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1 OBJETIVO 

Orientar o fiscal de contrato quanto ao procedimento a ser adotado para elaboração 

da solicitação de compra. 

 

2 CAMPO DE APLICAÇÃO 

Aplica-se ao fiscal de contrato responsável pela elaboração da solicitação compra 

(área solicitante). 

 

3 CONTEÚDO GERAL 

3.1 INTRODUÇÃO 

Participaram da elaboração deste padrão: Belmiro Gustavo Ribeiro, Samoel Santos 

de Almeida e Patrícia Correa da Silva Martins. 

 

3.2 REFERÊNCIAS 

Decreto 43.699 de 15/12/03 (SIAD). 

Resolução SES nº 1561 de 21 de agosto de 2008. 

Comunicado SEPLAG 12/2005. 

Resolução SEPLAG 036/2009. 

 

3.3 SÍMBOLOS E ABREVIATURAS  

LOA – Lei Orçamentária Anual 

SES/MG – Secretaria de Estado de Saúde de Minas Gerais 

SIAD – Sistema Integrado de Administração de Materiais e Serviços 

SIPRO - Sistema Integrado de Protocolo 

Portal – Portal de Compras do Estado de Minas Gerais 
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4 CONTEÚDO ESPECÍFICO 

4.1 EXECUTANTE 

Fiscal do Contrato (Área Solicitante). 

4.2  PRINCIPAIS PASSOS  

A solicitação de compra deverá ser impressa e anexada ao Termo de Referência. 
 

4.2.1 Portal 

• Passo 1: Acessar ao Portal de Compras (caso o Fiscal de Contrato não seja 

cadastrado, solicitar o cadastramento junto ao Administrador de Segurança da 

Assessoria de Gestão de Consumo). 

• Passo 2: Entrar com os dados do solicitante que irá elaborar a solicitação. 

 

MASP/Cód. Usuário: 
Unidade que irá 
solicitar: 
Senha: 
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• Passo 3: Clique no módulo Processo de Compra/Solicitações/Cadastro de 

solicitações. 
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• Passo 4: Clique em Inserir Solicitação 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserir 
solicitação 
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• Passo 5: Digitar a justificativa. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserir 
justificativa da 
aquisição ou 
serviço. 

Clique em 
Salvar 

Caso a justificativa seja 
muito extensa, ou 
mesmo para inserir 
informações como local 
de entrega e responsável 
pela solicitação (fiscal de 
contrato), insira no 
campo observações.. 
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• Passo 6: Na aba de Itens da solicitação 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em Inserir 
para inserção 
dos itens 

Depois de Salvar o 
número da 
solicitação é 
Gerado. 
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• Passo 7: Selecionar o item de material ou serviço 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em Selecionar item de 
material ou serviço. 
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• Passo 8: Escolha o tipo material ou serviço.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecionar o tipo: 
Material ou Serviço 
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• Passo 9: Especificação do material ou serviço 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No campo 
especificação 
digite a descrição 
do item que será 
solicitado e 
clique em 
Buscar. 
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• Passo 10: Selecionar o tipo de material a ser solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Depois de 
selecionado clique 
em OK. 
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• Passo 11: Preencher todos os campos demarcados com asterisco 

(obrigatório) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Linha de 
fornecimento 
carregada do 
(CATMAS) 

O campo quantidade possui 
digitação como boleto 
bancário, a vírgula deve 
estar após a quantidade 
solicitada. Esse campo 

deverá ser sempre 
“NÃO”  

Depois de todos os 
campos preenchidos 
clique em Salvar. 
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• Passo 12: Encaminhar para aprovação. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para inserir 
novos itens 
clique em 
Inserir. 

Depois de inserido todos os 
itens clique em “Encaminhar 
para aprovação”. 

Os ícones acima na 
ordem são para: 
 

• Visualizar; 
• Alterar; 
• Excluir. 

Obs.: Caso haja 
necessidade. 
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• Passo 13: Impressão. 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

Depois de encaminhar 
para aprovação, imprima 
essa tela. 
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4.2.2 VIA PROCESSO FÍSICO 

 
• Passo 1:  Preencher corretamente a capa do processo: 

- SIPRO: Cadastrar o processo e inserir na capa o número do protocolo. 

           - NOME: Deixar em branco - O setor responsável por realizar a compra é 

quem preencherá o nome da empresa vencedora. 

           - ASSUNTO: Descrição sucinta do objeto do pedido, pela Unidade solicitante. 

 

• Passo 2:  Incluir na montagem da pasta do processo de compra:  

- A solicitação de compra já autuada. 

- A justificativa formal do titular da unidade. 

 

• Passo 3:  Posteriormente a esta juntada, verificar, antes de enviar o processo 

para o setor responsável por realizar a compra, os itens listados neste POP, 

no capítulo 4.3 – Cuidados Especiais. 

 

 

4.3 CUIDADOS ESPECIAIS 

 
- Conferir a solicitação de compra antes de enviá-la à Gerência de Compras. 

- Verificar se o objeto está previsto em algum projeto estruturador - caso positivo, 

verificar a dotação correspondente ao projeto (LOA). 
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4.4 RECURSOS NECESSÁRIOS 

Para a execução da tarefa são necessários os seguintes recursos: 

• Microcomputador com acesso à internet. 

• Impressora. 

• Linha telefônica. 

 

 

5 ANEXO  

Anexo 1 – Formulário Termo de Referência / Projeto Básico 
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Continuação formulário: 
 


