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1.OBJETIVO(S) 

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

 

2.MATERIAL 

 Especificação de Nota de Empenho (ENE). 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1.Farmacêutico da Subunidade de Diligenciamento de Contratos 

a) Na última semana de cada mês, ou quando necessário, 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 <Relatórios – Saldo de material em 
ENE Farmácia>, conforme figura abaixo: 

 
 

 

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

d) Clicar em “Gerar relatório” e verificar na coluna “Data Vencimento” quais as ENEs estão 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 unitário ou para a empresa ganhadora da cota reservada para 

Figura 1. Saldo disponível em ENE 
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micro e pequena empresa (ME e EPP) conforme legislação especificada no edital da 
licitação.  

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

 

 

 

 

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

 

 

Figura 2. Relatório Saldo disponível em ENE 

Figura 3. Consumo médio  
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g) Pesquisar o item pelo código ou descrição nos campos correspondentes. 

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

 

 

 

i) Verificar se há algum pedido de fornecimento em aberto para o item. Acessar a tela: <Com-
pras – Pedido de fornecimento – Receber>. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4. Relatório Consumo médio 
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j) Pesquisar o item pelo código ou nome nos campos correspondentes. 

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

 

 

Figura 5. Pedidos de fornecimento realizados 

Figura 6. Pedidos de fornecimento realizados por item 
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l) Verificar a necessidade de gerar novo pedido para o item, caso já 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 Solicitação de Empenho no SAM Net, acessando a tela: <Compras – Solicitação de 
empenho – Novo>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 7. Aceso à tela: Solicitação de empenho 
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b) Preencher os campos com os dados solicitados que podem ser verificados no processo do 
Pregão, Dispensa ou Adesão correspondente no SEI: 

 ENE: Número da Especificação de Nota de Empenho. Após inserir esta informação, clicar 
em Pesquisar e as informações dos campos “Processo SEI de gestão” e “Fornecedor” serão 
preenchidos automaticamente; 

 Tipo: Selecione ATA; 

 N° Ata/Contrato: Número da Ata de registro de preços.  

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

 Dispensa 01/2020 preencher:  01 DISP/2020 

 Qtde solicitada: Informar quantidade de cada item que foi planejada para este pedido, as 
informações dos campos “R$ item solicitado” e “R$ total da solicitação de empenho” serão 
preenchidas automaticamente; 

 Clique em Salvar solicitação de empenho. 

 

Figura 8. Solicitação de empenho 
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c) Baixar a Solicitação de empenho em PDF para ser inserida no SEI 

d) Acessar o SEI a partir do link no Portal de Acessos da Intranet, informando Usuário, Senha e 
Órgão. 

 

 

 

 

e) Acessar a pasta Blocos internos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9. Acesso ao SEI 

Figura 10.Acesso à pasta: Blocos internos 
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f) Acessar a pasta Gestão de Ata, clicando no número correspondente a esta pasta: 

 

 

 

 

 

g) Pesquisar, utilizando o recurso de busca, a pasta desejada informando o número da ENE  

Figura 11. Acesso à pasta: Gestão de Ata 
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correspondente. Acesse o processo selecionando o número correspondente em vermelho. 

 

 

 

h) Anexar a Solicitação de empenho ao processo, acessando o ícone Registrar documento 
externo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

i) Registrar o documento preenchendo os seguintes campos da tela: 

 Tipo de documento: Selecionar Solicitação (Externo) 

 Data do documento: Data do registro 

 

Figura 12. Acesso à pasta da ENE 

Figura 13. Anexar Solicitação de empenho 
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 Número / Nome na árvore: Informe o número da solicitação de empenho gerada no SAM 
Net. 

 Formato: Selecione Nato digital. 

 Remetente: Selecione Unidade de Abastecimento e Dispensação Farmacêutica 
(UADF/SFH/GAS/HC-UFG). 

 Interessado: Selecione Unidade de programação Orçamentária e Financeira 
(UPOF/SOF/DAF/GA/HC-UFG). 

 Classificação por assuntos e Observações: Preencher se necessário. 

 Nível de acesso: Público. 

 Acessar o campo “Escolher arquivo” e anexar a Solicitação de empenho e confirmar dados. 

 

Figura 14. Registro de documento: Solicitação 
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j) Encaminhar o processo à Unidade de Programação Orçamentária e Financeira (UPOF) 
acessando o ícone “Enviar processo” 

 

 

 

 

k) Aguardar o retorno do processo empenhado pela UPOF, que poderá ser visualizado na tela 
<Compras - Pedidos de fornecimento – Gerar> do SAMNet 

 

 

Figura 15. Solicitação de empenho anexada 

Figura 16. Envio de processo 
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l) Selecionar o processo pretendido, conferir as informações e confirmar o pedido de 
fornecimento. 

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

n) Ligar na empresa, caso o fornecedor não 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 confirmação e assinar como responsável pelo envio do pedido nos 
campos correspondentes. 

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

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

r) Acessar o SEI para anexar ao processo de Gestão de Ata o pedido de fornecimento e o email 
encaminhado à empresa. 

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

Obs: Ao passar o mouse sobre o número do processo, pode-se verificar o tipo do processo em 
questão. 

 

 

 

Figura 17. Verificar pedidos empenhados 
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t) Abrir o processo e anexar o pedido de fornecimento e o email encaminhado, acessando o 
ícone Registrar documento externo, conforme descrito no tópico 24. 

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

 Tipo de documento: Pedido ou Email; 

 Data: Data atual; 

 Número na árvore: Pedido + o número do pedido ou Email UADF/HCU-FG; 

 Remetente: Selecione Unidade de Abastecimento e Dispensação Farmacêutica 
(UADF/SFH/GAS/HC-UFG); 

 Interessado: Empresa fornecedora; 

  Classificação por assuntos e Observações: Preencher se necessário; 

 Nível de acesso: Público; 

 Acessar o campo “Escolher arquivo” e anexar o pedido de fornecimento ou email e 
confirmar dados; 

 

 

 

 

Figura 18. Acessar processos recebidos 
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Figura 19. Anexar pedido de fornecimento  
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v) Concluir processo acessando o ícone após a inclusão dos documentos. 

 

 

 

 

Obs: Para incluir novo pedido de empenho o processo deve ser reaberto no SEI clicando no 
ícone “Reabrir processo” 

 

 

 

 

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

Figura 21. Concluir processo 

Figura 22. Reabrir processo 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP. SFH. UAF. 003 - Página 16/16 

Título do 
Documento 

ELABORAÇÃO E ENVIO DOS PEDIDOS DE 
FORNECIMENTO DE MEDICAMENTOS 

Emissão: 10/2020 Próxima revisão: 
10/2022 Versão: 04 
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