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1.0BIJETIVO(S)

Normatizar os procedimentos de elaboragdo e envio dos pedidos de fornecimento dos
medicamentos com contrato vigente.

2.MATERIAL

e Especificacdo de Nota de Empenho (ENE).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1.Farmacéutico da Subunidade de Diligenciamento de Contratos

a) Na ultima semana de cada més, ou quando necessario, realizar o planejamento dos pedidos
de fornecimento de medicamentos.
b) Pegar as pastas destinadas ao arquivamento das ENEs vigentes e calcular a quantidade a ser

solicitada para cada item. Acessar o SAM Net na tela <Relatdrios — Saldo de material em
ENE Farmacia>, conforme figura abaixo:

Figura 1. Saldo disponivel em ENE

Sistoma G ASminatra(do Oe Materina
Coorderacho Gerl de Supnmentcs - HCUFG U FG

HC ner B
HC. SAMOD)
| r——

—_—
Materiais com Estoque Minimo

e v e o
Farméacia
1223 ACETATO DE CASPOFUNGINA 50 MG SOL. INJ

1368 ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SO
1254 ACIDO EPSILONAMINOCAPROICO 4 G SOL. I
1269 AGUA BIDESTILADA 10 ML SOL. INJ.

1241  ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO

395 AMICACINA 100 MG SOL. INJ.

1334 AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RETI]

Usudrio:LORNN,
©Copyright SAM Net 2007. Todd>v )

¢) Informar o cddigo do medicamento ou o nome do mesmo para pesquisar as ENEs existentes
para este item.

d) Clicar em “Gerar relatério” e verificar na coluna “Data Vencimento” quais as ENEs estdo vi-
gentes para o item pesquisado.

e) Clicar na impressora para abrir a ENE e verificar o valor do item em cada contrato. Caso haja
mais de uma ENE vigente para o mesmo item o pedido deve ser gerado para a ENE que
apresen-tar o menor valor unitario ou para a empresa ganhadora da cota reservada para
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micro e pequena empresa (ME e EPP) conforme legislagao especificada no edital da
licitagao.

e) Verificar o saldo disponivel para na ENE para planejamento do pedido.

Figura 2. Relatdrio Saldo disponivel em ENE

=HC  SAM

LIFG

Snitered o o8 Maseras
Comtenscio G és Suprnaenca - vewrs U FG

Relatdrios - Saldo de Materiais em ENE: Farmacia

“l'»"'l'\ |1219 IENOX)«PAR[NA 40MG SOL. INJETAVEL SERINGA PREENCHIDA

Gerar Relatdrio

ENOXAPARINA 40MG SOL.

52212017/0 20/06/2018 IMJETAVEL SERINGA 5::‘;':‘2: 10A 18750 1250
PREENCHIDA
ENCXAPARINA 40MG SOL. SmmiEn B
9006602018/0 06/08/2019 3 1248 INIETAVEL SERINGA PREENCHIDA 2000 o 2000 et ] L~
PREENCHIDA 1
ENOXAPARINA 40MG SOL. (GA
9006602019/0  06/08/2019 2 1249 INJETAVEL SERINGA 3::;“:“ DA 22000 2000 14000 A{
PREENCHIDA
ENOXAPARINA 40MG SOL. SERINGA -
403820154 17/06/2020 11 1245 INJETAVEL SERINGA FREENCHIDA 25000 500 24400 = )
PREENCHIDA
ENCXAPARINA 40MG SOL. SERINGA .
4038201%/4 17/06/2020 12 1249 INIETAVEL SERINGA PREENCHIDA 2500 2456 4 =)
PREENCHIDA
Imprimir

f) Verificar o consumo médio mensal do item acessando a tela: <Relatérios — Consumos —
Médio do Almoxarifado>.

Figura 3. Consumo médio

L]
Sisterna de ASmniatacho Ge Matenaa .
Cooedenacho Geral de Supnmanton - HOUFG UFG

=HC.. SAM@D

TUFG

Materiais com Estoque Minimo

1223  ACETATO DE CASPOFUNGINA 50 MG SOL. IN)
1368 ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SO Médio do Almoxarifado 1
1254  ACIDO EPSILONAMINOCAPROICO 4 G SOL. I
1269 AGUA BIDESTILADA 10 ML SOL. INJ.

1241  ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO

395  AMICACINA 100 MG SOL. INJ.
AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RETI]
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g) Pesquisar o item pelo cédigo ou descricao nos campos correspondentes.

h) Verificar o consumo médio do item, atentando para o consumo nos ultimos meses e
eventuais faltas do item durante o periodo analisado, e planejar a quantidade a ser
solicitada de acordo com o estoque que se pretende manter na Central de Abastecimento
Farmacéutico. Manter estoque para consumo de aproximadamente 3 meses para
medicamentos em geral, 4 meses para antimicrobianos e antineopldsicos e 2 meses para
SPGV, verificando sempre as particularidades de cada item.

Figura 4. Relatério Consumo médio

UFG

H:-::i:!-!a(s;sfni:as SA M ’Iet

Relatdrios - Consumos: Médio do Almoxarifado

Gaordenagao Geral de Supimentas - Houee UF G

Sigtema de Adminisiraao de Materias

Julfi7 Agofi7 Set/17 Out/i7
Julfig Ago/18 Setfi8 Out/18
Julfi9 Agof19 Setfi9 O =]
327 305 2683 193

Cons. Atual
2]

Consultar

MNov/17 Dez/17 Janfig Few/ig
Nov/18 Dez/18 Janf13 Fev/139

MNov/19 Dez/i9 Jan/20 Few/20
258 304 444

5]

88
Cons. Médio

296,67

Mar/ig Abr/i8
Mar/19 Abr/19

Mar/20 Abr/20
217 29

M

Estq. Atual

CENTRAL

Material: |1086 Nome | DOBUTAMINA 250MG SOLUCAD INJETAVEL AMPOLA 20ML
Pesquisar |

Jalmoxarifado: I---'[DDDS--- E| Unidada:  AMPOLA

Gtd. Meses: 12 meses Tipo Estq.: Estocaval Grupo de Material: MATERIAL FARMACOLOGICO

Maifig Junfig
Maif19 Jun/19

Mai/20 dun/20
83

s
o
=
[

FARMACIA - AMBULATORIC O

FARMACIA - DOSE

ESTOQUE TOTAL:

66
753

i) Verificar se hd algum pedido de fornecimento em aberto para o item. Acessar a tela: <Com-
pras — Pedido de fornecimento — Receber>.
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Figura 5. Pedidos de fornecimento realizados

<)
9

Sistarma de Admanistragdo Ge Materias.
Coordenacso Geral de Suprimentos - HCUFG U FG

NS SAMTZ)

UFG

SAM NET

ingido para 15 dias

ACETATO &5 g o o 0

ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SOL. 1 0

ACIDO EPSILONAMINOCAPRCICO 4 G SOL. INJ. 34 0

AGUA BIDESTILADA 10 ML SOL. INJ. 5504 4400
ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO 31 0

AMICACINA 100 MG SOL. INJ. 21 18
AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RETIN 13 9 S

j) Pesquisar o item pelo cédigo ou nome nos campos correspondentes.

k) Clicar em “Pesquisar Ped. Forn.” e verificar se ha pedido em aberto observando na coluna
“Situacdo do item” se o mesmo ainda ndo foi entregue.

Figura 6. Pedidos de fornecimento realizados por item

Compras - Pedidos de Fornecimento: Pesqui p/ Receber
1ntervale de datas: [ox/01/2010 i[18/10/2010 (ddmmyiy)
Situsciio do pedido: [vopos... =]
Modslidade de Empenho: [Topas... =
Grupo de Materiais: I-TDDDS- =
codigo Material: pazs
liome Material: IMIBAZDLAM 15MG SOLUCAO INJETAVEL AMPOLA 3ML Pesquisar
ve pedido: — |

Fornecedor: | Name Pesquisar
nimero da ENE: ex.: 9999999990/9

Pesquisar Ped. Forn.t | _Limpar |
DISTRIBUIDORA DE MIDAZOLAM 15MG
201500410 MEDICAMENTOS PRO SAUDE ESTIMATIVO RECEBIMENTO TOTAL 04/02/2019 29/05/2019 SOLUCAOD INJETAVEL RECEBIMENTO TOTAL 147802017/2
LTDA - ME AMPOLA 3ML
MIDAZOLAM 15MG
201502947 DROGAFONTE LTDA ESTIMATIVO RECEBIMENTO TOTAL 29/07/2019 22/05/2020 SOLUCAD INJETAVEL RECEBIMENTO TOTAL 17152019/1
AMPOLA 3ML
MIDAZOLAM 15MG
201503414 DROGAFONTE LTDA ESTIMATIVO RECEBIMENTO TOTAL 02/09/2019 22/05/2020 SOLUCAD INJETAVEL RECEBIMENTO TOTAL 17152019/1
AMPOLA 3ML
MIDAZOLAM 15MG
201503851 DROGAFONTE LTDA ESTIMATIVO RECEBIMENTO TOTAL 02/10/2019 22/05/2020 SOLUCAC INJETAVEL RECEBIMENTO TOTAL 17152019/1

AMPOLA 3ML
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[) Verificar a necessidade de gerar novo pedido para o item, caso ja haja pedido em aberto

para o mesmo.

m) Anotar a quantidade planejada para pedido na frente do item na via impressa da ENE.

n) Proceder da mesma maneira para todos os itens.

o) Encaminhar as pastas com as quantidades planejadas ao fiscal de contratos para serem

gera-dos os pedidos de fornecimento.

3.2.Fiscal de contratos

a) Gerar Solicitacdo de Empenho no SAM Net, acessando a tela: <Compras — Solicitacdo de

empenho — Novo>.

Figura 7. Aceso a tela: Solicitacdo de empenho

H:-s:i'hagfni:as s A M l’(’t

UFG

SAM NET

Slstema de Adminlstragao de Materizs
Coordenacao Geral de Suprimentos - HOUFG U F G

ingido para 15 dias

AL O PR LN

ALPROSTADIL 20MCG SOLUCAO INJETAVEL AMPOLA
ALTEPLASE S50MG SOLUCAOC INJETAVEL FA 50 ML
ANLODIPING 5 MG COMPRIMIDO




| “ UFG HC UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS s
SUs T .0 PRHA Y Hospital das Clinicas HOSPITAL DAS CLINICAS E B E R
“ UFG HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP. SFH. UAF. 003 - Pagina 6/16
Documento
Titulo do ELABORAGAO E ENVIO DOS PEDIDOS DE Emissdo: 10/2020 Préxima revisdo:
Documento FORNECIMENTO DE MEDICAMENTOS Versao: 04 10/2022

Figura 8. Solicitacdo de empenho

=HC. SAMIT:

UFG

Compras - Solicitacdo de Empenho: Nova

".
Slatema de Adminisiraac de Materiars
Coordenagao Geral de Suprimentas - HOUFG U F G

—Informacdes sobre a ENE

ENE: 120822019/2 Pesquisar

Processo SEI de Gestdo: |23;50_000337;207_9-91

Fornecedor: IUNIQUE DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS EIREL
Tipo: m

MO Ata/Contrato: |19,’2019

ANASTROZOL 1 MG COMPRIMIDO - ANASTROZOL 1

MG COMPRIMIDO / ANASTROZOL 1 MG 35000 0,4100 13040 [e0
COMPRIMIDO

PIPERACILINA 4G, TAZOBACTAM 0,5G (4,5G)SOL.
INJ. FA - PIPERACILINA 4G, TAZOBACTAM 0,5G

|24,6000

11 430 (4,5G)S0L. INJ. FA / PIPERACILINA 4 G, 25000 15,8800 22000 Ill}l}
TAZOBACTAM 0,5 G SOLUCAC INJETAVEL FRASCO-
AMPOLA

[1.288,0000

R$% Total Da Solicitacdo de Empenho: |1.412,6l)

Salvar Solicitagdo de Empenho

b) Preencher os campos com os dados solicitados que podem ser verificados no processo do

Pregdo, Dispensa ou Adesdo correspondente no SEl:

e ENE: Numero da Especificacdo de Nota de Empenho. Apds inserir esta informacgao, clicar

x

em Pesquisar e as informacdes dos campos “Processo SEl de gestdo” e “Fornecedor” serdo

preenchidos automaticamente;
e Tipo: Selecione ATA,;

e N° Ata/Contrato: Numero da Ata de registro de precos.

Obs.: No caso de Dispensa preencher com a palavra DISP, como no exemplo:

Dispensa 01/2020 preencher: 01 DISP/2020

e (Qtde solicitada: Informar quantidade de cada item que foi planejada para este pedido, as
informacdes dos campos “RS item solicitado” e “RS total da solicitacdo de empenho” serdo

preenchidas automaticamente;

e Clique em Salvar solicitacdo de empenho.
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c) Baixar a Solicitagao de empenho em PDF para ser inserida no SEI

d) Acessar o SEl a partir do link no Portal de Acessos da Intranet, informando Usuario, Senha e
Orgio.

Figura 9. Acesso ao SEI

Y
EBSERH **¢

Portal de Acessos

»

: 2

PresMed - Prescricao
Informatizada

SAMNET - Adm. de

Materiais

SCSS - Contrale
Servigo Social

ﬂ

SIAP - Administragao

Patrimonial

=

=

Sy

SCOS - Abertura de
Ordem de Servigo

“ SUPORTE

=0

Acesso ao Email

SCPOEX - Controle

Ouvidoria - Sistema e-

Telefones e Ramais

GLPI - Sistema Ordem

Pedidos de Exames Ouv Uteis
HC-UFG esTAo o FmEQuENCIS | AGHU
Hospital das Clinicas MENTORH EBSER | e
EBSER
Site HC / UFG - Acesso Portal Gestdo Hospitalar
EBSERH MentoRH Universitario

e) Acessar a pasta Blocos internos.

de Servigo T.I

VIGIHCSP

EBSERH

Sistema

Sistema Vigilancia

Hospitalar

=
@ informacio

Sistema Eletrénico SEI
- EBSERH

Figura 10.Acesso a pasta: Blocos internos

EMPRE A ERA SILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Impressos e
Documentos de A-Z

i

Alterar/Desbloquear
Senha - EBSERH

3EC

Escola EBSERH de
Educagio

Para saber+ Menu Pesquisa [N [SEESEISEEOREET == 0) & S o

SeI 5.5 prosugrons

Conirole de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Corhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blotos de Assinatura

Biocos de Reunﬁr/
Blocos Intemos

Centatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Ponios de Conirole

Estafisticas 3
Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play € instale o
aplicativo do SEI! no seu celular,

Abra o aplicativo do SEI! & faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Controle de Processos

3] [RiAnEe kel

\er processos stribuides a mim

\er por marcadores

3 registros

Visuslizagdo detalhada

3 registros:

)

oo0OoF

Recebidos
23760.009678/2020-11
23760.010240/2020-78
23760.010258/2020-70

(danilo ferreira)

(danilo ferreira)

000X

Gerados
& 23760.010344/2020-82
23760.010208/2020-92
L2 23760.010152/2020-76

{danilo ferreira)

(rhafael pinheiro)
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f) Acessar a pasta Gestdo de Ata, clicando no numero correspondente a esta pasta:

Figura 11. Acesso a pasta: Gestdo de Ata

Nimero
198505
193795
193217
169094
179497
156359
55624
156574
153143
150722
14831
128223
122614
107045
102606
94183
91702
89593
89316
75713
75705
75054

oo ooooooooooooogoooooo®

Estado
Aberto
Aberto
Aberio
Aberto
Aberio
Absrio
Aberio
Aberto
Aberio
Aberto
Aberio
Aberio
Absrio
Aberto
Aberto
Aberto
Aberio
Aberto
Aberio
Absrio
Aberio

Aberto

Geradora
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADFISFH/GASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADFISFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG
UADF/SFHIGASHC-UFG

Bens patrimeniais - UADF

Relatario gerencial de estoque

Ezeritursg o eletrinics - Medicamentos Portaria 344/93
Compra Cenfralizada - SEDE

Catmat - HCIUFG

Atualizagdo das listas de medisarmetitos das unidades
IMedicamentos vencidos para incinerar

Comunicado de medicamento com vencimento praximo
‘encidos Setor de Farmécia Hospitslar

Panderia COVID-19

Participacdn em evento

Suprimento de fundo

Gestiode sta

Concessao de adesdo a ARP

Certificado de qualificaco ambiental

Processos vigentes - Fiseslizag 8o & scompsnhamento
Processos NUTRA

Licitag8o: sancéo administrativa

Finangas: Liquidagso das despesas

Licitagdo: pregdo eletrnico

Férias & abonos 20192020

Planos de trabalho Ebserh 2019

Descrigdo

g) Pesquisar, utilizando o recurso de busca, a pasta desejada informando o nimero da ENE
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PROCEDIMENTO / ROTINA

Figura 12. Acesso a pasta da ENE

I Apps 7 Consultes- Agéncie.. @ Movaguic BE Medicamentossim.. DR PéginalnicaldaAn.. M Entrads (1) - contra.. 208012019/ "

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

1 Para saber+ Menu Pesquisa [N [SFEETrENeERd == § / -
sel 3.4.3 produgo n6 o - IV )
Processos do Bloco Interno 122614
Lista de Processos/Documentos (255 regisiros):
Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agdes
. I LicitagBes & Contratos:
[m] 10 23760.000294/2020-25 08/01/2020 Gestio de Ata de Registro | PE 164/2018 - ENE 203012018/0 - FORNECEDOR HALEX ISTAR - VENCIMENTO 07/01/2021 & @
de Pregos
o o LicitagBes & Contratos: .
O 12 23760.000297/2020-69 08i01/2020 Gestéo de Al de Registro | PE 1642019 - ENE 208012019/1 - FORNEGEDOR GIENTIFIGA - VENCIMENTO 07/01/2021 £
de Pregos
N . Licitagdes & Contratos:
o 13 23760.000298/2020-11 080112020 Gestio de Ata de Registro | PE 164/2018 - ENE 208012019/2 - FORNECEDOR MEDCOM - VENCIMENTO 07/01/2021 = #
de Pregos
o o LicitagBes & Contratos:
(] 14 23760.000299/2020-58 08/01/2020 Gestéo de Ata de Registro  PE 1642019 - ENE 206012019/3 - FORNEGEDOR GRISTALIA - VENGIMENTO 07/01/2021 E )
de Pregos
o . LicitagBes & Contratos:
a 15 23760.000301/2020-99 08/01/2020 Gestéo de Ala de Registro | PE 164/2019 - ENE 20S0#2089I5 - FORNECEDOR PROMEFARMA - VENCIMENTO D7/01/2021 = @
de Precos
_ ) Licitagdes & Contratos: .
] 24 23760.000587/2020-11 08/01/2020 Gestdo de Ata de Registro  PE 1072018 - ENE 58732018/1- FORNECEDOR CIENTIFICA - VALIDADE 04/06/2020 = )
de Pregos
e I LicitagBes & Contratos:
[m] 25 23760.000589/2020-00 080112020 Gestdo de Ata de Registro | PE 1072019 - ENE 59732019/2- FORNEGEDOR ONGOVIT - VALIDADE D4/06/2020 & @
de Pregos
I Licitagdes & Contratos:
(m] 26 23760.000590/2020-26 08i01/2020 Gestao de Ata de Registro  PE 1072018 - ENE 59732018/3- FORNECEDOR UNIQUE - VALIDADE 01/07/2020 =2 &
de Pregos
. o LicitagGes & Contratos:
[m] 27 23760.000599/2020-37 08/01/2020 Gestio de Ata de Registro | PE 1072018 - ENE 58732019/4- FORNECEDOR COSTA CAMARGO - VALIDADE 04/06/2020 & @
de Precos
LicitagBes & Contratos:
M oa 237RN NNNRT3/2N2N-M nan1on Restin i Aa s Renictn | PE 117908 . FNE 567390106, FORNECENOR ACCORT VAT INANE NAMANNON = @

correspondente. Acesse o processo selecionando o numero correspondente em vermelho.

h) Anexar a Solicitacdo de empenho ao processo, acessando o icone Registrar documento
externo.

Figura 13. Anexar Solicitacdo de empenho

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

seg 3.1.3 produgio n03

rp— DEEEO0EEED
& Nota de empenho ENE 208012019/0 (4633692) =

Proceaso ndo possui andamentos abertos.

Para saber-

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Licitagées & Contratos: Licitacdo (1)

i) Registrar o documento preenchendo os seguintes campos da tela:
e Tipo de documento: Selecionar Solicitacdo (Externo)

e Data do documento: Data do registro
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Figura 14. Registro de documento: Solicitagdo

Para saber+ Menu Pesquisa ]

Registrar Documento Externo

Reabrir processo nas unidades:

Tipo do Documento: Data do Documento:
2 Jiz
Resultado “-
Resumo
RG I
Roteiro

Rotina Operacional Padrio

Sentenca

Sinopse

Sumarig

Stmula

Tabela

Telegrama

Termo (Externc)

Tese ]
Testamento

Titulo
Video
“olume
\foto
“oucher

e Numero / Nome na arvore: Informe o niumero da solicitagdo de empenho gerada no SAM
Net.

e Formato: Selecione Nato digital.

e Remetente: Selecione Unidade de Abastecimento e Dispensacdo Farmacéutica
(UADF/SFH/GAS/HC-UFG).

e Interessado: Selecione Unidade de programacao Or¢camentadria e Financeira
(UPOF/SOF/DAF/GA/HC-UFG).

e (Classificagdo por assuntos e Observagées: Preencher se necessario.
e Nivel de acesso: Publico.

e Acessar o campo “Escolher arquivo” e anexar a Solicitacdo de empenho e confirmar dados.
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Figura 15. Solicitacdo de empenho anexada

MNumero { MNome na Arvore:

Formato (7)

() Mato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

iUnidade de Ab imento e Di: g0 Farmacéutica (UADFISFHIGASHC-UF G) ,5 D
Interessados

Unidade de Prog Bo Org aria € Financeira (UPOF/SOFIDAFIGAMHC-UFG) PEx
“ 3

Classificacdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Piblico

Anexar Arguiva:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

—_—r
Lista de Angxos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acoes

j) Encaminhar o processo a Unidade de Programac¢dao Or¢camentadria e Financeira (UPOF)
acessando o icone “Enviar processo”

Figura 16. Envio de processo

L [ola] [E] [ [A]%]enle]E]s

k) Aguardar o retorno do processo empenhado pela UPOF, que podera ser visualizado na tela
<Compras - Pedidos de fornecimento — Gerar> do SAMNet
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Figura 17. Verificar pedidos empenhados

s
Sigtama de Aoministracao oe Matenais
Coordenacso Geral de Suprimentos - HOUFG U F G

UFG

SAM NET

ingido para 15 dias

ALOPUR I N
ALPROSTADIL 20MCG SOLUCAQ INJETAVEL AM
ALTEPLASE 50MG SOLUCAQ INJETAVEL FA 50 M
ANLODIPING 5 MG COMPRIMIDO

Usudrio:LORNNA
©Copyright SAM Net 2007. Todos

:10.50.128.157SAIR DO SISTEMA
volvimento Web - Secdo de Informatica-HC/UFG

I) Selecionar o processo pretendido, conferir as informagdes e confirmar o pedido de
fornecimento.

m) Salvar o pedido em PDF e encaminhar, via email, ao fornecedor solicitando a confirmacgao
do recebimento dos mesmos. Salvar também em PDF o email encaminhado.

n) Ligar na empresa, caso o fornecedor nao confirme o recebimento do pedido por email.

o) Preencher na via impressa do pedido a data na qual o pedido foi recebido, o nome da
pessoa que realizou a confirmacao e assinar como responsavel pelo envio do pedido nos
campos correspondentes.

p) Langar os pedidos na Tabela de acompanhamento dos pedidos mensais no Google Drive.

g) Arquivar a via impressa na pasta: PEDIDOS ENCAMINHADOS - AGUARDANDO ENTREGA EM
10 DIAS E PRORROGADOS.

r) Acessar o SEl para anexar ao processo de Gestdo de Ata o pedido de fornecimento e o email
encaminhado a empresa.

s) Acessar, na tela inicial do SEI, o processo correspondente no campo “Recebidos”.

Obs: Ao passar o mouse sobre o nimero do processo, pode-se verificar o tipo do processo em
questao.
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Figura 18. Acessar processos recebidos

EMFRESA ERA SILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Para saber+ Menu Pesquisa NN SFEIESREEVERT =2 0) & S of

=
S .1 procugsoras

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomno Programado & P 8
— 2] [RiAImals (ke

Base de Conhecimento
Testos Padrio Ver processos atribuidos & mim Ver por marcadores Visuslizagéo detalhada
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
S registros: 1 registro:

Bl de Reunis

e R Goracon
—— O 23760.01034412020-82 0 23760.010470/2020-37 Ganilo foreita)
Processos Sobresiados o 23760.010215/2020-94

Acomganhamento Especia) o 23760.010208/2020-92 (g fereira)

Marcadores [m Y 23760.01271712019-16 {vivian vsiva)

Fontos de Controle m 23760.009675/2020-11 (danio ferreira)

Estatisticas 3

Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicative do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cédigo
abaixo para sincronizé-lo com sua conta.

t) Abrir o processo e anexar o pedido de fornecimento e o email encaminhado, acessando o
icone Registrar documento externo, conforme descrito no tépico 24.

u) Preencher os campos da tela conforme demonstrado a seguir para cada documento
anexado:

e Tipo de documento: Pedido ou Email;
e Data: Data atual;
e Numero na arvore: Pedido + o nimero do pedido ou Email UADF/HCU-FG;

e Remetente: Selecione Unidade de Abastecimento e Dispensacdo Farmacéutica
(UADF/SFH/GAS/HC-UFG);

e Interessado: Empresa fornecedora;
e C(lassificagdo por assuntos e Observagdes: Preencher se necessario;
e Nivel de acesso: Publico;

e Acessar o campo “Escolher arquivo” e anexar o pedido de fornecimento ou email e
confirmar dados;
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Figura 19. Anexar pedido de fornecimento

Tipo do Documento:

Nimero / Nome na Arvore

|202001340

Data do Documento:

Formato
MNato-digital
Dagitalizado nesta Unidade
Remetente:
Interessados:

Classificagdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade

Nivel de A
Sigiloso

Restrito

Piblico

Lista de Anexos (1 registro).

Nome

CM 202001840, pdf

Data
03062020 14:29:36

Tamanho Usudrio

57229 Kb rhafael pinheiro

UADF/SFHIGAS/HC-

Unidade Agoes

UFG =




HC

Hospital das Clinicas
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Figura 20. Anexar e-mail de envio do pedido de fornecimento

Tipo do Documento:

Data do Documento:

hd 0310872020

E-mail
/lﬂmem [ Mome na Arvors:
|UADFIHC-UFG

/ Formato

Mato-digital
Digitalizado nesta Unidade:

Interessados:

Classificacdo por Assunios:

Observagdes dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

Restrita Piblico
Lista de Anexos {1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes
Gmail - HC-UFG_EBSerH Pedido 202001340 pdf 03/06/2020 16:30-36 5361 Kb rhafael pinheiro UADFJSE';IGGASMC' =

v) Concluir processo acessando o icone ap6s a inclusdo dos documentos.

Figura 21. Concluir processo

L [ola] [7] [ [A]z[m[nle

Obs: Para incluir novo pedido de empenho o processo deve ser reaberto no SEl clicando no

icone “Reabrir processo”

Figura 22. Reabrir processo

L lolw
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4.REFERENCIAS

Nao se aplica.

5.HISTORICO DE REVISAO
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4 07/2020 Revisao Lornna Campos Faleiro

Elaboragcdo/Revisdo
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Validagao
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Setor de Gestdo da Qualidade e Vigilancia em Saude

Aprovagao
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Dra. Maria Conceigdo de C. Antonelli de Queiroz - Médica
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