processocompra/propostavencedoras/visualizarPropostasVencedoras.html?versao=48&... @
Edigdo de propostas vencedoras

Numero do item de processo: 1
Situagao de compra: Com Fornecedor Vencedor

Item de material ou servigo: 000111295

Inserir proposta vencedora

) Valor Valor total Cotacio Valor total da
Becaasiican Classificagao |Similar G\ SCrkda Marca Modelo Qtle unitario Mosca da moeda propasia em
propostas fornecedor solicitada (RS) proposta  estrangeira (RS) moeda
(RS) estrangeira
v 1 - PL 100,0000 1,250 125,00 )
P 2 - PL 1000000  1,3000 130,00 =)
I.) [ Visualizar aquivos da proposta |
Podem ser cadastradas até 3 prop vencedoras.
Justificativa da classificagdo da(s)
proposta(s): [ z
VL. Repita o processo de inser¢ao das propostas vencedoras para os demais itens do

processo de compra.

4.4. Homologagao

Apds preenchimento dos dados de propostas vencedoras, a autoridade competente do
processo devera realizar a analise e homologacdo dos itens do processo. Para isso, sugerimos
a utilizacdo do perfil de Autoridade Competente 92004 — Autoridade Competente Alteracdo.
Trata-se de um perfil do Médulo Pregdo, mas que permite a homologacao de todo tipo de

procedimento de contratacdo.

l. Acessar o menu “Processo de Compras” > “Compras” > “Adjudicacao,

Homologacao ou Ratificacdo de item de processo”:



Emissdo de parecer
de auditoria

Emissdo de parecer
juridico

Aprovacédo de
processo de compra

Cancelar aprovagao
de processo de
compra

Cadastro de
propostas
vencedoras

Adjudicago,
Homologagao ou
Ratificacdo de item
de processo

itens homologados-
ratificados

Il. Realizar a busca do processo de compra:

« > C @& homologacompras.mg.gov.br/processocompra/processo/itemprocesso/pesquisaAdjudicacaoHomologacao.html @ 2 Y = T & 0O

Servidor Unidade

Portal de Compras 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Processos de compra > Compras > Adjudicagao, Homologagao ou Ratificagio de item de processo

Pesquisar por:
Unidade de compra: 1501900 - UNID. ATEND. SIAD
Situagao: Aprovado, Publicado ou Em andamento

Nimero do processo: 12999999
Ano: 2023 aaaa

Procedi de 4 ( v

Com a(s) palavra(s):[ ]Op(;éo: [Com TODAS as palavras v
Objeto do processo:

B
Data de licitagao: De l la l ] dd/mm/aaaa

Material ou servigo: :] Selecionar material ou servigo Limpar
Item de material ou servigo: :] Selecionar item de material ou servico ~ Limpar ([ Aceita similar

Il Clicar em “Visualizar itens do processo”:

Processos de compra > Compras > Adjudicagdo, Homologag3o ou Ratificagdo de item de processo

| “ N° do processo ¢ Situagdo ¢ Tempo de permanéncia na situagio ¢ Procedimento de contratagdo ¢ Data da licitagdo ¢ Objeto do processo Valor total (RS) |
‘ @® 1501900 000623/2024 Em andamento [} Registro de pregos ndo realizado no SIRP Teste Execugéo de Cota 255,00 ‘

’ [) I Visualizar itens do processo I Visualizar arquivos do processo




V. Serd aberta janela modal com os itens do processo. Selecionar o item de processo

e clicar em “Homologar-ratificar”:

|| Fectar
Listar colunas visiveis
Nimero do processo 1501900 000623/2024
. ploescd Qtde. Unid.de  Prazode Garantia +N°de ¢ Justificativa ¢ Justificativa da
Ne ¢ Cidade . + Situagéo i aquisicdo / entrega minima fornecedores final da compra revogagao ou - =
material ou solicitada o necimento  (dias)  (meses)  participantes  fora do SIRP anulagie  U€ classificagdo
= Em
IE1 = o LAPIS - Processo de 20 1,00 UNIDADE 30 - 5
orizonte QIITIDFE
Belo Z0
O 2 orsonte  CADERNO-  Processode 30 1,00 UNIDADE 30 - 2
Compra
Belo o
O 3 porwonte  CANETA-  Processode 50 1,00 UNIDADE 30 - 2
Compra
e
|5 [Adustosr || Fomobogarrafica | Ganosla sducoago | [ Visualzar ]
V. Confirme a homologacao:

@ homologacompras.mg.gov.br

Apds ser homologade, o item 1 do processe 1501300 000623/2024 ndo

podera ter sua situagdo de compra ou propestas vencedoras alteradas,

VI. A situagdo do item sera alterada para “Homologado / Ratificado”:

ltens do processo

[ Fechar
Listar colunas visiveis
MNumero do processo 1501900 D00623/2024
. ‘.De““i:" : - Unid. de Prazode Garantia & N° de ¢ Justificativa ¢ Justificativa da
Ne # Cidade e | - Situagdo solicit aquisicdo / entrega minima fornecedores  final dacompra  revogagao ou de classificacs
: fornecimento (dias) (meses) participantes fora do SIRP anulagio cagdo
Belo Homelogado /
O 1 Horizonte LAPIS - Ratificado 20 1,00 UNIDADE 30 = 3
Belo Em Processo
O 2 orsonte  CADERNO- e 30 1,00 UNIDADE 30 = 2
Belo Em Processo
o 3 e CAMNETA - Fi——— 50 1,00 UNIDADE 30 = 2

by [otcn | [Homologe-fon ][ Gonse sdudingeo | Vil o




VII. Apds a homologacdo de todos os itens de processo, o processo sera concluido com

a situacao “Ratificado”.

ltens do processo

ATENGAO!
O processo 1501900 000623/2024 foi concluido em 24/07/2024, com a seguinte decisédo sobre a conclusdo: Ratificado.
Listar colunas visiveis
Nimero do processo 1501900 000623/2024
¢ Desc. do . : o N N
- . e ) . Qide. Un_ld_. ge Prazo de Ga;apila . +N EE + Justificativa ¢ Jushflca_ma da + Justificativa
No # Cidade il + Situagao solicitada aquisigao / entrega minima ec final da p gagao ou de classificagio
servigo fornecimento (dias) (meses) participantes fora do SIRP anulagio
- Belo Homologado /
y 1 [Crtmmme LAPIS - Ratificado 20 1,00 UNIDADE 30 = 3
. Belo _ Homologado / _
) 2 Horizonte CADERNO Ratificado 30 1,00 UNIDADE 30 2
. Belo _ Homelogado / _
13 Horizonte CANETA Ratificado 50 1,00 UNIDADE 30 2
|y, [Adiusicar | [ Homologarsatificar | [ Cancelar agjudicagio | [ Visusk Soras |

VIIIL. Finalizada a homologacdo do processo de compra, é possivel formalizar um
contrato ou realizar a execugao de despesa por empenho da cota do Registro de
Precos.

IX. Ao publicar contrato ou efetivar empenho, o sistema enviara automaticamente os
dados do contrato ou empenho para o PNCP, associando-o ao procedimento de RP

vinculado ao processo de compra.



