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 1º passo: o farmacêutico responsável pelo município deve 
possuir login e senha de acesso ao sistema MV SERP 

 

 Para a criação do login é necessário enviar um e-mail para 

geaf.serp@saude.es.gov.br com as seguintes informações: 

 Nome completo 

 Data de nascimento 

 CPF 

 Nome da mãe 

 Município atuante 

√ O login e a senha (que poderá 

ser redefinida) serão enviados 
para o e-mail do requisitante 

pelo gestor do SERP. 



Funções do sistema 

Ao acessar o sistema, aparecerá a página principal com as funções disponíveis: 





Para realizar adesão ao programa no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 

1°) Clicar na função “compras” (em cima da setinha) 



Para realizar adesão ao programa no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 

2°) Clicar em “adesão” 



Para realizar adesão ao programa no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 

3°) Clicar em “novo” 



Para realizar adesão ao programa no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 

4°) Preencher todos os campos com asterisco vermelho 

Inserir o nome do programa de acordo com a edição Ex: SERP XII, SERP XIII  

√ Essas informações irão constar na Ata de registro de 

preço, por isso é de extrema importância o 
preenchimento correto. 



Para realizar adesão ao programa no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 

5°) Após o preenchimento de todos os campos, salvar. 

√Após salvar, o processo de adesão é 

concluído. 



A programação é liberada no sistema somente 
após a adesão ao programa 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
 
 
1°) Clicar na função “compras” e em seguida “definir programação” 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
 
 
2°) Clicar em “novo” 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
 
 
3°) Inserir o programa  

Antes de iniciar 
a programação 
sugerimos que 

façam a 
impressão da  

lista de 
medicamentos 
contemplados 
na edição do 

SERP para que 
se garanta a 

programação de 
todos os itens 
necessários. 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
 
 
4°) Inserir os medicamentos e os respectivos quantitativos   



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
 
 
5°) Adicionar o medicamento clicando no símbolo“+” 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
6°) Conforme o medicamento for adicionado, vai aparecendo em baixo 
 
 
 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
7°) Após finalizar a programação, clicar em salvar. 
 
 
 

Importante lembrar 
que a medida que a 
programação  está 
sendo realizada pode 
ir salvando aos poucos 
para continuar em 
outro momento. 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
8°) Após a conclusão da programação, clicar em consolidar. 
 
 
 

Após a consolidação, não é 
permitido mais editar.  
A programação é enviada para 
o gestor do SERP 
eletronicamente.. 
Por isso é importante confirmar 
se todos os itens foram 
programados corretamente 
antes de consolidar. 



Para realizar a programação dos medicamentos no sistema deve-se seguir os 
seguintes passos: 
 
9°) Após a consolidação, clicar em imprimir. 
 
 
 

Ao clicar em impressão 
será emitido um arquivo 
com a programação 
realizada. Importante 
salvar esse arquivo para 
controle do quantitativo 
programado no programa. 





Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
1°) Clicar em aquisição (em cima da setinha). 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
2°) Clicar em pedido 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
3°) Clicar em novo 
 
 
3°) Clicar em pedido. 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
4°) Inserir o programa, o medicamento e a quantidade desejada e em seguida clicar 
em “+”  
 
 
 
 

√ Importante observar para não 

ultrapassar o saldo disponível 

√ Deve ser feito um pedido de 

compra para cada Ata 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
5°) Salvar 
 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
6°) Gerar o pedido 
 
 
 
 

número do pedido  



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
7°) Clicar em ADMINISTRAR PARCELAS/AFM 
 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
8°) Inserir o numero do pedido e buscar 
 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
9°) Clicar duas vezes em cima do pedido 
 
 
 
 



Para realizar o pedido de compra no sistema deve-se seguir os seguintes passos: 
 
10°) Imprimir parcela 
 
 
 
 

Passar o mouse em cima da 
impressora e clicar em 

imprimir parcela  

Será gerada uma planilha contendo todas 
informações necessárias do pedido de 

compra. Essa planilha deverá ser impressa 
para compor o processo de compra 





Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
1°)  Clicar na função AQUISIÇÃO e em seguida ADMINISTRAR PARCELAS/AFM 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
2°)  Inserir o número do pedido/parcela e buscar 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
3°)  Clicar duas vezes no pedido/parcela 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
4°)  Inserir o numero da Autorização/Ordem de fornecimento, a data de emissão e 
salvar. 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
5°)  Clicar em EMPENHAR ITENS 
 
1°) Clicar em EMPENHAR ITENS 
 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
6°)  Clicar em SIM  
 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
7°)  Clicar duas vezes em cima do pedido/parcela 
 
 
 
 
 

Obs.  
Note que após 

empenhar itens a 
situação do pedido 
será alterada para  

empenhada  



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
8°)  Clicar em COMUNICAÇÃO COM O FORNECEDOR 
 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
9°)  Escolher o tipo de comunicação (email, fax, telefone,verbal) e a data. 
 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
10°)  Definido o tipo e a data, salvar. 
 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
11°)  Caso apareça essa mensagem ao incluir o tipo de comunicação EMAIL, clicar 
em OK , fechar a janela atual e clicar duas vezes novamente no pedido (passo 7 em 
diante) alterando o tipo de comunicação para TELEFONE. 
 
 
 
 
 



Quando o pedido for empenhado, o próximo passo é informar a AF/OF no sistema 
através dos seguintes passos: 
 
12°) O status do email enviado será alterado para SIM 
 
 
 
 
 

Se todos os campos estiverem preenchidos 
conforme acima, significa  que a parcela foi  

empenhada com sucesso. √ 

Anotar o 
numero da 

parcela para o 
próximo passo 





Após o recebimento da mercadoria, deve ser feito o Aceite da Autorização/Ordem de 
Fornecimento, através dos passos:  
 
1°) Clicar na função ACEITE AFM. 
 
 
 
 
 



Após o recebimento da mercadoria, deve ser feito o Aceite da Autorização/Ordem de 
Fornecimento, através dos passos:  
 
2°) Clicar em novo. 
 
 
 
 
 



Após o recebimento da mercadoria, deve ser feito o Aceite da Autorização/Ordem de 
Fornecimento, através dos passos:  
 
2°) Incluir o numero da parcela e clicar em tab. 
 
 
 
 
 



Após o recebimento da mercadoria, deve ser feito o Aceite da Autorização/Ordem de 
Fornecimento, através dos passos:  
 
3°) Incluir data da entrega, programa, numero da nota fiscal, data, medicamento, 
marca,quantidade e adicionar. 
 
 
 
 
 



Após o recebimento da mercadoria, deve ser feito o Aceite da Autorização/Ordem de 
Fornecimento, através dos passos:  
 
4°) Salvar e confirmar itens. 
 
 
 
 
 



Após o recebimento da mercadoria, deve ser feito o Aceite da Autorização/Ordem de 
Fornecimento, através dos passos:  
 
5°) Clicar em SIM. 
 
 
 
 
 





Após o pagamento da Nota Fiscal, a liquidação de despesa deve ser informada no 
sistema, através dos passos: de Fornecimento, através dos passos:  
 
1°) Clicar na função ACEITE AFM. 
 
 
 
 
 



Após o pagamento da Nota Fiscal, a liquidação de despesa deve ser informada no 
sistema, através dos passos: de Fornecimento, através dos passos:  
 
2°) Inserir o numero da parcela, buscar e clicar em liquidação de despesa. 
 
 
 
 
 



Após o pagamento da Nota Fiscal, a liquidação de despesa deve ser informada no 
sistema, através dos passos: de Fornecimento, através dos passos:  
 
3°) Inserir as informações com asterisco vermelho. 
 
 
 
 

Numero da NF 

Numero da ordem bancária 

Data de registro:Data do dia de registro do procedimento no 
sistema 

Data de realização: Data que o município efetivou o 
pagamento 

As informações de ordem bancária e a data de sua realização 
são fornecidas pelo Fundo Municipal de Saúde 



Após o pagamento da Nota Fiscal, a liquidação de despesa deve ser informada no 
sistema, através dos passos: de Fornecimento, através dos passos:  
 
4°) Após inserir as informações, salvar. 
 
 
 
 



Após o pagamento da Nota Fiscal, a liquidação de despesa deve ser informada no 
sistema, através dos passos: de Fornecimento, através dos passos:  
 
5°) Clicar em SIM. 
 
 
 
 

Após confirmar o pagamento da parcela, 
Pedido de compra concluído com sucesso! 



Caso o pedido de compra não seja concluído em até 300 dias após a 
data de elaboração do pedido, o sistema gera uma 
INADIMPLÊNCIA para o município. 
 
Quando é gerada uma INADIMPLÊNCIA, o município fica 
impossibilitado de  realizar pedidos de compra até sua resolução. 
 
 
Para resolução da INADIMPLÊNCIA, o município deverá elaborar uma 
JUSTIFICATIVA para o gestor do SERP com o motivo da 
inadimplência solicitando o desbloqueio da mesma para conclusão do 
referido pedido de compra. 
 
O Gestor do SERP analisar e realiza o desbloqueio da inadimplência 
para posterior conclusão do pedido de compra no sistema. Enquanto o 
pedido de compra não for concluído, a INADIMPLÊNCIA 
permanecerá no sistema. 
 
 
 
 



Para resolução da inadimplência no sistema, deverá seguir os seguintes passos: 
 
1°) Clicar na função AQUISIÇÃO     INADIMPLÊNCIA 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



Para resolução da inadimplência no sistema, deverá seguir os seguintes passos: 
 
2°) Clicar duas vezes em cima da inadimplência 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

Consegue-se buscar a 
inadimplência também através do 

numero da parcela 



Para resolução da inadimplência no sistema, deverá seguir os seguintes passos: 
 
3°) Inserir a justificativa da inadimplência e salvar. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

NOME DO MUNICIPIO 

√ Feito isso, o gestor do SERP irá analisar, aceitar a 

justificativa e desbloquear a pendência  para conclusão 
do pedido de compra no sistema.   


