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L DOCUMENTOS, FORMULARIOS E LINKS DE REFERENCIA DO PROCESSO:

Referéncia

Descrigao

Il PROCEDIMENTOS:

e Entrar no Minha UFMG - login e senha;

e Clicar em: Sistema Eletrénico de Informagées (SEI)

1. Abra um processo, clicando em Iniciar Processo;

Blocos retornados: 3
= Ontrole de Frocessos

mm 5% [niciar Processo gy
= Retorno Programado

Q  Pesquisa

B Base de Conhecimento

B3 Textos Padrdo

# Modelos Favoritos

¥ Blocos de Assinatura

2. Blocos de Reunisio

B Blocos Internos

:= Contatos

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

Contabilidade e Financas: Pagamentos a Pessoa Juridica
Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso
(GECC)

Pessoal: Processo Seletivo

Pessoal: Remogdo a Pedido do Servidor - TAE

2. Escolher o tipo de processo:

2.1. No campo de preenchimento para pesquisa, escrever: Pedido de Material ou Servigo e
clicar quando a opgéo for apresentada pelo sistema.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[pedido de material ou servicg ]

Licitacdo: Pedido de Material ou Servico

3. Iniciar Processo




3.1. Apds selecionar o item, se abrira uma nova janela para dar inicio ao processo;
Preencha: a especificacdo, dando um nome para o pedido;
Interessados, Katia Pedroso Silveira

Assinale a opgao Puablico e salve o processo.

Iniciar Processo
Protocolo
® Automatico

~ Informado

i: 4

Tipo do Processo:
Licitag&o: Pedido de Material ou Servigo

Especificacdo:

Pedido de Solidos Geométricos

Classificacdo por Assuntos:

031.12 -ADI\-TINISTRAC.:*O GERAL = GEST{:‘.O DE MATERIAIS = AQUISFC{%\O E INCORPGRAC.{\O = COMPRA > MATERIAL DE CONSUMO
031.11 - ADMINISTRACAO GERAL > GESTAO DE MATERIAIS = AQUISICAD E INCORPORACAQ > COMPRA > MATERIAL FERMANENTE

Q0o
Interessados:

( ]

Katia Pedroso Silveira (katitaps)

4. Incluir documento no processo

4.1 Cliqgue em cima do numero do processo e depois clique no primeiro icone, (uma
folhinha) conforme imagem abaixo:



Dados do Processo

Protocolo: 23072.223520/2023-45 Data de Autuagéo:

Tipo do Processo:

Licitacdo: Pedido de Material ou Servico
Especificacdo:

Pedido de Solidos Geométricos
Interessados:

Katia Pedroso Silveira (katitaps)

5. Gerar documento
5.1. Ira aparecer a opcao Gerar Documento;
5.2. Preencher a janela de consulta com: Pedido de Material ou Servico.

6. Confirmar dados
6.1. Abrird uma tela para confirmacado de dados. Preencha novamente o nome do Pedido,

assinale Pablico e clique em confirmar dados.

[Pedido de Solidos Geométricos| ]

Classificagdo por Assuntos:

Qeeo

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito @ Piblico

mm v Confirmar Dados 4 Voltar

7. Formulario do Pedido de Material ou Servigo - PMS
7.1. Abrira uma tela com o formulario do pedido parcialmente preenchido.;

7.2. Clique no icone que parece um pergaminho: Editar Contetudo



URIVIR SIADE FEDERAL DF MIMAS GERAZS

L} 23072 2240062023-75 [

B Declaragdo COLTEC-S5C0 1411987

B Dectaragds COLTEC-5CO 1483201 /7

[B Declarag 3o COLTEC-SCO 1463240

B Dec laragde COLTEC-S5C0 1463267

B Termo de Refentncia Dispensa Eleirdnica Aguis
B Termo de Referéncla Dispensa Eletrinica Send
[ Pranilha Comparativa de Fregos COLTEC-SCO
B Solic fag 3o de Andlise de Viabilidade Orgament:
[ Pesde de Material ou Senvigo 2 (1696575)

[ Deciarago COLTEC-SCO 1686645
G

—3

£ consuliar Ancamento

“aido de Matenal ou Senico 3 (1707083

" ann

UNIVERSICADE FEDERAL DE MINAS GERAS

Unidade Solidtante: COLTEC 5E§.ﬁ{}- DE COMPRAS
Dipto/Setor Solkcitante: | COLTEC - SECAD DE COMPRAS
Interessado: Andréa P R, Medeiros
Responsdvel pebo Pedido: | Andréa PR Medeires
Fone: J&ETS16
E-mail: andread0@ufmg.br
Mens do Pedido
e ol WALOR e
ITEM | CHTMATY | atdd. | Unid, DESCRICAD [Materlal [ Marca / Embalagem) T TOTAL
CATSER . POR [TEM

o 240637 a3 dilidede ;r::'::llr‘lgr!hcas Mexiver da série Creality (Ender 116,40 349,20
WALOR TOTAL B0 PEDIDD

Material para Estaque? [ )Sim [ERLEN

8. Preencher o PMS - Pedido de Material ou Servigo

8.1. Ao clicar no pergaminho o PMS abrira para edigéo;

8.2. Preencher todos os campos atentando-se para:

Interessado: pessoa do setor interessado o pedido;

Responsavel: Katia Pedroso Silveira

Fone: telefone do interessado do setor

Email: email do interessado

do setor

Unidade: colocar o tipo correto de unidade, metro, unitario, litro, etc.

Codigo CAMAT: deve ser o codigo correto do item, ndo pode ser utilizado um codigo genérico.

Quando nao houver o Camat da descricéo correta, procurar o Compras para orientar como é feita a

solicitacédo de inclusdo de Catmat.

Descrigao: descricdo com as devidas especificagdes do item.

Nao esquecer: de assinalar se o item é ou ndo para estoque, e se foi previsto no PGC.

Local de entrega: Almoxarifado do Coltec - Av. Pres. Antdnio Carlos, 6627 - Pampulha, Belo

Horizonte - MG, 31270-901




Justificativa da necessidade e Justificativa do quantitativo: ndo podem ser justificativas

genéricas/superficiais.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Unidade Solicitante: COLTEC - ASSESSORIA DE ORCAMENTO E CONTROLE

DptofSelor Solicitante: COLTEC - ASSESS0RIA DE ORCAMENTO E CONTROLE
Interessado: Katia Pedroso Silveira

Responsavel pelo Pedido:

Fone: 34767708
E-mail: katitapsi@ufmg.br
Agente de Nome: Andrea Pereira Ramos Medeiras
Compras da |Telefone: 3409-7516 / 31 98685-2055
Unidade  |p_ai) andrearamos@teiacoltec.org
Itens do Pedido
Ccad. VALOR VALOR
ITEM | CATMAT/ | Qtdd. Unid. DESCRICAD (Material / Marca / Embalagem) s TOTAL POR
CATSER : ITEM
SOLIDOS GEOMETRICOS 37 PEGAS. Caracteristicas fisicas:
ik 604075 1 un Formas geométricas diversas tridimensionais. Material: 2190,00 | 2190,00

Acrilico fumé ou branco.

SOLIDOS GEOMETRICOS 10 PEGAS. Caracteristicas
2 604075 5 un fisicas: Formas geométricas diversas tridimensionais. 810,00 | 4.050,00
Material: Acrilico fumé ou branco.

VALOR TOTAL DO PEDIDO 6.240,00




Material para Estogue? ( )Sim = ( % ) No

(% ) Declaro que o(s) material(is) ou servigo(s) solicitado(s) encontra(m)-se previsto(s) no Plano Anual de Contratacdes -
PAC.

Almoxarifado do Coltec - Av. Pres. Antnio Carlos, 6627 - Pampulha, Belo Horizonte - MG, 31270-501

Local de Entrega
Observagdes
NstReatn & Explicar a nacessidade do item para o setor...
necessidade
Justificativa do

S Explicar a nacessidade do quantitativo salicitado...
guantitativo

. OBSERVAGOES:

e Apds o preenchimento do pedido de Material ou Servigo, incluir os seguintes

documentos:

i. Referéncia de Pre¢o. Pode ser comprovada através de: pesquisa de preco,
consulta a pregdes/processos de compras de outros 6rgaos, ou orcamentos.

Inserir o documento no processo através de Inclusdo de documento Externo.

ii. Comprovante de que o item foi previsto no PGC do ano corrente. Pode
ser comprovado através de: captura de imagem do item no PGC convertido

em PDF, ou relatério exportado do PGC.

Finalizadas estas etapas, enviar o processo para o Compras e para a Assessoria
COLTEC-SCO e COLTEC-AO



