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1. OBIJETIVO

Este manual tem o objetivo de orientar o responsavel do municipio a operacionalizar o
sistema de gerenciamento online do programa. O PERP dispde do sistema Onbase, onde
é realizada toda a operacionalizacdo do programa pelo reponsdvel municipal. O acesso
é feito através do link: https://conteudo.saude.es.gov.br/serp. O responsavel devera
realizar um cadastro prévio no Acesso Cidadao.

No sistema, o responsavel realiza a adesdo ao programa (dados do responsavel técnico,
insercdo dos dados orcamentarios e local de entrega), bem como a programagao anual
e a execugao das Atas de Registro de Precos.

2. CADASTRO E LOGIN

O servidor que necessitar do acesso ao sistema devera solicitar um cadastro a equipe do
PERP por meio do e-mail: geaf.serp@saude.es.gov.br. Apds a obtencdo do acesso ao
sistema, ele poderd ser utilizado para a realizar a adesdo, programacdo e
execucdo/utilizagdo dos pedidos.

1 - O cadastro no Acesso Cidad3o devera ser feito no site https://acessocidadao.es.gov.br/

2 - Apds cadastro, ao acessar o site https://conteudo.saude.es.gov.br/serp/ o usuario sera
direcionado a pagina de Login do Acesso Cidaddo, em que preencherd os campos de Login e
Senha do Acesso Cidadéo.

3 - Apos as credenciais serem inseridas, o usudrio sera direcionado para a pagina do PERP. Como
o usudrio estara vinculado a uma prefeitura, a pagina ja serd aberta com o vinculo da prefeitura
do usuario que realizou o login.


https://conteudo.saude.es.gov.br/serp
https://acessocidadao.es.gov.br/
https://conteudo.saude.es.gov.br/serp/

3. APRESENTAGAO DO SISTEMA

3.1. CONSULTAS E PESQUISAS

Apds acessar o sistema e a pdgina com o nome da prefeitura for aberto, serdo listadas
as Edi¢des disponiveis, o ano e a fase das edi¢des, conforme print abaixo. Essas Edi¢gdes
sdo pré-cadastrados pela equipe do PERP/GEAF, e caso tenham alguma dificuldade em
visualiza-las, a equipe do PERP deve ser consultada.

GOVERNO DO ESTADO *
DO ESPIRITO SANTO

SERP Sisterna Estadual de Registro de Pregos

Edicoes disponiveis

Descrigéo ¥ Ano Fase
PERP XVII - PRODUTOS PARA SAUDE 2025 Adesio
PERP XVII - MEDICAMENTOS 2025 Adesdo
PERP XVII - INSUMOS 2025 Adesdo
SERP XVI INSUMOS 2024 Adesdo
EDICAO DE TESTE 2024 2024 Contratagdo

Figura 1 - Edigdes disponiveis

Ao acessar a edicdo desejada, serdo disponibilizadas as informacgdes da Edi¢cdo, conforme Figura
2 abaixo:

EDIGAO DE TESTE 2024

Detalhes
Descrigdo EDI(;fiD DE TESTE 2024
Ano 2024
Fase Contratagdo
Pericdo de adesdo Entre 01,/05/2024 e 03/06/2024
Periodo de Programacao Entre 03/06/2024 e 20/06/2024

Consultar Utilizagdo de RP

Realizar Programacao ” Consultar Contratagde

Figura 2 - Informagdes da Edig¢do



Caso ja tenha ocorrido a Adesdo dessa Edicdo, as iformagGes estardo disponiveis logo abaixo,
bem como o link para o Termo de Adesao, conforme Figura 3:

Adesao

Dados da Adesdo

Prefeito Atual/Secretdrio
Municipal Satide

Dotagédo Orcamentaria 0050011030300212055

Elemento de Despesa 33903200000

1500000150000
1621000000000
1600000000000

Fonte de Recursos

Local de Entrega

Termo de Adesdo Assinado TERMO DE ADES.&O.pdf

Figura 3 - Informagdes da Adesdo

Responsavel

Sao disponibilizados 3 botdes: Realizar Programagao, Consultar Contratacdo e Consulta
Utilizacdo de RP.

Para Realizar Adesao, é necessario que a data atual esteja dentro do Periodo de Adesdo.

Para Realizar Programacdo, é necessdrio que a data atual esteja dentro do Periodo de
Programacao, conforme print acima, e que o processo de Ades3do tenha sido finalizado.

Para Consultar Contratacao, basta acionar o botdo e a lista de medicamentos que o municipio
realizou a Contratacdo aparecera, conforme imagem abaixo. Também serdo apresentadas as
Classes Terapeuticas, Quantidade Programada, Lote e Fase (se a ata esta disponivel ou ndo para
utilizacdo).

E possivel realizar filtros de acordo com o nome dos medicamentos, no campo abaixo destacado
em vermelho.



GOVERNO DO ESTADO
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SERP  sisterna Cstadual d

=
Consultar Contratacao

Acwc|

Medicamentos
a Quantidade
Denominagio Genérica e Forma Farmacéutica Classe Terapéutica Programada Lote Fase
ACICLOVIR 50MG/G CREME DERMATOLOGICO ANTIVIRAIS 0 -
TUBO/BISNAGA 10G
Marca:
ACICLOVIR 200MG COMPRIMIDO J05 - ANTIVIRAIS PARA 53000 19 - Medicamentos Ata
Marca: RANBAXY - Embalagem: 500 USO SISTEMICO antiinfecciosos: antivirais Disponivel

e antifungicos

Figura 4 - Consultar Contratagdo

Para Consultar Utilizacdo de RP, basta acionar o botdo e o usudrio terd acesso a Quantidade
Programada, Quantidade ja Solicitada, Quantidade que tenha sido Transferida, o Saldo atual do
medicamento e ao link de acesso a Ata, a Publicagdao da Ata e a Proposta Comercial. Verificar
Figura 5 abaixo:

GOVERNO DO ESTADO *
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SERP Sisterna Estadual de Registro de Precos

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Consultar Utilizacao de Registro de Preco

| Novo Pedido H Acompanhar Pedidos ‘

Medicamentos Filtrar Medicamentos
idad. Q i dad, o i
Denominagéo Genérica e Forma Far Pi .} Sol d Transferida Saldo N° Ata
MICROLANCETAS PARA PUNGAO DE GLICEMIA 3000000 0 0 3000000 122372024
CAPILAR
Marca: VENPER
SERINGA DE INSULINA AGULHA 6MM X 0,25MM 0 0 0 0
COM DISPOSITIVO DE SEGURANCA
Marca:
SERINGA DE INSULINA AGULHA 8MM X 0,30MM 40000 0 0 40000
COM DISPOSITIVO DE SEGURANCA
Marca:

Figura 5 - Consultar Utilizagdo de Registro de Prego



Ao clicar no nimero da ata, o usudrio é direcionado para o documento com a Ata de Registro de
Precos em questao.

Na fase da Utilizagdo de RP, é possivel ainda realizar novos pedidos e acompanhar os mesmos,
conforme botdes destacados acima na Figurra 5. Essas a¢des serdo descritas e detalhadas abaixo.

4. AGOES E RESPONSABILIDADES DAS PREFEITURAS

4.1. ADESAO

No sistema, o responsavel do municipio devera selecionar a Edicdo desejada para realizar a
adesdo ao programa (preencher os dados do responsdvel técnico, inser¢do dos dados
orcamentarios e informagdes do local de entrega). Somente sera possivel realizar essa agdo em
um “Periodo de Adesdo” definido pela equipe do PERP, conforme passo a passo abaixo e
destaques em vermelho nas imagens:

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

TESTE 2025
Detalhes
Descrigio TESTE 2025
Ano 2025
Fase Adesido
Periodo de adeséo Entre 23/06/2025 e 23/07/2025
Periodo de Programacéo Entre 23/06/2025 e 23/07/2025

Realizar Adesdo

| Realizar Programacao

Figura 6 - Informagdes da Adeséo

1 — O responsavel do municipio devera acessar o botdo Realizar Adesdo, quando abrird uma tela
para preenchimentos das informagdes abaixo:



Formulario de Adesdo - TESTE 2025 - PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Dados Orcamentarios Local de Entrega

Prefeito Atual/Secretario Municipal Satde* CPF Prefeito/Secretario Municipal Saude*

Dotac¢do Orcamentaria® Elemento de Despesa* Fonte de Recursos*

Incluir a0 menos uma dotagéo Incluir ao menos um elemento de Incluir ao menos uma fonte de recursos
orcamentaria (Méx: 4) despesa (Max: 4) (Max: 5)

Digite e aperte enter para incluir Digite e aperte enter para incluir Digite e aperte enter para incluir

Cancelar

Figura 7 - Inserindo os Dados Or¢amentdrios

2 — Inicialmente, deve-se preencher as informagdes da aba Dados Orgamentarios.

E importante apertar a tecla ENTER ap6s digitar as informagdes, conforme imagem acima, para
inserir mais de uma informagao.

3 — Posteriormente, deve-se preencher as informacGes da aba Local de Entrega.

Formulario de Adesdo - TESTE 2025 - PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Dados Orgamentarios Local de Entrega

Destino Entrega*

2

Logradouro*

Bairro* Complemento
Municipio*

Responsavel*

A ; .
Tel Respansavel Email Responsavel*

Cancelar

Figura 8 - Inserindo os dados do Local de Entrega



4 — Apds informacgBes preenchidas, clicar no botdo Salvar e as informagdes da Adesao serdo
salvas, apresentando o seguinte espelho dos dados na tela, conforme imagem abaixo. Utilizando
o botdo “Editar Adesao” é possivel ainda editar as informacdes da Adesdo e salva-las novamente.

Adesao

Dados da Adesao

Prefeito Atual/Secretario Prefeito Teste Vargem Alta
Municipal Satide CPF: 222.222,222-22
Dotagéio Orcamentaria « 01234567891011

* 987654321099

Elemento de Despesa « 087456321
« 32145698701

Fonte de Recursos * 0412365478964
+ 356987451230

Local de Entrega Prefeitura Municipal Teste
Enderego: Logradouro Teste, n® 0123
Bairro: Bairro Teste
Complemento: 321
Municipio: Prefeitura Teste Vargem A-ES

Responsével Responsavel Teeste Vargem Alta
Tel: (27) 98765-4123
Email: gustavo.costa@promemaoria.com.br

Editar Adeséo || Gerar Minuta Termo de Adesédo Incluir Terme Adesdo Preenchido

Figura 9 - Espelho da Adesdo

5 — Apds conferir todos os dados do espelho, podera ser gerada a Minuta do Termo de Adesao,
utilizando o botdo “Gerar Minuta Termo de Adesdo”. Ao gerar a minuta, uma tela abrira para
salvar o documento em seu computador.

Obs: os dados da Minuta do Termo de Adesao sao preenchidos com base no que o usudrio
inseriu no sistema nos passos anteriores (Dados orcamentarios e Local de Entrega).

6 — Apods abrir a minuta, a mesma deverd ser assinada pelo representante do municipio, e o
Termo de Adesdo assinado devera ser anexado no sistema, utilizando o botdo “Incluir Termo
Adesdo Preenchido”. O representante também devera concordar com os termos descritos na
tela, conforme imagem abaixo:



Formulario de Adesdo - TESTE 2025 - PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Dados Orgamentarios Local de Entrega Documentos

Termo de Adesdo Preenchido

Incluir Termo de Adesdo Preenchido pelo Prefeito para finalizar processo de Adesao a Edicao de Registro de Precos Estadual

Escolha um arquivo ou arraste um aqui... Procurar °

Tamanho maximo de arquivo permitido: 20MB

Declaro que todos os dados informados sdo verdadeiros e que sdo de minha exclusiva responsabilidade:
| o teor e a integralidade dos documentos anexados, respondendo nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa por eventuais

fraudes;

1l. a conformidade entre os dados informados no formulario e os constantes nos documentos anexados;

lll. a conservacéo, até conclusdo do processo, da verséo original dos documentos digitalizados e anexados, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualguer tipo de conferéncia;

IV. a consulta periédica ao meu e-mail cadastrado no Acesso Cidaddo Portal de Servicos Digitais do SERP, a fim de verificar o recebimento
de notificacdes.

I || Concordo e aceito os termos acima I

Cancelar Finalizar Adesdo

Figura 10 - Inserir Termo de Adeséo preenchido

7 — Apbds incluir o Termo Assinado, e Finalizar Adesdo, a Adesdo nao podera ser mais alterada,
conforme imagem abaixo demonstrada na tela do usuario. Por isso é importante conferir e
garantir que todas as informacgdes estejam corretas. Qualquer duvida, a equipe do PERP devera
ser consultada.



conteudo.saude.es.gov.br diz

Ao confirmar, a Adesdo a essa Edigdo ndo podera ser mais alterada.

“ carIEEIar

Tem certeza que deseja continuar?

Figura 11 - Confirmar envio da Adesdo

8 — Apos finalizar, o Termo de Adesao assinado sera anexado no sistema e estara disponivel na
tela para download.

A Programacao somente serd disponibilizada ao municipio se os passos acima da Adesdo
forem realizados da forma correta.

4.2. PROGRAMACAO

No sistema, o responsavel do municipio devera selecionar a Edicdo desejada para realizar a
Programacdo dos medicamentos, insumos e produtos de Sadde. Somente sera possivel realizar
essa acdao em um “Periodo de Programacdo” definido pela equipe do PERP, conforme passo a
passo abaixo e destaques em vermelho nas imagens:



GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

SERP  Siste

TESTE 2025

Detalhes

Descricdo TESTE 2025

Ano 2025

Fase Adesdo

Periodo de adesédo Entre 23/06/2025 e 23/07/2025
I Periodo de Programacio Entre 23/06/2025 e 23/07/2025 I

Realizar Programacéo

Figura 12 - Realizar Programagéo

1- 0 responsavel do municipio devera acessar o botdo Realizar Programacao, que disponibilizard
uma tela para sele¢do dos quantitativos de cada Medicamento disponibilizados na Edi¢do em
guestdo. Segue imagem abaixo:

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

ma Esta de Registro de Pregos

P ro g ra a gé o PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
"
Medicamentos Usar Consumo Médio Mensal (CMM) Filtrar Medicamentos
a Classe Consumo (ultimos 12 Consumo Médio Quantidade
Denominagdo Genérica e Forma Farmacéutica Terapéutica meses) Mensal Programada
TESTETESTE AD2 - ANTIACIDOS, 0 0
MEDICAMENTOS
PARA TRATAMENTO
DE ULCERA
PEPTICAE
FLATULENCIA

Figura 13 - Medicamentos ou produtos a serem programados



2 — Ao inserir a quantidade programada, aperte a tecla TAB para salvar e o quantitativo ja ira
para os responsaveis do PERP realizarem a analise. A mensagem “Quantidade programada salva
com sucesso” aparecerd na tela.

E importante garantir que a quantidade programada tenha sido salva, utilizando a tecla TAB
apos o preenchimento do campo. Dessa forma, o quantitativo é salvo automaticamente.

3 — E possivel selecionar a opgdo de ”Usar consumo médio mensal (CMM)” para realizar um
calculo automatico da quantidade a ser Programada. O cdlculo usado serd = (CMM*12) + 20%.

Mensagem x

G%E:SP:’?R?‘?OESSI:‘% 7 Quantidade programada salva com sucesso

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Programagdo Lo
Voltar

Medicamentos Usar Consumo Meédio Mensal (CMM) Filtrar Medicamentos

gneumo Medig Duantidade
Use TABou saiado campo SRR
para salvar

Classe ‘Consumo (dltimes 12
Denominagéo Genérica e Forma Farmacéutica Terapéutica meses)

TESTETESTE AO2 - ANTIACIDOS, 0 100) 1440
MEDICAMENTOS
PARA TRATAMENTO
DE ULCERA
PEPTICAE
FLATULENCIA

Figura 14 - Utilizando o Consumo Médio Mensal
4 — Apés o término do Periodo da Programacdo ndo sera mais possivel realizar alteracdes nas

quantidades programadas, logo, é muito importante acompanhar esse prazo e ter certeza dos
quantitativos escolhidos.

4.3. CONTRATACAO

A fase de contratacdo é realizada pela equipe do PERP/GEAF/SESA, logo, as prefeituras
devem apenas acompanhar essa contratacdo junto a equipe. O andamento dos
processos é publicado no site da Farmacia Cldada e em que fases estdao cada item.



4.4. UTILIZAGAO DE RP

A fase de Utilizacdo de Registro de Preco se dd pela solicitagdo de Medicamentos, Insumos ou
Produtos para Saude por parte das Prefeituras. Somente poderdo ser solicitados
Medicamentos, Insumos e Produtos, se existir uma Ata vigente e com saldo suficiente para a
solcitagdo. Existe uma regra no sistema que impede a realizacao de novos pedidos caso existam
pedidos ndo finalizados da mesma prefeitura por mais de 365 dias, logo, eles precisam ser
tratados e finalizados.

Para realizar novo pedido, devem ser seguidos os seguintes passos:

1 — Clicar no botdo Novo Pedido, conforme Figura 15 abaixo:

GOVERNO DO ESTADO  *3

DO ESPIRITO SANTO

Estadual de Registro de Pregos

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Consultar Utilizacao de Registro de Prego

| Novo Pedido H Acompanhar Pedidos ‘

Medicamentos Filtrar Medicamentos
Quantidad Q idadk a :dad.

Denominacéo Genérica e Forma Farmacéutica Programada Solicitada Transferida Saldo N° Ata
MICROLANCETAS PARA PUNGAQ DE GLICEMIA 3000000 0 0 3000000 122372024
CAPILAR
Marca: VENPER
SERINGA DE INSULINA AGULHA 6MM X 0,25MM 0 0 0 0
COM DISPOSITIVO DE SEGURANCA
Marea:

SERINGA DE INSULINA AGULHA 8MM X 0,30MM 40000 0 0 40000

COM DISPOSITIVO DE SEGURANCA
Marca:

Figura 15 - Realizar novo pedido

2 — Escolher a ata disponivel que se deseja realizar o pedido, conforme abaixo:



GOVERNO DO ESTADO *

DO ESPIRITO SANTO

SERP  sistemna Esta gistro de Pregos

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Novo Pedido de Utilizacdo de Registro de Preco
§ J k

Atas Disponiveis

-- Escolha uma ata - 4

ata --

Figura 16 - Inserindo a ata disponivel

3 - Asinformacoes da ata serdo apresentadas na tela, conforme abaixo. Nesse momento,
devera ser adicionado no campo “Quantidade Solicitada” o quantitativo do
medicamento ou produto de salde. E importante que o servidor se atente para o saldo
disponivel do medicamento, insumo ou produto de saude e para o quantitativo em cada
embalagem, uma vez que ocorrem casos de pedidos feitos em quantitativos
equivocados.

Sempre que houver duvidas, contacte a equipe do PERP antes de realizar e salvar o
pedido.

Ao consultar a Ata, é possivel verificar essas informagdes de quantitativos de forma
detalhada na Proposta Comercial, que esta ao fim do documento da Ata.



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

SERP Sistema Estadual de Registro de Pregos

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Novo Pedido de Utilizacao de Reqistro de Preco
§ J §

Atas Disponiveis

122372024 s

Dados da Ata

Nuamero da Ata 122372024
CNPJ
Inicio da Vigéncia 12/12/2024
Fim da Vigéncia 11/12/2025
Medicamentos da Ata Filtrar Medicamentos
Denominagio Genérica e Forma Farmacéutica Saldo Disponivel Quantidade Solicitada
MICROLANCETAS PARA PUNGCAQ DE GLICEMIA CAPILAR 3000000
Marca: VENPER

Salvar Pedido

Figura 17 - Inserindo a quantidade solicitada

4 — Apébs a realizacdo do pedido, é possivel acompanhar os pedidos pelo botdo
Acompanhar Pedidos.



GOVERNO DO ESTADO *
DO ESPIRITO SANTO

SERP  Sistema Estadual de Registro de Precos

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

Consultar Utilizacao de Registro de Preco

| Novo Pedido [ Acompanhar Pedidos ‘

Medicamentos Filtrar Medicamentos
o i dad, a ;o o -

Denominagéo Genérica e Forma Far gl | licitad Transferida Saldo N° Ata
MICROLANCETAS PARA PUN(;AO DE GLICEMIA 3000000 0 0 3000000 1223/2024
CAPILAR
Marca: VENPER
SERINGA DE INSULINA AGULHA 6MM X 0,25MM 0 0 0 0
COM DISPOSITIVO DE SEGURANCA
Marca:

SERINGA DE INSULINA AGULHA 8MM X 0,30MM 40000 0 0 40000
COM DISPOSITIVO DE SEGURANCA
Marca:

Figura 18 - Acompanhar pedido

5 — Para cada pedido é gerado um numero, e é a partir dele que se acompanha o pedido
no sistema. Ao lado, nota-se um icone de impressora, e ao clicar nele obtém-se o pedido
de compra. A gerag¢dao do documento PDF do pedido é feita de forma automatica, por
meio de composicdo de documentos, logo, é necessdrio aguardar aproximadamente 5
minutos para que o nimero do pedido e essa composi¢dao sejam efetuadas.

GOVERNO DO ESTADO *
DO ESPIRITO SANTO

egisiro de Precos

Pedidos de utilizacdo de RP

Filtrar Pedidos
Situacéo da
Nimero ' Data Fornecedor Situagio Entrega Agies

04534/2025  23/06/2025  INOVAMED HOSPITALAR LTDA - FILIAL Aguardando Ordem de (=)
Fornecimento

04508/2025  18/06/2025 HOSPIDROGAS COMERCIO DE PRODUTOS HOSPITALARES ~ Aguardando Crdem de 1=
Fornecimento

04515/2025  18/06/2025 CIMED INDUSTRIA S.A Aguardando Crdem de [}
Fornecimento

04449/2025  13/06/2025 MCW PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA Aguardando Ordem de =)
Fornecimento

Figura 19 - Imprimir Pedido



NUMERO DO PEDIDO

N&o ha pedido de compras criado, aguarde enquanto o nimero
do pedido esta sendo gerado.

Figura 20 - Mensagem de pedido em criagdo

6 — Os seguintes documentos abaixo deverao ser encaminhados para o Setor de Compras
do municipio, para que seja iniciada a efetuacdo da compra:

- Pedido de Compras;
- Termo de Adesdo assinado (encaminhado por e-mail e também disponivel via Edocs);

- Ata, a proposta comercial e a publicacdao DIO (estdo juntos em um Unico documento
disponibilizado no link da Ata, que foi demonstrado anteriormente).

Esse processo é executado por cada municipio de acorcom seus procedimentos e
diretrizes internas.

7 - Apds esse passo inicial, deverd haver a emissdo do Empenho, e posteriormente a
emissdo da Ordem/Autorizacdo de Fornecimento. O municipio devera encaminhar por
e-mail a Ordem de Fornecimento ao fornecedor, que tera 20 dias corridos apds o envio
para a entrega dos produtos. Segue modelo do fluxo das atividades:

MUNICIPIO
ENCAMINHA
EMISSAO DO ORDEM/AUTORIZACAO ORDEM DE

FORNECEDOR TEM
20 DIAS APOS

EMPENHO DE FORNECIMENTO FORNECIMENTO Enliie e

PARA
FORNECEDOR

ENTREGAR
MERCADORIA

Figura 21 - Fluxo interno de empenho e fornecimento



8 — Verificar a integridade e conferéncia no ato do recebimento dos produtos, ou seja,
se o item e quantitativo estdo de acordo com a Ata, e se as condicdes de recebimento
estdo de acordo com o edital.

9 — Apds recebimento, deverdo ser anexados os documentos de Ordem de
Fornecimento, Registro de Entrega e Registro de Pagamento. Para realizar essas
importacdes, basta clicar no nimero do pedido, conforme imagem abaixo, e seguir os
seguintes passos:

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

SERP Sistena Estadual de Registro de Pregos

Pedidos de utilizacao de RP

Filtrar Pedidos
Situagdo da
Nimero ' Data Fornecedor Situagdo Entrega Agdes

04534/2025 | 23/06/2025 INOVAMED HOSPITALAR LTDA - FILIAL Aguardando Ordem de =)
Fornecimento

04508/2025  18/06/2025  HOSPIDROGAS COMERCIO DE PRODUTOS HOSPITALARES ~ Aguardando Ordem de [=3
Fornecimento

04515/2025 18/06/2025 CIMED INDUSTRIA S.A Aguardando Ordem de =)
Fornecimento

04449/2025  13/06/2025 MCW PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA Aguardando Crdem de 1=

Fornecimento

Figura 22 - Acessando os pedidos



Apds entrar no pedido, anexar conforme os botdes destacados abaixo:

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

SERP  sSisterna Estad

Pedido de utilizacdo do RP

Detalhes
Nimero do Pedido 04534/2025
Nimero da Ata 0322/2025
Data do Pedido 23/06/2025
Responsavel Técnico _
Situagéio Aguardando Ordem de Fornecimento

Registrar Ordem de Fornecimento Registrar Entrega H Registrar Pagamento Cancelar Pedido
Medicamentos
Medicamento Quantidade Solicitada Total
MIDAZOLAM, CLORIDRATO 5MG/ML AMPOLA 10ML 300 R$ 805,59

Figura 23 - Inserir documentagéo

Para Registrar Ordem de Fornecimento, deverd ser selecionada a data de emissdo e o
arquivo da Ordem de Fornecimento deve ser anexado, conforme imagem abaixo:



GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Registrar Ordem de Fornecimento

Data de envio ao fornecedor
[ quinta-feira, 6 de julho de 2023
Ordens de Fornecimento

Escolha o arquive ou arraste ele até aqui... Browse

Este campo permite o anexo de muitiplos arguivos.

Figura 24 - Inserir Ordem de Fornecimento

Para Registrar Entrega, deverdo ser anexadas notas ficais e datas de entrega, conforme
imagem abaixo:

GOVERNO DO ESTADO * ﬁgﬁ
DO ESPIRITO SANTO /‘ 2

SERP Sisterna Estadual de Registro de Pregos

Fot

Registrar Entrega pelo Fornecedor

Finalizar entrega

Data de recebimento final

D Escolha a data

Finalizar entrega

Notas fiscais

Adicionar nova nota

Motas fiscais

Escolha o arquivo ou arraste ele até agui... Browse

Este campo aceita mais de um argquivo.

Notas registradas

Nota

Nenhuma nota registrada ainda

Figura 25 - Registrar Entrega



Para Registrar Pagamento, devera ser selecionada a data do pagamento final e anexada
a Ordem de Pagamento, conforme imagem abaixo:

GOVERNO DO ESTADO  *
DO ESPIRITO SANTO

SERP Sisterna Estadual de Registro de Pregos

Registrar Pagamento

Data do Pagamento Final

[0 Escolha a data

Ordens de Pagamento

Escolha as ordens de pagamento ou arraste-as até aqui. Browse

Este campo permite o anexo de multiplos arquives.

Figura 26 - Registrar Pagamento

Esses arquivos deverao ser anexados em até 365 dias apds a abertura do pedido. Caso
nao sejam anexados no periodo determinado, o sistema ira bloquear a realizagao de
novos pedidos até que o pendente seja terminado.

10 — Cancelar Pedidos: Os municipios poderdo solicitar o cancelamento dos pedidos
realizados no sistema em determinadas situacdes. S3o elas:

- Pedidos que ndo foram empenhados e que ndo irdo gerar empenho;
- Erro no quantitativo selecionado;

- Fornecedor que solicita cancelamento da Ata, ou qualquer outra a¢cdo na qual se
conclua que ndo realizard a entrega dos pedidos, ndo gerando a Ordem de Fornecimento
ou se houver cancelamento da mesma.

A solicitagdo de cancelamento devera ser encaminhada para o e-mail
geaf.serp@saude.es.gov.br, e devera constar o nome da prefieura solicitante, o nimero
do pedido, nimero da edi¢io do SERP e o motivo da solicitacdo. E importante lembrar
gue o Cancelamento de pedidos ndo devera ser tratado como rotina, e sim evitado,
seguindo os passos da utilizacdo de RP descritos acima.



GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

SERP  sSisterna Estad

Pedido de utilizacdo do RP

Detalhes
Nimero do Pedido 04534/2025
Nimero da Ata 0322/2025
Data do Pedido 23/06/2025
Responsavel Técnico _
Situagéio Aguardando Ordem de Fornecimento

Registrar Entrega H Registrar Pagamento)

Registrar Ordem de Fornecimento Cancelar Pedido
Medicamentos
Medicamento Quantidade Solicitada Total
MIDAZOLAM, CLORIDRATO 5MG/ML AMPOLA 10ML 300 R$ 805,59

Figura 27 - Cancelar Pedido

11 — Para Atas de Registro de Prego com pedido de realinhamento em analise, sempre
que houver solicitacdo de realinhamento/cancelamento de Atas, os municipios serdo
informados via e-mail, conforme exemplo de e-mail:



Zimbra

geaf.serp@saude.es.gov.br

Fwd: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

De : SERP <geaf.serp@saude.es.gov.br> qua., 21 de jun. de 2023 14:33

Assunto : Fwd: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - ? 7 anexos
DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

Para : geaf municipios <geaf. municipios@saude.es.gov.br>
Cc : geaf hospitais <geaf.hospitais@saude.es.gov.br>

Boa tarde, prezados

Venho através deste informar o pedido do REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO do
itemn DOXICICLINA 100MG COMP constante na ARP 0015/2023 pola empresa ACACIA na

data 20/06/2023.
cam

Att

Lilian Christo de Oliveira Soares
Farmacéutica Responsbvel - SERP
SESA/GEAF /NUMEB/SERP

(27) 3636-8259 / (27) 995240071
geaf. serp@saude.es.gov.br

O pedido ostd em andlise pola SESA o até a decisho final, grientamos a néo realizacho de pedidos de
R do refeddo fem.

GOVERNO DO ESTADO
00 ESPINTO SANTO

Secretonie do Saude
GOVERNO DO
ESTADO DO
ESPIRITO
SANTO

Figura 28 - Email com com pedido de realinhamento em andlise

Nesta situagdo orientamos que referente a Ata em analise de reequilibrio/cancelamento,
ndo deverdo ser realizados novos pedidos até que a andlise desta solicitacdo seja
concluida. Apds a decisdo da SESA acerca deste reequilibrio/cancelamento, os
municipios serdo novamente informados, conforme demonstrado abaixo:

Zimbra

geaf.serp@saude.es.gov.bi

Re: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

De : SERP <geaf.serp@saude.es.gov.br> qua., 05 de jul. de 2023 14:00

Assunto : Re: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - £ 2 anexos
DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

Para : geaf municipios <geaf.municipios@saude.es.gov.br>
Cc : geaf hospitais <geaf.hospitais@saude.es.gov.br>

Boa tarde,

segue em anexo decisdo da SESA/ES acerca do pedido de REEQUILIBRIO ECONOMICO
FINANCEIRO do item — DOXICICLINA 100MG CX 15 CPR — DOXICLIN.

Atenciosamente,

Lilian Christo de Oliveira Soares
Farmacéutica Responsdvel - SERP
SESA/GEAF/NUMEB/SERP

(27) 3636-8359 7 (27) 99524811

geaf.serp@saude.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretana du Saude

GOVERNO DO
ESTADO DO
ESPIRITO
SANTO

Figura 29 - Email da decisdo do reequilibrio econémico

Pedidos que forem realizados antes da data do pedido de reequilibrio/cancelamento
deverdao ser estregues normalmente pelo fornecedor, sob pena de aplicagio de

penalidades por parte do municipio.



