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1 Introducao

O Almoxarifado Virtual de Minas Gerais (AVMG) é um modelo composto pelo servigo de
terceirizagcdo da operacdo logistica para o fornecimento de materiais de expediente e de informatica

por intermédio de sistema web, atendendo aos 6rgdos e entidades do Estado de Minas Gerais. O

AVMG decorre de adesdo a Ata de Registro de Precos n° 14/2020 do Governo Federal (Almoxarifado

Virtual Nacional), responsavel pelo processo licitatorio.

Neste modelo, contrata-se uma empresa especializada no fornecimento de materiais de consumo
que também fica responsavel por toda a operacdao logistica (recebimento, armazenagem,
separacado, expedicdo, distribuicdo, guarda, inventario e conservacao) até a entrega a unidade
administrativa que o solicitou. Os pedidos realizados pelas unidades solicitantes sdao entregues
diretamente a elas, ou seja, o fornecimento é feito porta a porta. Todo o processo é intermediado
por um sistema informatizado de modo semelhante ao que ocorre em sites de ecommerce
existentes no mercado.
ANTES: FORMATO TRADICIONAL

Unidade Setor de Setor de Setor de Unidade
Demandante Almoxarifado Compras Fornecedor Almoxarifado Demandante
AVMG: FORMATO PORTA A PORTA
Unidade Unidade
Demandante Demandante

O modelo é operacionalizado a partir de uma estrutura de governanca coordenada pela Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestdo (Seplag), mediante contratacdao centralizada e custeio
compartilhado entre os 6rgdos e entidades participantes. A prestadora dos servicos do AVMG ¢ a

empresa Autopel Automagdo Comercial e Informatica LTDA.

i3

Estrutura de Governanca Servigo
AVMG
Estrutura de governanca Servico de terceirizagdo da
para a sua operacionalizagdo operagao logistica para o Eficiéncia,
coordenada pela fornecimento de materiais de agilidade e
B i ] o reducgao de
Seplag com contratagdo expediente e de informatica custos na
centralizada e por intermédio de sistema web, aquisigdo de
materiais

custeio compartilhado. no formato porta a porta.



https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/gestao/central-de-compras/transparencia/arp/2020/ata-ndeg-14-2020-almoxarifado-virtual-nacional-grupo-1

Em Minas Gerais, o modelo foi normatizado por meio da Resolucdo Seplag n° 99, de 27 de

dezembro de 2022, que estabelece as regras gerais do modelo Almoxarifado Virtual de Minas Gerais

- AVMG no ambito da Administracao Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo

de Minas Gerais. A Resolucdao destaca como diretrizes do AVMG:

I - Atendimento continuo das demandas de aquisicdao dos materiais abrangidos no escopo do
modelo;

IT - Dimensionamento adequado da demanda, a fim de evitar a formacdo de estoques e perda
de materiais;

ITII - Otimizagcao da execucgao e do controle dos processos de fornecimento, armazenagem e
distribuicdo de materiais;

IV - Adocdo de precos vantajosos para a Administracdo;

V - Compartilhamento de recursos, obrigacdes, responsabilidades, riscos e beneficios.

O AVMG possibilita a diminuicdo dos custos administrativos e desburocratizacdo do processo de
fornecimento, bem como a redugdo do espaco fisico ocupado com estoque, trazendo beneficios
como padronizagdo, economia, produtividade e transparéncia na operagdo logistica para o

fornecimento de materiais de expediente e de informatica.

Este manual é destinado aos usuarios do AVMG que desempenham os papéis de Gestor Setorial,
Solicitante ou Aprovador. Nele estao contidas informagdes para operagao eficiente do servico e os
passos que devem ser seguidos para utilizacdo do sistema informatizado no qual o modelo

encontra-se operacionalizado.



http://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=203331&marc=
http://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=203331&marc=

2 Materiais disponibilizados e inclusao de novos itens
2.1 Catélogo de Itens de Materiais de Consumo - CIMC

No AVMG, sao fornecidos materiais de consumo administrativo, que englobam materiais de
expediente e suprimentos de informatica. Podem ser adquiridos papéis, canetas, envelopes, pastas
L, caixa arquivo, pastas sanfonadas, grampos, grampeador, lixeira, pincéis para quadro, fone de
ouvido com microfone, pilhas, camera web, mouse, teclado, CDs, DVDs, pen drives, dentre varios

outros itens.

O Catalogo de Itens de Material de Consumo (CIMC) apresenta a lista de itens que podem ser
adquiridos pelo modelo e esta disponivel na pagina do AVMG no site da Seplag (acesse aqui). E
importante destacar que nao sao fornecidos itens personalizados (ex.: caneta com a marca do
orgdo) ou classificados como permanentes (ex.: computador, quadro branco, cadeira etc.), além

de materiais de consumo fora do escopo do AVMG, como materiais de copa e limpeza.

Cada o6rgdo tem suas particularidades, e pode haver situacdes em que um item necessario nao
esteja prontamente disponivel no Almoxarifado Virtual. Nesses casos, desde que o material esteja
no escopo do AVMG, os Gestores Setoriais podem solicitar a inclusao de novos itens no rol de
produtos, por meio de formulario especifico (ver topico 6.3.1). Na solicitacdo de inclusdo, os
gestores devem justificar a necessidade de se adicionar o item de material ao CIMC, pleito que

sera analisado pela equipe do AVMG.

As solicitagdes devem conter a especificacdo/descricdo completa do item, a unidade de
fornecimento, a justificativa para adicao do item a prateleira e a indicacdo de pelo menos trés

marcas que atendam a especificagdo do item.

IMPORTANTE: Firmada a adesdo, a aquisicdo dos materiais disponibilizados no CIMC sera feita

exclusivamente pelo AVMG, sendo vedados outros processos de compras.

2.2 Preco dos itens

Cabe destacar que a precificacdo dos itens, feita exclusivamente pela Seplag, considera a
metodologia disposta no Termo de Referéncia do processo licitatério do Almoxarifado Virtual
Nacional, assim como na Instrucdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020, que dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagao de pesquisa de pregos para a aquisicao de bens e
contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracao publica federal direta, autarquica e

fundacional.

A referéncia é o Painel de Pregos do Governo Federal, uma base de compras publicas homologadas,

em que deve ser considerado o minimo de trés pregos cujas descricbes dos itens sejam



https://1drv.ms/x/s!AmBqLF9kRujNhr5TtlIxGhGNModxbg?e=WVEh27

compativeis. Caso ndo seja possivel encontrar o minimo de trés precos, é necessario realizar
pesquisa de mercado em midia especializada, também com no minimo trés produtos. A
metodologia considera a média ou mediana do valor das compras publicas homologadas no
Painel de Precos no periodo-base de um ano, valor sobre o qual é adicionada uma taxa de
remuneracao da contratada - a taxa de ajuste, que ja esta incluida no valor individual por
item no sistema web. Dessa forma, o preco apresentado na plataforma é o valor final e ndo pode

sofrer alteracao!.

E importante ressaltar que, no contrato gerido pela Seplag com a fornecedora (Contrato n°
9315628), ndo ha a aquisicdao dos materiais em si, como ocorre no modelo tradicional, mas, sim,
do servico de terceirizacdo da operacdo logistica. A referida taxa de ajuste é de 8,41% e consistiu

no proprio objeto do processo licitatorio.

! H& a previsdo de atualizacdo anual pelo IPCA, cujo processo é gerenciado pela Seplag.




3 Funcionamento do modelo

3.1 Estrutura contratual

O AVMG ¢ estruturado via contrato Unico celebrado pela Seplag, responsavel por executar, gerir
e fiscalizar. Os 6rgdos e entidades que venham a aderir ao modelo passam a ser atendidos pelo
contrato na condicdo de usuarios. Dessa forma, o AVMG passara a atender aos 6rgdos e entidades
de forma escalonada, conforme plano de migracdo elaborado pela Subsecretaria de Logistica e

Patriménio (Sublog/Seplag).

Orgao 1

Unidade Unidade SRE 1 Escola

A adesao ao AVMG é feita pelo Termo de Adesao, que deve ser preenchido e assinado pelo
Superintendente de Planejamento, Gestdo e Finangas, ou autoridade equivalente, do 6rgdo ou
entidade, e ser encaminhada a Seplag pelo SEI-MG (especificamente para a unidade
SEPLAG/SUBLOG). A minuta padronizada foi validada pela Assessoria Juridica do Centro de
Servicos Compartilhados (CSC)? e esta disponivel via SEI (“Termo de Adesao ao AVMG"),
facilitando o processo de adesdo para os 6rgdos e entidades e dispensando nova analise juridica

pelos aderentes.

Como gestora do contrato, a Seplag considera toda a dindmica de fiscalizacdo realizada pelos
diversos atores do modelo, por meio dos atestes e contestes referentes aos pedidos aprovados e
entregues), tanto para tomar medidas sob a perspectiva de melhoria continua quanto para
eventualmente descontar o valor faturado mensalmente, conforme pardmetros definidos no

proprio instrumento.
Fluxo resumido do fornecimento e fiscalizacao:

Ateste/ Entrega Ateste/ R

2 O antigo CSC, apés reestruturacdo da Seplag, deu origem a atual Superintendéncia de Logistica e
Patrimonio.




3.2 Unidade administrativa

Unidade administrativa é a unidade do 6rgdo ou entidade do usuario pela qual é feita a solicitacao
do material e que corresponde ao local de entrega do pedido. Dessa forma, os pedidos realizados
pelas unidades sdo entregues diretamente no local indicado no formato porta a porta, ou seja, sao

entregues no ponto de consumo sem a necessidade da intermediagdo de um almoxarifado fisico.

Uma das vantagens do AVMG é sua flexibilidade: é possivel a criagdo de uma ou mais unidades
administrativas por unidade formal do érgdo ou entidade (geréncia, diretoria, superintendéncia,
gabinete etc.). A escolha dessa configuragdo é vital para o sucesso do modelo, sendo de suma
importancia o cadastro de quantidade suficiente de unidades: nem “de menos” para evitar que o
orgao/entidade tenha que efetuar a distribuicdo interna, afinal o Estado paga pela operacdo
logistica completa; nem “demais” de modo que cada unidade tenha demanda suficiente para

efetuar o pedido minimo (R$ 300,00) e ndo sejam feitas compras desnecessarias.

No modelo, cada unidade administrativa tem seu Solicitante e Aprovador, bem como seus

respectivos substitutos. Para maior detalhamento dos perfis, veja o topico 3.4.

3.3 Formas de custeio

O modelo é pré-pago: isso significa que os 6rgaos ou entidades participantes devem transferir os
recursos orcamentarios e financeiros a Seplag previamente a utilizacdo do servigo, via Termo de
Descentralizagcdo de Crédito Orcamentario (TDCO) ou por anulacdo e suplementacdo
orcamentarias. O valor transferido é revertido em cota financeira no sistema, possibilitando que

as unidades do 6rgdo ou entidade realizem os pedidos.

Dessa forma, € muito importante que novas transferéncias de recursos sejam feitas de acordo com
a dinamica de consumo da cota disponivel, a fim de que o érgao ou entidade tenha sempre saldo
no sistema web para a realizagdo de pedidos. Compete ao Gestor Setorial efetuar o
monhnitoramento constante do consumo de sua instituicdao, a fim de evitar paralisacoes no

servico pela auséncia de saldo.

3.4 Perfis do sistema

Primeiramente, é necessario entender quem sdo os atores desse processo. Cada usuario tera um

perfil de acesso diferente, podendo ser Solicitante, Aprovador, Gestor Setorial ou Gestor Central.




IMPORTANTE: E necessaria a indicacdo de, no minimo, dois usuarios para cada
perfil, considerando possiveis impedimentos, como licencas e afastamentos, com

o objetivo de evitar vacancia.

SOLICITANTE

e Colaborador responsavel pela realizagdo de pedidos de fornecimento no ambito de cada
unidade administrativa;

e E designado pelo Gestor Setorial do érgdo ou entidade participante;

e Suas atribuicdes sao:

o Acompanhar o consumo de materiais em sua unidade administrativa;
o Elaborar o pedido de fornecimento no sistema web;
o Acompanhar a evolugao dos pedidos no sistema e o cumprimento dos prazos.

e Deve avaliar se o pedido entregue estd de acordo com o solicitado, qualitativa e
guantitativamente, em até 3 (trés) dias Uteis, contados da data do recebimento provisério,
devendo ser verificados os seguintes aspectos: estado dos materiais; quantidades
requisitadas e entregues; especificacdo técnica e marca do produto; prego unitario e total
de cada material; e documentos fiscais, com as seguintes possibilidades:

o Caso esteja em conformidade: deve indicar ao Aprovador que pode ser realizado o
ateste do pedido no sistema;
o Caso haja alguma irregularidade: deve realizar o conteste no sistema e acompanhar
a entrega corretiva.
e Deve prestar informagoes ao Aprovador e ao Gestor Setorial, sempre que forem solicitadas

ou quando forem identificadas anormalidades relacionadas a execucdo do servigo.

APROVADOR

e Colaborador legalmente investido de poder decisério no ambito do 6rgdo ou entidade
usuarios, sendo responsavel por uma ou mais unidades administrativas;
e Suas atribuicbes sdo:
o Efetuar e gerenciar o cadastro dos Solicitantes nas unidades sob a sua
responsabilidade, mantendo-o sempre atualizado3;
o Avaliar o pedido feito pelo Solicitante, decidindo aprova-lo, recusa-lo ou altera-lo;
o Realizar no sistema web os atestes sinalizados/efetuados pelo Solicitante, efetuando
assim o recebimento definitivo dos pedidos entregues em conformidade com o

solicitado;

3 No item “4.6 Manutencdo e realizacdo do cadastro de solicitantes” estd o processo para efetuar e gerenciar o
cadastros dos solicitantes nas unidades sob sua responsabilidade.




Decidir pela validade do conteste efetuado pelo Solicitante, caso o fornecedor nao
concorde com a contestacgao;

Monitorar o cumprimento das regras do AVMG nas unidades administrativas a ele
vinculadas;

Prestar informacdes ao Gestor Setorial, sempre que forem solicitadas ou quando

forem identificadas anormalidades relacionadas a execucdo do modelo;

o E também de responsabilidade do Aprovador realizar atividades formalmente atribuidas ao

Solicitante caso este nado as faga, a saber:

o

Avaliar se o pedido entregue estd de acordo com o solicitado, qualitativa e
guantitativamente em até 3 (trés) dias (teis, contados da data do recebimento
provisorio;

Realizar no sistema web os contestes de pedidos imperfeitos ou com falha na

entrega.

GESTOR SETORIAL

e Colaborador, preferencialmente o gestor de almoxarifado, com a competéncia de gerir e

operacionalizar o modelo no ambito do 6rgao ou entidade ao qual esta vinculado.

e E o responsavel pela operacionalizacdo do modelo AVMG no seu 6rgdo ou entidade, sendo

o ponto focal dos usuarios e da Seplag para tratativas relacionadas ao AVMG;

e Suas atribuicbes sdo:

o

Providenciar os repasses de recursos orcamentdarios e financeiros a Seplag para
disponibilizacdo de cota financeira ao 6rgao/entidade no sistema AVMG;

Efetuar e gerenciar o cadastro de unidades administrativas, Aprovadores e
Solicitantes de seu 6rgdo ou entidade, mantendo-os sempre atualizados;

Gerenciar e distribuir a cota financeira de seu 6rgdo ou entidade entre as unidades
administrativas;

Definir a relacdo de itens do CIMC que estardo disponiveis para cada unidade
administrativa;

Monitorar o consumo das unidades administrativas, adotando as providéncias
necessarias para a utilizacdo apropriada das cotas do 6rgdo ou entidade;
Especificar os enderegos de entrega a serem cadastrados para as unidades e realizar
as devidas conferéncias no sistema do AVMG;

Adotar tempestivamente as providéncias para resolucdo de pendéncias de ateste
das unidades administrativas no seu ambito de atuagao;

Prestar informacdes ao gestor central, sempre que forem solicitadas ou quando

forem identificadas anormalidades relacionadas a execucdo do modelo;

e Receber dos Solicitantes e Aprovadores todos os problemas verificados na execugao do

AVMG, resolvendo o que estiver em sua algada e repassando o que for necessario a Seplag;

¢ Divulgar as informag0es e orientagdes passadas pela Seplag aos usuarios do modelo;




e Monitorar o cumprimento das regras do AVMG pelos Aprovadores e Solicitantes de seu

o6rgdo ou entidade.

GESTOR CENTRAL

e Unidade responsavel pela implantacao, gestao e operacao do modelo, de exercicio exclusivo

pela Sublog/Seplag;

e Suas atribuicdes sdo:

(0]

(0]

Implantar, gerir e operacionalizar o modelo AVMG;

Gerir e fiscalizar o contrato;

Normatizar o modelo;

Solicitar ao fornecedor o cadastro inicial de unidades administrativas, Gestores
Setoriais, Aprovadores e Solicitantes no sistema web, bem como realizar a
verificacdo periddica de tais cadastros;

Capacitar e prestar suporte aos 6rgaos e entidades usuarios;

Gerenciar o catalogo de itens de materiais do AVMG;

Coordenar a transferéncia dos recursos orcamentarios e atribuir no sistema web a
cota de utilizacdo do modelo;

Monitorar o saldo dos recursos orcamentarios transferidos pelos 6rgaos e entidades
usuarios, indicando a necessidade de repasse adicional de recursos orgamentarios
Efetuar, ao final de cada periodo, o recebimento provisério e definitivo do servico
objeto da contratacao;

Realizar os pagamentos dos pedidos atestados;

Decidir, em Ultima instancia, a validade de um conteste, caso ndo haja um
entendimento entre o Solicitante, o Aprovador e a empresa;

Definir, acompanhar e divulgar os indicadores de desempenho aos 6rgdos e

entidades usuarios.

3.5 Processo de fornecimento

O fluxo se inicia com a elaboracao de um carrinho de compras pelo Solicitante, de forma

muito similar aos websites de compra on-line que existem no mercado. Nesta etapa, ele incluira

no carrinho os itens necessarios para a unidade administrativa. Cada pedido deve atender ao valor

minimo de R$ 300,00 (trezentos reais), cabendo ao Gestor Setorial do 6rgdo ou entidade

estabelecer uma cota financeira mensal para cada unidade, sendo de sua responsabilidade realizar

eventuais remanejamentos.




Apés a finalizacao do pedido pelo Solicitante, passa-se para a etapa de aprovacao, na qual o pedido
é encaminhado ao Aprovador, que avaliarad a real necessidade da solicitacdo, podendo aprova-
la, reprova-la ou altera-la, acrescentando ou retirando itens do pedido. Os pedidos alterados pelo

Aprovador ndo poderdo ser finalizados se estiverem abaixo do valor minimo supracitado.

ApoOs a aprovagdo, a empresa toma conhecimento do pedido, ndo sendo possivel, a partir dai,
efetuar o cancelamento. Em seguida, a empresa contratada realiza a separacdo, expedicdo e o
transporte do pedido, que serd entregue no endereco da unidade administrativa que fez a

solicitagao.

Realizada a entrega do pedido, passa-se para a etapa de ateste/conteste, na qual o Solicitante
deve realizar a analise quantitativa e qualitativa dos itens, em até 3 (trés) dias uteis,

contados da data do recebimento provisério, conforme detalhado no item 3.3.

O Solicitante deve efetuar as verificacdes com bastante zelo e atencdo para que eventuais falhas
sejam corrigidas rapidamente pela empresa contratada. Caso o pedido esteja em perfeito
estado, o Solicitante devera indicar formalmente ao Aprovador que o ateste podera ser
realizado. Essa recomendacdo é feita fora do sistema e recomenda-se que seja feita por e-mail,

para fins de formalizacdao e rastreabilidade.

Caso o Aprovador concorde com a indicacdo do Solicitante, devera efetuar o ateste do pedido no
prazo de 3 (trés) dias uteis a contar do término do prazo do solicitante4, indicando que o
recebimento definitivo foi realizado. Feito isso, o fornecimento é concluido no sistema. Se o
Aprovador nao fizer nada neste prazo, todas as unidades administrativas vinculadas a ele serdo
blogueadas e ndo poderdo fazer novos pedidos. Somente quando o Aprovador atestar o pedido as

unidades serao desbloqueadas.

Caso encontre alguma falha no pedido, o Solicitante devera realizar o conteste no sistema apenas

dos itens imperfeitos.

40 prazo do solicitante para realizagdo do conteste é de até trés dias Uteis contados a partir da data da entrega do
pedido.




Fluxograma de fornecimento:

Feito pelo solicitante: inclui itens no carrinho e finaliza o pedido;

PEDIDO ¢ Pode ser realizado a qualquer momento do més;

¢ Valor minimo: R$300,00.

|
* Feita pelo aprovador: analisa a pertinéncia do pedido;

APROVACAO 2 ; ;

¢ Pode aprova-lo, altera-lo ou recusé-lo.

l « Feita pela empresa contratada: fornecimento do item e operagao logistica;
¢ Ocorre em dias Gteis das 8:00 as 17:00 no enderego cadastrado ;

ENTREGA « Pedidos aprovados até o dia 15 do més serdo entregues até o tltimo dia do mesmo més;

¢ Pedidos aprovados entre o dia 15 e o ultimo dia do més seréo entregues até o dia 15 do

l més seguinte.

Feito pelo solicitante: deve avaliar se o pedido entregue esta de acordo com o solicitado,
RECEBIMENTO qualitativa e quantitativamente;
PROVISORIO  « Prazo de 3 dias Uteis;

Caso se decida pelo conteste, efetuar no sistema;
l Caso se decida pelo ateste, informar Aprovador por e-mail.
RECEBIMENTO ° Fe€ito pelo aplrovaldo.r para’ate‘star o pedido recep@o;
DEFINITIVO/ * Prazo de 3 dias Uteis do término do prazo do solicitante;

ATESTE ¢ O ateste pode ser realizado imediatamente apos recebido o e-mail do solicitante,
ainda que nao finalizado o prazo do solicitante.




3.6 Processo de conteste

Fluxograma de conteste:

RECEBIMENTO

PROVISORIO
Empresa concorda .
‘ com conteste —p Entrega corretiva  wap FIM

Solicitante -

contesta = Empresa analisa
(3 dias Gteis) (2 dias Gteis) Empresa

discorda do
conteste
]

v

Aprovador discorda do
conteste =  Aprovador atesta = FIM

Aprovador analisa

(5 dias uteis) ™A Aprovador concorda com
conteste
]
Empresa concorda com
=P Entregacorretiva wap
y | conteste 5 FIM
Empresa analisa

Empresa discorda do
conteste

(2 dias uteis)

Seplag concorda com
S Seplag discorda do —=p | Aprovadoratesta =P FIM
conteste

v

Seplag analisa

A empresa tem um prazo de 2 (dois) dias Uteis para promover uma analise dos motivos
apresentados e se manifestar. Estando a empresa de acordo com a argumentacao do Solicitante,
ou ndo havendo manifestacdo no referido prazo, inicia-se a contagem do prazo de 10 (dez) dias

para entrega corretiva a ser feita pela empresa.

Caso a empresa discorde do conteste, ela deve apresentar sua justificativa no sistema em até 2
(dois) dias uteis, a qual serd encaminhada para o Aprovador, que analisard os argumentos das
duas partes e decidira, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Se a justificativa da empresa for aceita, o Aprovador atesta o pedido e o fluxo é encerrado. Caso

o Aprovador entenda que o conteste do Solicitante é cabivel, a empresa tem um novo prazo de 2




(dois) dias Uteis para reanalisar a situacao e se manifestar sobre os argumentos apresentados pelo

Solicitante e Aprovador.

Se neste momento a empresa concordar com o conteste, sera feita a entrega corretiva. No entanto,
se discordar, a discussdo é encaminhada para o gestor central, ou seja, a Seplag, que decidira se
a empresa deve fazer a entrega corretiva ou se o Aprovador deve atestar o pedido. Esta decisdo é

final e ndo cabem novas manifestagoes.

IMPORTANTE: Solicitante e Aprovador respondem pela veracidade do recebimento provisorio
e definitivo e do respectivo ateste ou conteste realizado. As acdes devem ser realizadas com

bastante atencdo, a fim de garantir a qualidade do servico e evitar eventuais responsabilizagdes.

A seguranca trazida pelo ateste é uma das vantagens do AVMG, pois € uma forma de dar
transparéncia e seguranca a todo o processo de fornecimento. Além disso, € uma ferramenta
fundamental para todo o processo de fiscalizacdo e gestdao do AVMG, pois somente pedidos

atestados sao faturados e pagos.

3.7 Fiscalizacao e pagamento

Mensalmente, sdo realizadas as etapas de faturamento e pagamento pela Seplag, visto que o
contrato é centralizado. Desta forma, a referida secretaria é responsavel por efetuar a gestdo e a
execucdo do contrato, incluindo os pagamentos. Assim, os 6rgaos e entidades, apos realizarem a
transferéncia de recursos orgamentarios e financeiros previamente a realizagdo dos pedidos via
AVMG e exercerem a fiscalizagdo por meio dos atestes e contestes, nao atuam durante o processo

de faturamento e pagamento.

A equipe de gestao contratual da Seplag analisa os dados produzidos no processo de fornecimento
e emite o Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo (TCRD), ato que concretiza o ateste
da execucdo dos servicos®. Feito isso, a contratada é comunicada para que emita a Nota Fiscal,

para fins de pagamento.

A NF somente podera ser emitida apds autorizacdao da Seplag, pois podem ser aplicados ajustes
no pagamento para a contratada, referentes a resultados insatisfatérios na prestacdo do servico.
Esses ajustes sao realizados por meio da aplicagdao dos Instrumentos de Medigao de Resultado
(IMR), que levam em conta o cumprimento dos prazos e o estado dos produtos (entrega perfeita
ou imperfeita). Além disso, a contratada pode receber uma multa sobre o valor mensal faturado

caso as entregas estejam em desacordo com os termos previstos.

5 Esse ateste é diferente do realizado pelo Aprovador, que € a confirmacdo de que o servico prestado foi
concluido e estd adequado para faturamento.




A fiscalizacdo da prestacdo dos servicos de terceirizacdo da operacao logistica, portanto, é
compartilhada: a Seplag, para exercer a sua funcao de fiscalizar o contrato, conta com os subsidios
produzidos pelos usuarios, especialmente o recebimento definitivo do aprovador (ateste do
pedido), conforme disposto na Resolucao Seplag n® 99, de 27 de dezembro de 2022.



http://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=203331&marc=

4 Usando o sistema - Solicitante e Aprovador

4.1 Acesso e realizacao do pedido

APROVADOR eblenlll Para acessar a plataforma (www.seplag.autopel.com), realize seu

login com o e-mail previamente cadastrado e com a senha enviada inicialmente para acesso. Apds

inserir as informacoes, clique em “ENTRAR".

< C (3 & hitps//seplag.autopel.com/usuarios_cliente/sign_ir o 2w 0O 2

SOLICITANTES/APROVADORES

A

PF

renata@seemg com

ENTRAR

Esqueceu asenha?

oy

APROVADOR SOLICITANTE [P iavat ot algum tipo de problema referente a senha - por

exemplo, ndo lembrar sua senha - clique em "Esqueceu a senha?". Vocé recebera as instrugoes

no seu e-mail cadastrado, ou podera optar por abrir um suporte, se necessario.

- C (0 @ hips//seplagautopel.com/usuarios cliente/sign_in o @ % » 0O &

SOLICITANTES/APROVADORES

A

renata@seemg.com

ENTRAR

Esqueceu a senha?

Y g%gv



http://www.seplag.autopel.com/

APROVADOR SOLICITANTE _Jy N Qe [P are acesso, vocé sera automaticamente direcionado para

Autopel

a pagina de catalogo, na qual estardo os itens disponibilizados para aquisicao via AVMG.

Saldo: 1§ 1310752

AS MELHORES NI

GOCI

COES

DE COMPRAS ENTRE EMPRESAS
ESTAO AQUI

2

SOLICITANTE JyoRpyiifoTeetatas pode realizar a busca por algum produto utilizando a barra de

pesquisa, na parte superior do sistema, ou através da lista de categorias, na parte esquerda da
pagina.

€« C O @ hy

s//hmf.autopel.com

Autopel

o=

AS MELHORES NEGOCIACOES

DE COMPRAS ENTRE EMPRESAS
ESTAO AQUI

PYEN  (nicramper compartithamento  [ROSETEELO NI\ /oR W)

2w » 0 &

bl Uma vez encontrado o item a ser comprado, o solicitante deve selecionar a

quantidade desejada e clicar em "INCLUIR NO CARRINHO".




Exemplo: compra de 15 unidades de "PASTA ABA E ELASTICO AZUL 245 MM x 335 MM - AVN"

¢« C Y @ https//hmfautopel.com/busca?uti8=/ &categornia=a&buscar=pasta ® w » 0 &
Autopel oproduios 75000 (@) ((PAveopet woeoe 4 (T
+ RMATICA
4 MATERIAL SCRITOR
+ ! EZA
DES
PR PASTA L
- Quantidade minima: 1 unidade S s
Prazo de entrega aproximado: O dias Gteis l('.]
Obs: Esse tempo € de responsabilidade do s St
fornecedor, pode variar de acordo com seu - |
fluxo de pedidos. o
P/ C (V] PASTA ALC ) PASTA F | 10U
M AVN
+ Detabes wo R$ 2,78 wo R$ 9,09 <" R$ 6,10
15 B 3 T

Sl UL ApGs incluir o item no carrinho, o resumo do carrinho serd automaticamente
recalculado.

&« C ( @& httpsy/hmfautopel.com/busca?utiS=y &categornia=8&buscar=pasta

Autopel

[N <75 15 107,52 IO

PASTA LIRS
s
(1]
—
| |

i i

4 UTIUDADES

PASTA LOF CRISTAL C/10UN - AVN

oy ~cR$2.78 wo R$ 9,09 s R$ 6,10
i T

Exemplo: Compra de 100 resmas de "PAPEL A4 75G 500FLS AUTOPAPER"




- C (0 @ nhttps//hmfautopel.com/busca?utiB =y Xeategornia=&buscar=pasta © % 0 a

AUtOpel papel 1produto | RS 41,70 Q Q Autopel- Matriz- L0 RO SN

a Saldo: R$ 1310782
4+ INFORMATICA Produtos Sugeridos
+ MATERIAL DE ESCRITORIO PAPEL A4 75G 500FLS AUTOPAPER (EMBALAGEM AZUL) FSC CREDITO RESMA R$ 17.52
MISTO CERTIFICADO CU-COC-816590 - AVN !
o o 1D: 357030
e | Marca: AUTOPEL 100 CLUIRN
+u
PAPEL CONTACT 45CMX25MTS TRANSPARENTE - AVN ROLO R$ 44,50
“\ 10: 357032
' Marca: POLIFIX
S 1
v
PAPEL DE EMBRULHO 66CM X 96CM PCT C/ 50+ AVN pcrR$ 26,79

1D: 357033
Marca: Solipel 1

Exemplo: Adicionadas as 15 unidades de pasta e as 100 resmas de papel, o carrinho de compras

assumira o valor total de R$1.793,70.

<« C (0 @& nttpsy//hmfautopel.com/busca?ut8 =y &categona=&buscar=pasta ® % S0 a2
Autopel - e B (e £
A Sabdo: 1§ 13.107,52 SN -
4+ INFORMATICA Produtos Sugeridos
+ MATERIAL DE ES( PAPRE resmaR$ 17,52
MIST
o3 [N RETIRARDO CARRINHO T
A Marc
' K <
4 UTILIDADE
PAEE rooR$ 44,50
v\ ID:3
Marc i
« o
L
PAPEL DE EMBRULHO 66CM X 96CM PCT C/ 50 - AVN rcrR$ 26,79

ID: 357033
Marca: Solipel -
SN INCLUIR NO CARRINHO

Caso o pedido ndo atinja o valor minimo estabelecido de R$300,00
(trezentos reais), o Solicitante nao consegue avancar no processo de compra para que

o Aprovador realize a aprovacao do pedido.

E possivel conferir o limite de verba mensal disponibilizado para a unidade. Para
tanto, basta posicionar o mouse no icone de localizagdo. Atente-se que essa ndo é uma verba que

se acumula para o més seguinte, e sim um limite de compra mensal.




<« C (0 @ https//bmfautopel.com/busca?utfB=y &categoria=&buscar=pasta
Autopel - 8

LIMITE GERAL DE COMPRAS DA FILIAL:

R$15.000,00 por Més
Total gasto até o momento: RS 1.892,18
Saldo para comprar: RS 13.107,82

~oR$ 2,78 e R$ 9,09 «R$ 6,10

RFI'IRARDO(‘ARRINHO. 1 il 'NCLUIR NO CARRINHO 1 Bl INCLUIR NO CARRINHO

anklanllll Uma vez selecionados todos os itens desejados, deve-se finalizar o pedido. Clique

em “Ver carrinho” para ser direcionado ao resumo do seu pedido.

<« X )} @ nhttps//hmfautopel.com/buscalutfs=y &categora=&buscar=pasta © v » 0 2

e @ (e |, B
-

Autopel

PASTA LiE

PASTA ABA E ELAST
uNID T
€y woR$ 2,78 R$9.09 == R$ 6,10
1 T

SOLICITANTE Faca a conferéncia detalhada do seu pedido, analisando os itens escolhidos, as
guantidades e a unidade de entrega selecionada. Neste momento, ainda é possivel realizar

Aguardando hmfautopel.com

alteracOes necessarias.




€ C O

@ https//hmf.autopel.com/pedidos

Autopel

PEDIDO: #304616

D DO FORNECEDOR: 399
inimo: R$ 300,00

FORMA DE PAGAMENTO
Boleto *

D PRODUTO
357030 PAP AZUL) FSC CREDT
Ordemde E Quantidade minim
compea .
Mixes:
358110 PASTA ABA E ELASTICO AZUL 243 MM X 338 MM - AVI
Ordemde Cor: Azul

compra Quantidade minima: 1 unidade
L

LTl RGN EE TR WRETgalals || O teams microsoftcom ests compantilhando sua tela

e« » 0 a

utos 1.793.70
ko8 13.107.2 ]

coD. coD. : PRECO <
CLENTE AUTOPEL  QUANTIDADE U DESCONTO TOTAL
V6045 w ®m 752 00 175200
V3335 ! g 278 000 4170

CONCLUIR PEDIDO

OBSERVACAO: O valor de frete sempre serd R$0,00 (zero reais), uma vez que tal custo ja esté

incluido na operacao.

€ C O

@ https//hmf.autopel.com/pedidos

Autopel

R JUSNTIO30E MINIMa: 1 resma
compra

Mixes:
358110 PASTA ABA £ ELASTICO AZUL 245 MM X 335 MM - AV
r: Azul
Ordemde Corshad .
compra Quantidade minima: 1 unidade
Mixes:

Observagdes nesse pedido para o fornecedor

¥ Adicionar cupom de desconto

Prioridade pedido

Otiginal

2w » 0 &

Zprodutos | RS 1.793.70 ° Q Autopel- Matniz- L0 a

V3335 | E @| 278 000 4170

PRODUTOS 1.793,70
FRETE 0.00
TOTAL 1.793,70

Pt o NG I E T ORETGRlale | O teams.microsoftcom esté compartiinando sua tela Qcuitac

*Esse fornecedor gera crédito ICMS,
consulte seu departamento fiscal
para obter esse beneficio

RECALCULAR PEDIDOS @

SOLICITANTE _J{pee pagina, é possivel conferir os valores e limites de verba disponiveis a partir

do pedido em questao.

Exemplo: a unidade possui o valor limite total de R$15.000,00, e no més em questédo ja realizou

um pedido de R$1.892,18. Finalizando o pedido em questédo, de R$1.793,70, o saldo remanescente

para a unidade sera de R$11.314,12.




zul

Ordemde

compra

Observagbes nesse pedido para o fo

idade minima: 1 unidade

PRODUTOS

FRETE

TOTAL

[ A B

1.793,70
0,00
1.793,70

1% Adicionar cupor

Pricridade pedido

*Esse fornecedor gera crédito ICMS,
consulte seu departamento fiscal
para obter esse beneficio.

Otiginal

Valor limite total Considerado Limite da Filial: R$ 15.000,00

Valor Compras anteriores Compras da Filial: R$ 1.892,18

Valor produtos que nao abatem verba no carrinho: R$ 0,00

A Saldo considerando carrinho: R$ 11.314,12

RECALCULAR PEDIDOS @
&= lmprimie

Realizada a conferéncia do carrinho, clique em “RECALCULAR PEDIDOS” para

finalizar a seu pedido.

- C () @& bhttps//hmf.autopel.com/pedidos ® % 02

Autopel

| & = '
Quantidade minima: 1 unidade
Mixes:
Observages nesse pedido para o fornecedor PRODUTOS 1.793.70
FRETE 0,00
) TOTAL 1.793,70
ik Adicionar cup d
*Esse fornecedor gera crédito ICMS,

consulte seu departamento fiscal
para obter esse beneficio.

K REMOVERESTE PEDIDO

FALTILN AN AL nO ALINA

A Saldo considerando carrinho:

R$ 11.314,12

RECALCULAR PEDIDOS @

SOLICITANTE Clique em “OK” para confirmar a finalizacdao do pedido.




€ - C ( @ https//hmfautopel.com/pedidos PR s O=2

hmf.autopel.com diz

Autopel Categor Confirma a finalizagdo dos pedidos? ‘a ( QAutopel- Matriz- Lot
: I Su
Bl TOTAL 1.793,70
¥ Adicionar cupom de desconto
*Esse fornecedor gera crédito ICMS,
consulte seu departamento fiscal
Prioridade padido para obter esse beneficio.

Otiginal v

¥ REMOVERESTE PEDIDO

CONTINUAR COMPRANDO x CANCELAR TODOS OS PEDIDOS

& Imprimic
INFORMACOES IMPORTANTES

1. Se for sua primeira compra com esse(s) fornecedor{es), seu cadastro passard por um processo de aprovagao, sendo necessario acrescentar 72 horas Uteis ao tempo entrega.
LEMBRE-SE: somente na primeira compra com novos fornecedores.

2. Vocé pode abrir um chamado diretamente para nés caso ocorra qualquer davida ou solicitag3o sobre o seu pedido,
Clicando na foto do seu perfil, no canto superior direito dessa pagina, va até a guia MEUS PEDIDOS. Abrindo essa GUIA, clique em SUPORTE a0 lado direlto de cada pedido.
Muito complicado? Envie um e-mail direto para amanda.silva@autopel.com.

A Saldo considerando carrinho: R$ 11.314,12 RECALCUU“Q PEDIDOS @
javascriptvoidi0) -

SOLICITANTE Ap0s finalizado pedido, existem as opcdes de finalizar a sessdo ou realizar um novo

pedido.

€ 5 C () @& hitps//hmfautopel.com/meus_pedidos?parabens=true 2 % » 0 &

PARABENS!

SEU PEDIDO FOI CONCLUIDO COM SUCESSO.

CONTINUAR COMPRANDO FECHAR

4.2 Acompanhamento do pedido

APROVADOR SOLICITANTE _JoiS pedidos podem ser acompanhados na secao “Meus pedidos”,

acessada pelo menu superior direito.




€& 5 C (0 @& hitpsy//hmtautopel.com/meus_pedidas?parabens=true 2 % 0 2

Autopel 2 G Q) ) B
D Meus pedidos
Legenda [ Importar Pedidos
Pedidos de Cotagdo Pedidos de Catilogo [@ Exportagbes
1D: 304616  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 35 10:41h  Pedido Criado em: 04/04/2023 35 10:46h  Filial: Autopel- Matriz- LJO1 I Relatérios
Status: Aguardando Liberacdo do Fornecedor
5, Meu Perfil
1D: 304594  Carrinho Iniciado em; 04/04/2023 35 10:02h  Filial: Autopel- Matriz-LJO1  Status: No Carrinho
® Suporte

1D: 304592  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 35 09:58h  Filial: Autopel- Matriz- LIO1 R$ 3 58 74
Status: Pendente de Aprovacao na Minha Empresa )

1D:304591  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 45 09:53h  Fillal: Autopel- Matriz- LJO1 R$ 5 76 86
Status: Pendente de Aprovagdo na Minha Empresa ’

I T K e e e

1D: 304590  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 45 09:49h  Pedido Criado em: 04/04/2023 45 09:52h  Filial: Autopel- Matriz- LJ01 R$ 485 64 @
"

* Salr

Status: Aguardar Entrega  Data Entrega: 04 de Abril  Data Faturamento: 04 de Abril

Uma vez que o Solicitante finalizou o pedido, este sera direcionado ao Aprovador, para realizar a
aprovacgao, reprovacao ou modificagdo. Neste momento, o status informado serd “Pendente de

Aprovacao na Minha Empresa”, ou seja, aguardando liberacdo do Aprovador.

Quando o pedido ainda esta pendente de aprovacao pelo Aprovador, o Solicitante tem acesso a
algumas funcionalidades, como a possibilidade de editar ou cancelar o pedido. O sistema permite
gerar outro carrinho exatamente igual (“clonar” o pedido), ver o resumo da compra e os detalhes
e contatar o fornecedor em caso de duvidas. Ao clicar em “Contatar o fornecedor”, sera aberto um

chamado, e a equipe de suporte entrard em contato para solucionar a questdo reportada.

IMPORTANTE: Os instrumentos de normatizagao e regulamentacdao do AVMG determinam que
o colaborador responsavel pela aprovacdo de um pedido seja obrigatoriamente diferente do

colaborador que elaborou o pedido. Embora a plataforma do AVMG permita que o Aprovador

realize um pedido, as requisicoes devem ser feitas exclusivamente pelo Solicitante. Caso o

Aprovador inicie um carrinho e aprove o pedido, o suporte Autopel entraréa em contato e

cancelara o pedido em questao, a ser refeito pelo Solicitante responsavel.

ID:304592  Carrinho Iniciado em: 04/04/20233s09:58h  Filial: Autopel- Matriz- LJ01
Status: Pendente de Aprovacdo na Minha Empresa R$ 3 58v74

a2
- T e | e | o

. A LAA b io | N4 —

Ao clicar em “Ver detalhes”, tem-se acesso as informacdes detalhadas do pedido: quem elaborou
tal pedido, quais foram os itens adquiridos, as quantidades, o valor total, o endereco de entrega e

a barra de status/evolugao do pedido.




Autopel @ ( Oprodutos | RS 0,00 Q (@ Autopet- Matnz- o1 )
R & _ o o LW
CATALOGO
Imprimir
Carrinho Iniciado em: Fornecedor:
04/04/2023 35 09:58h Cédigo: 399 Status:
Pendente de Aprovacao na Minha Empresa
Filial 1D Pedido do Fornecedor: Autorizar  Canceisr
Autopel- Matriz- LJO1 [}
HNdmero da Nota: Prazo de entrega aproximado
Endercodeentregs Obs: Esse tempo & de responsabilidade do
Rua Sabbado D&#x27:Angelo - Itaquera - 08215-655 - Responsivel fornecedor, pode variar de acordo com seu fluxo de
Sk Faulor 3P SUPORTE SOLICITANTE pedidos
Limite de compras:
Enderego de cobrangs SR . :
Rua Sabbado D&#x27:Angelo - Itaquera - 08215-655 - ke OriAe SR PAameNt
S3o Paulo - SP Boleto
Tipo de entrega Prioridade do Pedido:
Otiginal
Cod. Ordem
HMF: de Céd. Céd.
Compra: Foto Produto Cliente Fornecedor Quantidade Prego Un. Total
Autopel o (R0 (maw) B
Valor do frete RS 0,00
Totaldopedido R$ 358,74
STATUS
No
Carrinho Pendente de Aprova¢3o na Minha Empresa
HISTORICO DE ALTERACOES
Tracking do pedido.
= Dados do Pedido:
Filial: Autopel- Matriz- LJO1
Lista de Produtos:

Os status sdo os seguintes:

e No carrinho: pedido que ainda nao foi finalizado pelo solicitante;

e Pendente de Aprovacao na minha empresa: pedido que foi finalizado pelo solicitante e
aguarda analise e aprovacdo do aprovador;

e Aguardando liberacdao do fornecedor: pedido que foi recém-aprovado pelo aprovador e
ja foi comunicado a empresa;

e Aguardar entrega: pedido que ja foi tratado pela empresa e devera chegar em breve no
enderego da unidade administrativa;

¢ Entregue e finalizado: pedido que foi entregue e atestado pelo aprovador.




4.3 Aprovacao do pedido

Uma vez que o Solicitante finalizou o pedido, este sera direcionado ao Aprovador.

APROVADOR _ J-PYe aprovar o pedido sem ressalvas, clique em “Autorizar”. Para aprovar o pedido

realizando algum tipo de modificagdao, clique em “Editar”. Por fim, para recusar o pedido elaborado

pelo Solicitante, clique em “Cancelar”.

ID:304592  Carrinho Iniciado em: 04/04/20233s09:58h  Filial: Autopel- Matriz- LJ01 R$ 3 58 74
Status: Pendente de Aprovagdo na Minha Empresa ’

o [ e
S

10- 20 <09 Coreinto folod " =OANAINI2 3. N0-C2 linge Aot LAAotcia 1IN e

I Contatar fornecedor l

Assim que o Aprovador autorizar o pedido, o status sera evoluido para
“Aguardando Liberacdo do Fornecedor”. Nesse momento, o Aprovador ainda consegue realizar
alteragbes no pedido. Quando o status atualizar para “Aguardar entrega”, significa que o pedido ja
foi expedido e colocado em rota de entrega, cabendo ao Aprovador e Solicitante aguardar o

recebimento na unidade requerida.

4.4 Recebimento, Ateste, Conteste e Entrega Corretiva

anklanllll O solicitante é o responsavel por receber as entregas dos pedidos no endereco
cadastrado para a unidade administrativa. Todas as entregas deverdo ocorrer em dia atil, das 8h
as 17h (horario local). Caso o prazo de entrega se finda em dia ndo Util, sera considerado o

proximo dia util como ultimo dia do prazo.

O material chega na unidade de entrega acompanhado de uma nota de remessa
(DANFE). Essa nota € um documento para acompanhamento do material no processo de entrega.
O Solicitante® deve assina-la no momento do recebimento, o que confirma a chegada do pedido
na unidade. A transportadora, em posse desse canhoto assinado, o repassa a Autopel, que ira
liberar as fungdes de Ateste/Conteste no sistema. A assinatura desse canhoto de remessa € o

recebimento provisodrio, e, portanto, ndo gera cobranca e liquidagdo de pagamento.

bbbl Cabe destacar gue o Solicitante consegue, por meio do sistema, informar a Autopel
que a nota de remessa foi assinada, sem a necessidade de aguardar a transportadora entregar a
nota a Autopel. Se o Solicitante repassa essa informacao diretamente no sistema, a Autopel ja tem

a evidéncia necessaria de que o material foi entregue, e, portanto, ja pode liberar a funcionalidade

6 N&o ha exclusividade de assinatura da nota de remessa pelo Solicitante, ou seja, outro colaborador pode
ser responsavel pelo recebimento e assinatura da nota. Cabe ao Solicitante realizar a conferéncia qualitativa
e quantitativa do pedido recebido.




de Atestar ou Contestar o pedido. Para tanto, basta clicar no botao “Contatar fornecedor” e

descrever a situacao.

ID: 304616  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 3s 10:41h  Pedido Criado em: 04/04/2023 35 10:46h  Filial: Autopel- Matriz- LJ0O1 R$ 1 793 70
Status: Ag]:lardando Liberagdo do Fornecedor . ’

rs
Editar Pedida | Clonar Pedido Ver detalhes I Contatar formecedor

E de responsabilidade do Solicitante realizar a conferéncia qualitativa e
guantitativa do pedido recebido, em até 3 dias Uteis, contados da data do recebimento provisodrio

(assinatura da nota de remessa). Sera necessario verificar os seguintes aspectos:

estado dos materiais;
quantidades requisitadas e entregues;
especificacdo técnica e marca homologada;

v

v

v

v" qualidade dos materiais;

v/ precgo unitario e total de cada material;
v

e os documentos fiscais.

anblanllll Estando tudo em consondncia com o gue foi solicitado, o Solicitante ndao deve
realizar nenhuma acdo na plataforma - ele deve indicar formalmente, por e-mail, ao Aprovador

gue o Ateste podera ser realizado. Portanto, essa comunicacgdo é feita fora do sistema.

ATESTE DO APROVADOR: Caso o Aprovador concorde com a indicagdao do
Solicitante, devera efetuar o ateste do pedido no prazo de 3 dias Gteis, indicando que o

recebimento definitivo foi realizado. Feito isso, o fornecimento é concluido no sistema.

Ressalta-se que os prazos se referem ao periodo maximo para efetuar as agdes. O aprovador
podera efetuar o ateste a qualquer tempo, ainda que no primeiro dia de recebimento do pedido,

desde que concluidas as etapas do solicitante.

ATENCAO: Se o Aprovador ndo fizer nada neste prazo, todas as unidades
administrativas vinculadas a ele poderdo ser bloqueadas e ndo sera permitido fazer
novos pedidos. Somente quando o Aprovador atestar os pedidos pendentes as unidades serao
desbloqueadas. O proprio sistema envia e-mails automaticamente para o Aprovador quando ha
pedidos pendentes de aprovacdo, informando-o da necessidade de atuacdo. E importante
destacar que irdo aparecer na pagina os pedidos que estiverem contemplados nas datas
estipuladas na barra de busca. Portanto, o Aprovador deve se atentar para que as datas
parametrizadas nao deixem de fora algum pedido pendente de aprovacao (para isso,

recomenda-se sempre colocar intervalos temporais maiores).
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ID: 304616  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 35 10:41h  Pedido Criado em: 04/04/2023 35 10:46h  Filial: Autopel- Matriz- LJO1
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ID:304594  Carrinho Iniciado em: 04/04/2023 35 10:02h  Fillal: Autopel- Matriz-LJO1  Status: No Carrinho R$ 176,74
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CONTESTE DO SOLICITANTE: Entende-se por pedido imperfeito a ocorréncia
em que o material recebido pela unidade Solicitante estiver em quantidade menor do que a
solicitada, bem como quando for entregue material divergente do solicitado, avariado ou com

defeito. Nessas situagdes, o Solicitante deve realizar o Conteste no sistema.

7

IMPORTANTE: Sempre que a entrega for efetivada sem contestacdo, € necessario que o
Aprovador entre no pedido e realize o Aceite/Ateste, pois somente assim o pedido
evoluira do status “Aguardar entrega” para “Entregue e finalizado”. Essa etapa é fundamental
pois é necessario que o pedido esteja como entregue e finalizado para que sejam feitos os

tramites de pagamento e faturamento.

Cliqgue em "“Aceitar/Contestar” e utilize os campos nas colunas “Quantidade
recebida” e “Observagdes do Item” para especificar o que levou ao Conteste (quantidades erradas,
estado imperfeito dos materiais, etc.). Cabe relembrar que a manifestacdo do Solicitante deve
ocorrer em até 3 dias Uteis do recebimento provisério: caso ele ndo tome nenhuma agao nesse
prazo, a tecla de Conteste desaparece da tela do Solicitante, pois entende-se que o material chegou

em perfeito estado e que, consequentemente o Aprovador pode prosseguir com o Ateste.

Exemplo: Realizacdo hipotética de conteste, em uma situacdo que foram recebidos 1 cabo (em vez
de 2), 1 cd&mera web, 0 canetas (em vez de 3) e 1 cartdo de memdria. Deve ser informado o real
guantitativo entregue de cada item na coluna "Quantidade Recebida" e a descricdo na coluna

"Observacobes do Item" ("Foi entregue apenas 1 cabo, em vez de 2", etc.).
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A empresa tem um prazo de dois dias Uteis para promover uma analise dos motivos apresentados
e se manifestar. Estando de acordo com a argumentacdo do Solicitante, ou ndo havendo
manifestacdo em um prazo de dois dias Uteis, inicia-se a contagem do prazo de dez dias para
entrega corretiva a ser feita pela empresa. Ela tem a possibilidade de discordar do Conteste
apresentado pelo Solicitante, seguindo-se as etapas descritas no topico Fluxo de Conteste deste

presente manual.

Os processos e prazos referentes a entrega corretiva sdo os mesmos da entrega tradicional: o
colaborador responsavel pelo recebimento do material deve assinar a nota de remessa, etapa

fundamental para que o Aprovador consiga realizar o Ateste do pedido no sistema.

4.5 Sobre a disponibilizacao de ateste e conteste

A disponibilizacdo dos icones de “Ateste” e “"Conteste” no sistema ndo ocorre de forma simultanea
com a entrega dos materiais, podendo haver um atraso de mais de um dia para essa
disponibilizagao.

No entanto, para acelerar esse processo, 0s usuarios podem enviar um e-mail notificando o
recebimento dos materiais e solicitando a ativacdo dos icones para o enderego

sac.avn@autopel.com ou através do suporte do sistema AVMG (conforme imagem abaixo).



mailto:sac.avn@autopel.com
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4.6 Manutencao e realizacao do cadastro de solicitantes

Caso haja a necessidade de adicdo ou exclusdo de solicitante(s) ou até mesmo alguma mudanga
nos dados, um dos Aprovadores responsaveis pela unidade devera solicita-las por meio do e-mail

sac.avn@autopel.com, com copia aos Gestores Setoriais do seu respectivo érgao/entidade.

Para a adicdo de solicitante(s) na unidade, o Aprovador devera encaminhar um e-mail contendo
como anexo a planilha de cadastro de usuario preenchida com as informacGes do(s) novo(s)

usuario(s): Planilha de Cadastro de Usuario. No corpo do e-mail, o aprovador devera informar a

unidade em que o(s) solicitante(s) devera ser cadastrado.

Para a exclusdo de solicitante(s), no corpo do e-mail, o Aprovador devera informar o nome

completo, o e-mail e a unidade do usuario a ser excluido.

Para o acompanhamento da Seplag, insira o enderego de e-mail avmg@planejamento.mg.gov.br

em cépia.

ATENCAO: O aprovador podera realizar a manutencdo dos cadastros de solicitantes
apenas nas unidades sob sua responsabilidade (em que ele foi desighado como

aprovador).

5 Usando o sistema - Funcionalidades gerais: Aprovador,
Solicitante e Gestor Setorial

5.1 Geracao de relatorios

Para gerar relatorio de acompanhamento dos pedidos, acesse a tela de “Meus pedidos”. Preencha
os campos informando os dados de interesse: periodo temporal desejado, status (se deseja obter
relatorio de todos os pedidos, somente os pedidos no carrinho, somente os pendentes de
aprovacgao, etc.) e a filial de interesse (local de entregue). Apds preencher os campos, clique em
“"BUSCAR".



mailto:sac.avn@autopel.com
file:///C:/Users/vinic/Downloads/Planilha%20de%20Cadastro%20de%20Usuário.xlsx
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- Todas as prioridades - »

Todos Filial
No Carrinho

Pendente de Aprovagio na Minha Empresa
Aguardando Liberagso do Fornecedor

Aguardar Entrega Matriz- LJO1

R$ 1.793,70

Devolvido pelo Fornecedor

Cancelado pelo Fornecedor

R$ 176,74

Cancelado pelo cliente

Expirado
Matriz- LJO1

R$ 465,89

Mesclado

O relatodrio sera gerado em segundo plano. Para concluir, clique em “"EXPORTAR PEDIDOS".
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Selecione o tipo de relatorio desejado -

simplificado ou detalhado. O relatério simplificado

apresenta o niumero do pedido e demais informacgGes pertinentes. Ja o relatério detalhado traz,

além das informagdes contidas no relatério simplificado, os detalhes de cada item solicitado no

pedido em questado.
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Para acessar o relatério, selecione a opgao “Exportacées” no menu lateral. A pagina carregada ira
conter os ultimos 5 relatoérios, gerados nos ultimos 15 dias. O relatério também sera enviado por
e-mail, caso o checkbox de “Enviar e-mail ao finalizar exportacdo” esteja selecionado no momento

de escolha do tipo de relatério (detalhado ou simplificado), vide imagem acima.

A informacdo a ser gerada para o relatério pode ser demasiadamente grande, entdo pode levar

alguns minutos até que o relatério esteja disponivel.

Autopel
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CATALOGO

PEDIDOS REALIZADOS

EXPORTAR PRODUTOS COMPRADR.
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Identifique o relatdrio desejado e cliqgue em “Download” para abrir o documento.
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Autopel

Além dos relatérios de pedidos, é possivel gerar relatérios gerenciais, com informagoes referentes
a quantidade de pedidos por més, por categoria, curva ABC de produtos, compradores etc. Para
gerar tais relatodrios, selecione a informacgao desejada e o periodo de interesse. A informagdo sera
carregada automaticamente na tela.
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5.2 Links uteis

A funcionalidade de links Uteis permite que o usuario adicione links e/ou materiais que considere
importante manter o registro e o acesso facilitado. Essa funcionalidade ndo esta prevista no Termo

de Referéncia, mas ja esta inclusa no sistema e foi autorizada pela fornecedora para utilizagao.

No menu lateral, clique em “Links Uteis”.
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Uma vez carregada a pagina, clique em “ADICIONAR NOVO LINK”.

OBSERVACAO: Os links adicionados ficam disponiveis apenas para o usudrio em questso.
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5.3 Meu perfil

A funcionalidade de "Meu perfil” permite que o usuario visualize e altere algumas de suas
informag0es pessoais, como a foto de perfil e a senha de acesso. Nessa pagina € possivel ter acesso

aos Termos de Uso e Politica de Privacidade.




No menu lateral, clique em “Meu perfil”.
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Também é possivel ver as unidades e enderecos de entrega cadastrados referentes ao seu

orgao/entidade.
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5.4 Suporte

A funcionalidade de "Suporte” permite que o usuario faca a abertura de chamados para resolugdo

de problemas e duvidas.

No menu lateral, clique em “Suporte”.
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Para abrir um chamado, clique em “"CRIAR NOVO CHAMADO".
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Selecione o assunto referente ao motivo de abertura do chamado, descreva a situacao-problema
e cliqgue em “ENVIAR”. O suporte entrard em contato para solucionar a questdao. Os chamados
abertos ficam registrados nessa pagina e sdo visualizados por todos os usuarios, sendo uma fonte

de consulta cabivel em caso de duvidas.
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Selecione o assunto
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6 Usando o sistema - Gestor Setorial

E importante salientar que o perfil do Gestor Setorial na plataforma web do Almoxarifado Virtual
de Minas Gerais permite acesso a diversas funcionalidades, sendo algumas de dever do Gestor
Setorial e outras que somente devem ser efetuadas via solicitacdo por e-mail a Seplag

(avmg@planejamento.mg.gov.br) ou a contratada (sac.avn@autopel.com).

6.1 Realizacao de cadastros

6.1.1 Primeiro cadastro de unidades e usuarios

No primeiro cadastro do 6rgdao para entrada no AVMG, o Gestor Setorial devera preencher a
planilha Excel de cadastro de usuarios para definicdo dos usuarios e dos locais de endereco e

encaminhar, por e-mail, para a Seplag.

Cada unidade administrativa deve possuir o minimo de 2 Aprovadores e 2 Solicitantes.
A distribuicdo das unidades na estrutura do 6rgdo deve considerar a entrega porta a porta, ou
seja, que os custos de frete ja estdo incluidos no valor do servico, devendo a entrega chegar no

usuario final.

Durante o preenchimento da planilha, deve-se « Nivel A - perfil de Gestor Setorial

indicar os niveis de permissdao, conforme os ¢ Nivel B - perfil de Aprovador

seguintes perfis: e Nivel C - perfil de Solicitante

ApoOs receber a planilha de entrada no projeto, a Seplag solicitara a Autopel as senhas e logins de
acesso aos usuarios indicados, bem como a criagdo das unidades administrativas. Os usuarios

devem receber nos e-mails informados as informacdes de acesso a plataforma.

OBSERVACI\O: E possivel que o e-mail de primeiro acesso caia na caixa de spam. Por isso, é
importante informar aos usuarios a verificacdo se o e-mail de primeiro acesso ndo foi enviado ao

spam.

Gestor
Setorial

Fornecedor

6.1.2 Conferéncia de dados cadastrados

A Autopel criara as unidades administrativas no sistema e caberd ao Gestor Setorial a conferéncia

dos dados cadastrados, com especial atengdo aos enderecos de entrega.




Para tanto, o Gestor Setorial devera acessar o site http://seplag.autopel.com, clicar no canto

superior esquerdo em SOLICITANTES/APROVADORES e realizar o acesso com login e senha.

O = splag ssopeloon o~ e 0 3

SOUCITANTES/APROVADORES

1erataacen; con

e T

Em seguida, acesse o MENU no campo superior direito e clique em “Painel de Controle”.
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Na tela que se abre, o gestor deverd rolar a tela para baixo até a secdo REFERENCIAS

CONTRATUALIS e verificar se o valor da cota orcamentaria esta correta no campo Valor Limite do

Contrato.

REFERENCIAS CONTRATUAIS

Fornecedor Valor Limite do Contrato Valor Total Comprado Valor Disponivel Para Compra

Autopel RS 404.114,00 2,46 ® [ R$ 238.591,54

Durante o funcionamento do modelo, é possivel também acompanhar a variagdo do consumo

global da cota nas colunas Valor Total Comprado e Valor Disponivel Para Compra.



http://seplag.autopel.com/

REFERENCIAS CONTRATUAIS

Fornecedor Valor Limite do Contrato Valor Total Comprado Valor Disponivel Para Compra

Autopel R$404.114.00 ® [ R$233.255,39

A proxima conferéncia deve ser realizada logo abaixo na secdo FILIAIS (que sdo as unidades
administrativas), onde deve-se conferir os enderecos de entrega na segunda coluna da tabela,

assim como os valores limites periddicos de cada unidade administrativa.

FILIAIS Adicionar filial Exportar Ex
Id Name Cnpj
BUSCAR
Produtos com
. Valor Valor condiches .
Nome End Entrega End Cobranca CNPJ Usudrios limite Remanescente | especials para Editar = Remoy
filial
Rodovia Papa Jodo Paulo 1, Rodovia Papa Jodo Paulo
1261935-Secretaria de 4143-10°e 11%andares, 11,4001 - X01D - Serra 18.715.599/0001 RS
Estado de Educacdo de Prédio Minas, - Serra Verde Verde [Venda Nova) - 05 B 20.114,00 R$20.114,00 P L x
MG - Orgéo Central (Venda Nova) - 31630-900 - 31630-901- Belo (Més)
Belo Horizonte - MG Horizonte - MG
1261001- . Rodovia Papa Jodo Paulo
; . Rua Congonhas, 675 - Santo Py Ccarr — . R$
Superintendéncia Anténio -30330-100-Belp | 44001/ X00Z-Serra | 18.715.599/0001 800000 R$8.00000 ¢ P x

Para facilitar a conferéncia, é possivel extrair todos os dados das unidades administrativas em uma

planilha Excel, clicando-se no botdo Exportar Excel no canto superior direito da segao FILIAIS.

FILIAIS Adicionar filial Expoctac Excel

BUSCAR
Produtos com

Valor Valor condigies

i R
limite Remanescente especials para S SV

Nome End Entrega End Cobranca CHNP) Usudirios

A planilha ficara disponivel no menu da pagina inicial no canto superior direito em Exportagdes.
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Aguarde o documento ficar disponivel e realize o download na coluna Arquivo.




EXPORTACOES

Usuirio Nome Iniclo Término Arquivo

Caso seja necessario efetuar uma correcdao em algum campo, o gestor devera encaminhar a
demanda diretamente para a Autopel por meio do e-mail: sac.avn@autopel.com. Para que a
Seplag acompanhe a demanda, €& importante inserir o endereco de e-mail

avmg@planejamento.mg.gov.br em cépia.
ATENCAO: N3&o realize diretamente alteracdes no sistema sendo aquelas

expressamente indicadas por meio deste manual.

A préxima conferéncia deve ser realizada na secdo USUARIOS? diretamente no sistema ou por

meio de download de planilha Excel nho campo Exportar Excel.

USUARIOS Adicionar usudrio Exportar Excel

v BUSCAR

Setor Filiais Produtos Editar  Situaglo
DAFI - SRE Montes Claros Mivel B F 4 x
s x

A planilha ficara disponivel no menu da pagina inicial no canto superior direito em Exportagoes.
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7 Os dados de nomes e e-mails apresentados no exemplo sdo ficticios.



mailto:sac.avn@autopel.com
mailto:avmg@planejamento.mg.gov.br

Aguarde o documento ficar disponivel e realize o download na coluna Arquivo.

EXPORTAGOES

BUSCAR

Usuirio Nome Inicio Términe Arguive

Caso seja necessario, efetuar uma correcdo em algum campo, o gestor devera encaminhar a

demanda diretamente para a Autopel por meio do e-mail: sac.avn@autopel.com. Para que a Seplag

acompanhe a demanda, € importante inserir o endereco de e-mail avmg@planejamento.mg.gov.br

em copia.

ATENCAO: N&o realize diretamente alteracdes no sistema sendo aquelas

expressamente indicadas por meio deste manual.

6.1.3 Criacao de novas unidades administrativas apos adesdo

Gestor
Setorial

Fornecedor

Caso o 6rgdo ja tenha aderido ao Almoxarifado Virtual de Minas Gerais e deseje expandir suas
unidades administrativas, cadastrando novos enderecos de entrega junto de seus usuarios, deverd
baixar e preencher a planilha de cadastro de unidades disponivel: Planilha de Cadastro de
Unidades.

Vale lembrar que, para criar uma unidade, é necessario incluir dois solicitantes e designar dois

aprovadores para ela.

Apos o preenchimento da planilha, encaminhe-a para a Seplag no endereco de e-mail

avmg@planejamento.mg.gov.br, solicitando o cadastro da(s) nova(s) unidade(s).



mailto:sac.avn@autopel.com
mailto:avmg@planejamento.mg.gov.br
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1VBARA2upPRYDts2FQ69FjeiWEJAIsPQb
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1VBARA2upPRYDts2FQ69FjeiWEJAIsPQb

6.1.4 Adicdo de novos usuarios apds a adesao

Gestor Fornecedor

Caso haja a necessidade de adicdo de novo(s) usuario(s) para uma unidade existente, o Gestor
Setorial 8&devera solicitar a adicdo do(s) novo(s) usudrio(s) por meio do e-mail
sac.avn@autopel.com. Para o acompanhamento da Seplag, insira o enderegco de e-mail

avmg@planejamento.mg.gov.br em cépia.

O e-mail devera conter como anexo a planilha de cadastro de usuario preenchida com as

informagdes do(s) novo(s) usuario(s): Planilha de Cadastro de Usuario.

No corpo do e-mail, também informe para qual unidade esse colaborador sera designado.

6.1.5 Substituicdo de cadastro de usuario

Gestor Fornecedor

Caso haja a necessidade de substituicdo de um usuario por outra pessoa na mesma fungao, e com
0s mesmos niveis de acesso do usuario anterior, o Gestor Setorial devera solicitar a exclusao do

usuario anterior e adicdo do novo usuario por meio do e-mail sac.avn@autopel.com. Lembre-se de

manter a Seplag em copia para acompanhamento (avmg@planejamento.mg.gov.br).

O e-mail devera conter como anexo a Planilha de Cadastro de Usuario preenchida com a informacao

dos novos usuarios; no corpo do e-mail, deve conter a identificacdo dos usuarios que serdo

substituidos/excluidos.

6.1.6 Exclusdo de cadastro de usuario

O Gestor Setorial devera solicitar por meio do e-mail sac.avn@autopel.com, caso haja a
necessidade de exclusdo de um usuario. No corpo do e-mail, informe o nome completo, o e-mail

e a unidade do usuario a ser excluido.

8 O aprovador também podera solicitar diretamente para a contratada a adigdo ou remocgdo de solicitantes em sua
respectiva unidade. As solicitagcGes devem conter os Gestores Setoriais em copia.



mailto:sac.avn@autopel.com
mailto:avmg@planejamento.mg.gov.br
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1qftqxDMhLlJe-YOhjarjsfIXWMTJph0L
mailto:sac.avn@autopel.com
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1qftqxDMhLlJe-YOhjarjsfIXWMTJph0L
mailto:sac.avn@autopel.com

Lembre-se de manter a Seplag em copia para acompanhamento

(avmg@planejamento.mg.gov.br).

6.2 Renovacdo de senha de usuarios

Gestor Acdo no
Setorial sistema

Caso algum usuario solicite renovagao de senha, ou esteja com o /ogin bloqueado, o Gestor Setorial
pode executar ele mesmo a operagao no sistema. Devera ir ao menu superior a direita e clicar em

Painel de Controle.
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A tela que se abre mostrara as secbes, em uma mesma pagina, de gestdo das unidades

administrativas (filiais) e gestao dos usuarios. Desca a tela até chegar na secdo de Usuarios.

USUARIOS Adicionar usudrio Expartar Excel
Permagsdo w Filid w Fet lagin? L
e z
Satar F Filials Prosduton Editar Situagia
DAFT - SRE Moribes Clanos el B F o

bkl € # L]




No campo NOME®, busque o nome do servidor em questdo ou procure-o na lista que se apresenta.

Caso insira o nome do servidor no campo, clique em seguida no botao BUSCAR.
Apos identificado o usuario, clique em Editar no icone do lapis.

Na pagina que se abre, desga a tela até a segdo ACESSO.

ACES50

E-mail
Senha de acesso

Confirme a senha

Refazer senha no prdximo login

SALVAR USUARIO

Insira, por seguranga, uma senha de 8 digitos, contendo letras mailsculas e minusculas, nimeros

e caracteres especiais. Insira novamente a mesma senha no campo Confirme a Senha. Clique, por

fim, em Salvar Usuario.

ATENCAO: N3o se esqueca de marcar o flag “Refazer senha no préximo login”, pois o usudrio

devera redefinir a sua senha.

6.3 Gestdo do Catdlogo de Itens de Material de Consumo

6.3.1 Inclusdo de novos itens

Caso haja necessidade, o Gestor Setorial podera solicitar a = Solicitagdo de inclusio de item no
AVMG
Seplag a inclusao de novos itens na prateleira por MEI0 O it e coms e e um moceo compesto peio s e

terceirizagdo da operagao logistica para o fomecimento de materiais de expediente e de
. 7 . T . informética por intermédio de sistema web, no formato porta a porta.
preenchimento de formulario especifico (acesse aqui),
0 Gestor Setarial do droo/entidade usudrio poderd solicitar & Seplag a inclusio de novos
itens de material que ainda ndio estejam disponiveis no Catdlogo de Itens de Material de
Consumo (CIMC) do AVMG, por

disponivel na pagina do AVMG no site da Seplag.

Conforme disposto na Res:
pedido de incluséo de um novo item
considerara
. I3 . ags . ~ . .~ 1 - o enquadramento do ftem no escopo do modelo AVMG,
A Seplag analisara a viabilidade da inclusdo ou substituigao do = -\ s s sren
1l - & exi
IV - a au: u insuficiéncia de estoque do item para remanejamento

item na prateleira, considerando:

e demanda recorrente do item;

Assim, apés. o recebimento deste formuldrio, o Gestor Central da Seplag avaliaré a
demanda. podendo alterar a especificagdo do ftem com o apole de drea técnica que
detenha a expertise sobre o material. Caso seja aprovado, o ftem serd precificado &

. O enquad ra mentO dO |tem no escopo dO m0de|0 AVMG, encaminhado ao formecedor para inclusdo periédica

e A essencialidade, racionalizacao e padronizacao do item;

e A existéncia de demanda recorrente do item; e

° Os dados de nomes e e-mails apresentados no exemplo sdo ficticios.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdHhAQgdcL5tJ3HJWiiwm1fdlq26y9I5UARkNE03m5siiOQ_Q/viewform

e A auséncia ou insuficiéncia de estoque do item que poderia ser remanejado entre 6rgdos e

entidades.

6.3.2 Gestdo interna de itens

E possivel realizar uma gestdo interna de distribuicdo de itens ja disponiveis entre as unidades
administrativas do seu 6rgdao ou entidade, definindo quais itens devem estar bloqueados e
liberados por unidade. Assim, algumas unidades podem ter acesso exclusivo a determinados itens,

0S quais passariam a estar bloqueados para as demais.

6.3.3 Estogue-sombra

O estoque-sombra consiste no estoque remanescente de itens de material correspondentes a
prateleira AVMG nos almoxarifados fisicos dos 6rgaos e entidades que fizeram adesdo ao modelo.
No periodo de transicdo ao AVMG, a Seplag acompanhard a evolugao do consumo do estoque-

sombra por meio do SIAD.

O 6rgdo ou entidade deve priorizar o consumo do estoque fisico para evitar situacdes de
ineficiéncia, como itens ociosos, obsoletos, fora da validade etc., até zerar o estoque sombra no
SIAD.

A Seplag providenciara o bloqueio desses itens no AVMG, liberando para solicitacdo apenas aqueles
itens cujo montante no SIAD esteja zerado. Em situacdes especificas nas quais haja estoque no
SIAD de determinado item, mas com condicGes logisticas dificultosas para o suprimento de
unidades localizadas em regides muito distantes em relagdo ao(s) local(is) do estoque fisico, o

orgdo ou entidade devera encaminhar um e-mail para avmg@planejamento.mg.gov.br com a

descricao da situagao, contendo os itens e a relacao de unidades administrativas nas quais se

intenta o desbloqueio.

6.3.4 Conferéncia de bloqueio de itens no sistema

Para conferir a lista de itens que podem ser disponibilizados ao seu érgao ou entidade, acesse o

Painel de Controle no menu superior a direita da pagina inicial.
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Na pagina que se abre, descer até a secdo USUARIOS e clicar, no primeiro usuario indicado, no
campo que apresenta uma quantidade (varidavel) de produtos na coluna “Produtos”, conforme

captura de dela a seguiri®;

USUARIOS Adicionar usudrio Expoetar Exce

w BUSCAR

Setor Filiais Produtos Editar Situacio
tes Claros Nivel B & x
s x

Uma vez que todos os usudrios sdo cadastrados pela Autopel para todos os itens da prateleira,
basta conferir a lista de produtos do primeiro usuario que aparecer na lista. Isso ndo significa que
todos os itens estejam disponiveis, pois alguns podem estar bloqueados para determinadas

unidades administrativas, cuja conferéncia é feita em outra segao.

Na tela que se abre, clique em Exportar Excel e o download da lista de produtos em planilha sera

feito, desta vez de imediato.

10 Os dados de nomes e e-mails apresentados no exemplo sdo ficticios.




IDseplag Nome Categoria
BUSCAR
i Foto MNome Categoria Prego
seplag
Exibir 1: W
PRODUTOS ADICIONADOQS (10%9) Remaver os produtos selecionados
1D seplag MNome Categoria
BUSCAR EXPORTAR EXCEL
D .
Faoto Mome Categoria Preco
seplag
181294 i ALFINETE MAPA TIPO TACA COLOR C/S0UN. REF.23035-GOV/MG (353) Escritdeio & Papelaria R 279
181256 ‘ ALMOFADA CARIMBO 3 AZ.GOV/MG (353) Escritrio & Papelaria RS 4.22

E possivel conferir quais itens estdo bloqueadas por unidade administrativa na secdo FILIAIS, na

coluna “Produtos com condigdes especiais para filial”.

FILIAIS Adicionar filial Expartac f

BUSCAR

Id Name Cnpj

Produtos com

Val Val i
Nome End Entrega End Cobranca CNPJ Usuérios e o cond ‘6,“ Editar Remi
limite Remanescente especials para
filial

8.715.599/0001 RS

ppe 7 rd x
Mé
& RS

..... 99/0001 2 RS 4 y ys x

ATENGCAO: Nio realize diretamente alteracdbes no sistema sendo aquelas

expressamente indicadas por meio deste manual.

Na tela que se abre, os itens marcados de azul significam que estdo disponibilizados a unidade
administrativa. Essa marcagdo € gerenciada apenas pela empresa Autopel, devendo o Gestor
Setorial realizar apenas conferéncias e, caso necessario, encaminhar solicitacdo de
alteracdao a Seplag através do e-mail avmg@planejamento.mg.gov.br que contatara a

fornecedora.




F [ Produtos sem limitacéo de compra BUSCAR

SALVAR QUANTIDADES
D Ccéd Quantidade Permitir Produto
o Foto  Nome minima Qtd. Min. Filial Qtd. Max. Filial acimada Disponivel? = >°™

seplag Forn. . limitagdo de

Fornecedor quantidade?

compra
222 - 1UNIDADE Sim Sim <+
371995 45 E 1 RESMA Sim Sim +
77777 4| va04s | g Ly ALChL 1UNIDADE ot Qtd. Ma sim Sim ==
381225 | V30581 —r V/MG- |1 UNIDADE o Otd. Ma Sim Sim ==

6.4 Gestao da cota financeira

O Gestor Setorial deve acompanhar periodicamente o saldo de utilizacdo da cota global do 6rgao
e articular alteracbes junto a Seplag, se necessario. Cabe também ao gestor setorial estabelecer,

se necessario, limites mensais, bimestrais ou trimestrais as unidades administrativas.

Método alternativo: O Gestor Setorial pode solicitar a Seplag, pelo e-mail
avmg@planejamento.mg.gov.br, uma planilha pré-preenchida com os dados de cada unidade
administrativa. Com isso, o Gestor precisara apenas inserir os valores dos limites estabelecidos nas
células da planilha junto de sua periodicidade (Mensal, Bimestral ou Trimestral). Esse método pode

ser agil e facilitar o processo, especialmente para 6rgaos com varias unidades.

Para realizar a gestdo da cota financeira diretamente no sistema AVMG, o gestor deve acessar
Painel de Controle. Na pagina que se abre, ir em FILIAIS, verificar a linha referente a unidade

administrativa escolhida, ir a coluna “Editar” e clicar no icone do lapis.




FILIAIS Adicionar filial Exportar Fxce
Id Name Cnpj
BUSCAR
Produtos com
Nome End Entrega End Cobranca CNPJ Usuérios \_Ial_or paley condl(_;o_es Editar Remover
limite Remanescente especiais para
filiz
Rodovia Papa Jogo Paulo
1261935-Secretariade Rua Juramento, 700 - Jonas 11,4001 - X01D - Serra 18.715.599/0001- R$
Estado de Educacéio de Veiga - 30285-408 - Belo Verde (Venda Nova) - 05 ! 44.114,00 R$ 44.114,00 & x
MG - Orgéo Central Horizonte - MG 31630-201 - Belo (Més)
Horizonte - MG
1261001- Rodovia Papa Jodo Paulo
Superintendéncia Rua Congonhas, 675 - Santo | 11,4001 - X007 - Serra 18.715.595/0001- RS
e i Ant6nio - 30330-100-Belo | Verde (Venda Nova) - ST 16.000,00 R$ 16.000,00 s s x
Regional de Ensino N 05 A
N N Horizonte - MG 31630-201 - Belo (Més)
Metropolitana A .
Horizonte - MG

6.4.1 Sem limites financeiros

Para retirar os limites financeiros de uma unidade, é necessario alterar os seguintes campos:

o No campo “Limitar por” deve ser selecionado a opg¢ao “Sem limitagao”;

o No campo “Valor Limite” deve estar em branco;

o No campo “Percentual de alerta” deve ser mantido o nimero zero;

o As opcoes “Forgar aprovacao” e “Bloquear acima do Limite para todos” devem possuir seus

flags desmarcados.

REGRAS DA FILIAL
Limitar por Sem limitacdo v
Valor limite
Percentual Alerta 0
Forgar Aprovagao O
Bloguear acima do Limite para todos

Ao final da pagina, rolando-se para baixo, deve ser apertado o botdo de SALVAR para salvar as

alteracoes.

6.4.2 Estabelecendo limites financeiros

Para modificar os limites financeiros de uma unidade, é necessario ajustar os seguintes campos:




No campo “Limitar por” deve ser estabelecido se o limite serd por Més, Bimestre ou Trimestre.

Logo, deve-se selecionar uma dessas opgoes;

o No campo "“Valor limite” é possivel inserir o valor maximo que aquela unidade
administrativa podera gastar dentro do periodo estabelecido (més, bimestre ou trimestre);

o No campo “Percentual de alerta” deve permanecer o niimero zero;

o A opcdo “Forcar aprovacdo” deve possuir seu flag desmarcado;

o A opcdo “Bloquear acima do Limite para toda unidade” deve ter o flag marcado na cor

azul.
Cod. Referéncia 1261935
Centro de Custo SEE
Nome 1261935-Secretaria de Estado de Educacio de MG - Orgdo Central
CNPJ 18.715.599/0001-05
REGRAS DAFILIAL
Limitar por Mas v
Valor limite 44114.0
Percentual Alerta 0
Forcar Aprovacio @]
Bloquear acima do Limite para todos
ENDERECO DE ENTREGA

ATENCAO! E de grande importancia que o flag de Bloquear acima do Limite para todos
esteja sempre marcado. Caso contrario, os limites ndo serao aplicados. O flag Forgar
Aprovacgao devera permanecer desmarcado.

Ao final da pagina, rolando-se para baixo, deve ser apertado o botdo de SALVAR para salvar as

alteracoes.




Cidade Belo Horizonte - MG

Rua Rodovia Papa Jodo Paula Il
Numero 4001
Bairro Serra Verde (Venda Nova)
Complemento X01D

LIMITES POR MIX DE PRODUTOS

Mix de produtos Valor limite ADICIONAR

MIX- GERAL -SEPLA( v

6.5 Resolucdo das pendéncias de atestes em atraso

Cabe ao Gestor Setorial adotar tempestivamente as providéncias para resolucao de pendéncias de

ateste das unidades administrativas.

Para identificar os pedidos com pendéncias de ateste, primeiramente, é necessario acessar “Meus

pedidos” no Menu no canto superior direito da tela;

ESTAO AQUI. | @& painelde Controle
D Meus pedidos

[@ Importar Pedidos

@ Exportacdes

v Aprovagio de Pedidos
Il Relatérios

% Links Uteis

- . e
e
PASI]

owans

Na tela que se abre, indique o periodo desejado no campo de datas. Sugerimos inserir um longo

periodo, pelo menos de seis meses a um ano, para conferir se ndo ha um pedido antigo em atraso.




PEDIDOS REALIZADOS

MESCLAR PEDIDOS APROVACAO DE PEDIDOS EXPORTAR PRODUTOS COMPRADOS EXPORTAR PEDIDOS

® Catilogo Cotacdo Pedios Entregues e N3o Finalizados Pedios Contestados

- Todas as prioridades - b

280172023 2B/02/2023 Todos Toddos

Legenda
Pedidos de Cotagao Pedidos de Catalogo
ID: 205298  Carrinho Iniciado em: 27/02/2023 35 15:01h  Pedido Criado em: 27/02/2023 45 15:15h Nnd A ono AN

Clique em Buscar e, ap0ds atualizar a tela, clique em Exportar Pedidos.

PEDIDOS REALIZADOS

MESCLAR PEDIDOS APROVACAO DE PEDIDOS EXPORTAR PRODUTOS CON EXPORTAR PEDIDOS

® Catilogo Cotagho Pedios Entregues e Ndo Finalizados Pedios Contestados

BUSCAR

Um Pop up aparecerda e o Gestor Setorial podera escolher entre dois tipos de Relatério de Pedidos:
e Detalhado, que apresenta a lista de itens por pedido, ou
e Simplificado, que apresenta as informagcdes mais gerenciais e consolidadas por pedido.

EXPORTACOES
Tipo Relatorio

Detalhado o

Detalhado
Simplificado
AE para editar quantidades

Assinale o checkbox abaixo para receber um email quando a operacao for finalizada

Enviar email ao finalizar expartacéo

Cancelar Salvar

Para fins de analise dos pedidos atrasados, é preferivel utilizar a planilha do Relatoério Simplificado.

Cligue em Salvar. Em seguida, para baixar a planilha, vd no Menu principal da pagina inicial no

canto superior a direita e clique em Exportagoes.
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Apo6s o download, abra a planilha e filtre a coluna W “data da entrega” excluindo da selegao as

linhas vazias, mantendo apenas as com data registrada. Vocé pode também filtrar os campos por

periodo apds formatar os dados para data.

Selecione os campos da coluna W e clique em DADOS no menu superior do Excel.

) original_EasyB2B_Pedidos_1677581791110 v O Pesquisar
Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda
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Fonte ] Alinhamento ] Nimerg
22/08/2022
v W X
26/12/2022 245
22/12/2022
29/12/2022
04/01/2023
16/01/2023
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Clique, em seguida, em “Texto para colunas”.
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Verifique se esta marcado “Delimitado” e clique em avancar.

Assistente para convers3o de texto em colunas - etapa 1de 3 ? X

O assistente de texto especificou os dados como Delimitado.
Se estiver comreto, escolha “Avangar' ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados.

Tipo de dados onginais

yelimitac - Caracteres como virgulas ou tabulagdes separam cada campo.
:_,‘ Largura fica - Campos 530 abnhados em colunas com espagos entre cada campo.

Visualizagdo dos dados selecionados:
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Cancelar < Voltar Avapgar > Concluir
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Verifique se estd marcado “Tabulacdo” e cligue em avancar.

Esta tela permite que vocé defina os delimitadares contidos em seus dadaos. Vocé pode ver como seu texto € afetado na
visualizacao abaixo.

Delimitadores

[ ] Tabulagdo

[:] Ponito e virgula [] considerar delimitadores consecutivos como um 5o
| virgula

O 4 Qualficador de texta: |- v

(] espaco

D Dutras:

Visyalizacdo dos dados
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Cancelar < Yoltar . Avangar> | Concluir

Por fim, verifique se estd marcado “"GERAL" e clique em avancar.




Esta tela permite que vocé selecione cada coluna e defina o formato dos dados.
Formato dos dados da coluna

o Geral
‘Geral' converte valores numéricos em numeros, valores de data em datas e todos
Texto o3 valores restantes em texto,

Diata: DMA Avangado...
Mao importar coluna (ignorar)

I

Desting: | 2wWis

Visyalizacho dos dados

Cancelar <« Yoltar gz Concluir

Agora é possivel filtrar a coluna W por periodo desejado.
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oK Cancelar

Escolha o periodo desejado e filtre. Em seguida, va a coluna AB, em Data do Aceite do Pedido, e

filtre pelos campos vazios.
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Da selecdo que se apresenta, analise se ha uma diferenca maior que 3 dias Uteis da data da entrega

até a data atual.

Para aqueles pedidos em atraso de realizagdo de aceite/ateste, o Gestor Setorial devera contatar

o respectivo Aprovador, articular e tomar as providéncias necessarias para a realizagdo do ateste.

6.6 Analise gerencial do servico AVMG

A analise gerencial do uso do servico AVMG pelo érgao devera ser realizada periodicamente pelo
Gestor Setorial, por meio do acompanhamento do processo de fornecimento com base nos

relatorios de pedidos (simples e detalhado).

Diante de quaisquer irregularidades ou dificuldades encontradas, o Gestor Setorial devera tomar
as providéncias adequadas para sua resolugdo no ambito do seu 6rgdo e, se necessario, comunicar

a Seplag.

7 Satisfacdao dos usuarios

A pesquisa de satisfacdo é o principal método escolhido pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
(Seplag) para avaliar a satisfacdo dos usuarios do AVMG em relagdo a prestacio do servico.




Essa pesquisa, realizada de forma semestral por meio de questiondrios, tem o objetivo de obter o feedback e
informagdes que contribuam para compreender o nivel de satisfagdo dos usudrios, aprofundar a compreensao
sobre a opera¢do do AVMG, atender as expectativas e demandas dos usuarios, além de identificar os ajustes
necessarios para proporcionar uma experiéncia melhor.

Pesquisa de satisfagao para Gestor Setorial -
Almoxarifado Virtual de Minas Gerais

almoxarifadovirtualmg@gmail.com Mudar de conta &

3 Néo partilhado

* Indica uma pergunta obrigatdria

e\ Y
’ 3 1 ¥V § e
ALMOXARIFADO VIRTUAL

Pesquisa de satisfagao para Aprovadores e
Solicitantes - Almoxarifado Virtual de Minas
Gerais

almoxarifadovirtualmg@gmail.com Mudar de conta [

E3 Méo partilhado

* Indica uma pergunta chrigatoria

8 OrientacoOes gerais

Os usuarios cadastrados no sistema web responderdo administrativa, civil e penalmente por ato
ou fato que caracterize o uso indevido de senhas de acesso ou que transgrida as normas de

seguranca instituidas. Dessa forma, neste ultimo tépico, gostariamos de destacar algumas boas




praticas de utilizacdo do sistema e medidas de seguranca digital que devem ser seguidas pelos

usuarios para garantir a integridade das informacdes e a protecdo dos dados.

e Encerrar a sessdao: Sempre que finalizar uma sessdo de uso do Almoxarifado Virtual,

certifique-se de fazer o log-out do sistema. Esta pratica simples, mas essencial,
impede o acesso ndo autorizado a sua conta e garante a privacidade das informacoes.

e Senhas seguras: Nunca compartilhe sua senha de acesso ao Almoxarifado Virtual com

terceiros. Crie uma senha forte e Unica, composta por uma combinacdo de letras mailsculas
e minusculas, nUmeros e caracteres especiais. Evite utilizar informagoes pessoais ou ébvias,
como datas de nascimento ou sequéncias numéricas.

o Atualizacdo de senhas: E recomendavel alterar sua senha periodicamente, pelo menos

a cada trés meses. Essa pratica reduz o risco de exposicdao de dados caso a senha seja
comprometida. Lembre-se de nao utilizar senhas antigas ou repetir senhas em outros
sistemas.

e Contato com gestores: Sempre que tiver duvidas, sugestdes ou quaisquer questdes

relacionadas ao funcionamento e operacionalizagdo do Almoxarifado Virtual de Minas
Gerais, nao hesite em contatar seu respectivo Gestor Setorial. Além disso, a Seplag,
enquanto gestor central, também se coloca a disposicdo para prestar o suporte necessario.
Quaisquer questdes referentes ao AVMG devem ser encaminhadas pelo Gestor Setorial para

o e-mail avmg@planejamento.mg.gov.br.

Ao seguir essas orientagdes, vocé estara contribuindo para a seguranga e o bom funcionamento
do Almoxarifado Virtual de Minas Gerais. Lembre-se de que a protecdo dos dados é
responsabilidade de todos os usuarios e cada um desempenha um papel importante na preservacao

da confidencialidade e integridade das informacgoes.



mailto:avmg@planejamento.mg.gov.br
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