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1. OBJETIVO(S)

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de confec¢ao dos relatérios
de descumprimento contratual e encaminhamento dos mesmos a Divisdao Administrativa e
Financeira.

2. MATERIAL
e Pedido de fornecimento encaminhado ao fornecedor.

e Comunicado de atraso emitido ao fornecedor.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Fiscal de Contratos:

a) Executar esse procedimento sempre 3 dias Uteis apds o envio Comunicado de atraso aos
fornecedores quando os pedidos correspondentes ndo forem entregues;

b) Separar os pedidos de compras enviados armazenados na Pasta: Pedidos em atraso com Co-
municado;

c) Verificar a situacdo de cada pedido, apds 3 dias Uteis do envio do Comunicado. Acessar a tela
<COMPRAS-PEDIDO DE FORNECIMENTO-RECEBER>;

Figura 1. Acessar pedido de fornecimento
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Sistama 0e Admimistracdo de Matenas
Coordenacao Gersl de Supnmentos - HCUFG U FG

SAM NET

ACETILC St o
ACIDO FOLICO 5 MG COMPRIMIDO
ACIDO FOLINICO 15 MG COMPRIMIDO
ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO
ALBUMINA HUMANA 20% SOL. INJ.
AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RETING
AMIODARONA 200 MG COMPRIMIDO
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d) Informar o nimero completo do pedido e clicar em “PESQUISAR PED. FORN”. Verificar a
situagdao do mesmo:

e Solicitado_ Pedido ainda ndo foi entregue;

e Recebimento Total _ Pedido entregue;
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e Recebimento Parcial _ Pedido foi entregue parcialmente. Neste caso, clicar no nimero do

pedido e verificar qual item ndo foi entregue, ou que foi entregue parcialmente. Avaliar se o
recebimento parcial ndo foi por motivos de adequacdo de embalagem (quantidades
especificas para caixas fechadas dos produtos, que fogem aos multiplos do pedido gerado).

Figura 2. Situacdo do pedido
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(Cadastros| Compras Estoque |Farmécla Relatirios |AdministraBo, Sair do Sistema
Compras - Pedidos de Fornecimento: Pesqui p/ Receber
Intervalo de datas: | 5' (ddmmiyyyy)
Situagio do pedido: [Topos... [=]
Modalidade de Empenho: |'m|}a5... ’.:J
Grupo de Materiais: | - TODOS - EI
[Codige Material: f
Nome Material: | Pesquisar
e Pedido: [201903886
Fornecedor: | Norne:l Pesquisar |
NGmero da ENE: liex 99090900009
P Ped. Forn. I Limpar I

201903886 DROGUISTA CEARESENSE EIRELI ME ESTIMATIVO SOLICITADO 02/10/2019 18/06/2020 6262015/3
201903852 MED FORT MEDICAMENTOS E PRODUTOS HOSPITALARES LTDA ESTIMATIVO RECEBINENS 01/10/2019 28/11/2019 9008752018/0

201903883 PROSPER COMERCIO E DISTRIBUICAQ EIRELI - ME ESTIMATIVO 02/10/2019 10/06/2020 17162019/0

PARCIAL

RECEBIMENTO
TOTAL

e) Avaliar a situacdo de todos os pedidos encaminhados:

Recebimento Total _ arquivar os pedidos na pasta de PEDIDOS MENSAIS CONFERIDOS
ENTREGUES;

Recebimento Parcial _ avaliar qual item deste pedido que nao foi entregue. Lembre-se de
gue podem ocorrer problemas de adequagao de embalagem, na qual os fornecedores
faturam o valor mais préximo do solicitado, neste caso, realizar a adequac¢do na quantidade
e solicitar o cancelamento parcial do empenho para que o pedido fique como entrega total
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(Conforme POP. SFH. UAF. 006 - Adequacao de pedido). Para os pedidos que tenha ao menos
um item ndo entregue, o relatério deve ser gerado, visto que ndo cumpriu com a entrega
total de todos os itens do mesmo pedido.

e Solicitado _ o pedido em sua totalidade n3do fora entregue, portanto o relatério deve ser
gerado.

f) Gerar os Relatérios de Descumprimento Contratual para os pedidos ndo entregues ou com
en-trega parcial conforme avaliagao realizada;

g) Acessar a tela: <Compras — Pedido de fornecimento — Receber>;

Figura 3. Acessar pedido de fornecimento
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Sistara de ACmnistacdo oo Matenas,
‘Cocedenacdo Gernl de Sugrimenton - HCUFG U FG
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ingido para 15 dias

|

ACETATO et = 0

1368 ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SOL. 1 (]

1254 ACIDO EPSILONAMINOCAPROICO 4 G SOL. INJ. [Nt 34 (1
AGUA BIDESTILADA 10 ML SOL. IN). 5504 4400
ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO 31 0
AMICACINA 100 MG SOL. INJ. 21 18
AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RETING 13 s >
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Hospital das Clinicas SAM 9
e B s s oo UFG
Compras - Pedidos de Fornecimento: Pesqui p/ Receber
Intervalo de datas: I af (ddmmyyyy)
Situacdo do pedido: | vopos... -l
Modalidade de Empenho: |Topas... ]
lGrupo de Materiais [~vopos- I~
Codigo Material [—
Nome Material | Pesquisar
e Pedido: r;;;;.s;“—‘
[Fornecedos: I Nome l Pesquisar ]
Gmero da ENE: [ ex: 99999999999
Ped. Forn. | Limpar ]
L

201903914 UNIQUE DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS EIRELI ESTIMATIVO SOLICITADO 03/10/2019 08/02/2020 2011682018/3

r T S Y ST T
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Figura 5. Relatério de descumprimento contratual

i (o SAM'TZ;

T UFG

Slatema de Administragan de Materiais
Coordenacio Geral de Suprimentos - HOUFG U F G

Compras - Pedidos de Fornecimento: Receber

\Voltar

Nt Pedido ac Fornecedor: 201903914
Data de Cad. Ped. Forn.: 03/10/2019
Modalidade de Empenho: ESTIMATIVD

Fornecedor do Pedido.: |UNIQUE DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS EIRELL
Situagdo:

Justificativa:

Observaco: contratual j3 foi

[ soLrcitano [+]

Indica que o Relatdrio
de descumprimento

gerado para este
pedido

Alterar Receb. Ped. Forn. | Imprimir para co éncia I Ci icado de Atraso !‘ | Comunicado Unid. Contrato !‘ |

Itens do Pedido ao Fornecedor

] 14

VINORELBINA 50MG SOLUCAQ INJETAVEL

FA SML - navelbine/ pierre fabree i I SOLICITADO

Alterar Itens Selecionados para: I P e n e T — lz‘

h) Selecionar o campo “Comunicado Unid. Contrato” e o mesmo serda gerado

automaticamente. Apds esta acdo este campo ficara marcado no sistema, conforme
exemplo na figura acima, indi-cando que o comunicado ja foi gerado;

Preencher o campo “Alegacao do Fornecedor” com as informacgdes e justificativas recebidas
do fornecedor quanto ao atraso na entrega do pedido e clicar em “Emitir Comunicado”;

Figura 6. Alegacbes do fornecedor

3
Lo SAM e
de G0 e Matenan.
UFG Coordenacio Geeal de Suprimentos - HOUFG UFG
Antes de imprimir o cc icado, informe a alegacdao do fornecedor
Alegacéio do fornecedor: A empresa entregou o pedido parcial. Apés o envio do Comunicado e cobrancas via email e telefone, a mesma nao justificou
{Max: 400 Caracteres) atraso na entrega do item Acetato de Retinol Metionina.

Emitir Comunicado
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Acessar o SEI (Sistema Eletronico de Informecgdes) a partir do link no Portal de Acessos da

Intranet, informando Usudrio, Senha e Orgdo, para encaminhamento do relatdrio 3 Geréncia
Administrativa.

Figura 7. Acessar SEI

e aurs Portal de Acessos 3t HCUFG
G2l - L i
JUFG Slasm s ‘}AGHU VIGIHCSP Sel - 3EC
@ informach

Sistema Eletrénico SEI
- EBSERH

k) 12. Pesquisar o nimero do processo de Licitacdo no campo “Pesquisa”;
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Figura 8. Pesquisar processo

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

.
SEI! 3.1.4 produgio n03

Controle de Processos Controle de Processos

2| (M Almae B¢

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelas Favoritos

Ver por marcadores

Blocos de Assinatura

= 5 registros
Blocos de Reunido T
21‘:;2;:‘”"“5 O & 23070.001715/2019-43 (lomnafaleirg.hege)
Processos Sobrestados O 23760.010208/2020-92 (danilo.ferreira)
T e B O & 23760.012717/2019-16 {vivian.vsilva)
Marcadores O 23760.010509/2020-16
Pontos de Controle Od 0 23760.009678/2020-11 (danilo.ferreira)
Estatisticas »
Grupos »

]

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

Abra o aplicativo do SEl! e faga a
leitura do codigo abaixo para
sincronizd-lo com sua conta.

[) Iniciar processo relacionado clicando no icone abaixo:

Visualizac&o detalnada

Para saber+ Menu Pesquisa) TN [CEELEENEGRY ==

1 registro:

OE

Gerados
& 23760.010525/2020-17

Figura 9. Iniciar processo relacionado

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

ol
Sel! 3.1.4 produgio n05

(B _[ols v BB

#( |
Qan A
Processo ndo possui andamentos abertos

Sm
B v
By
ER=RV]

[ Ata de Registro de Precos - SEI 1

B Despacho - SEI UC/SA/DAF/GA}

"[7] Despacho - SEI UC/SA/DAF/GA
[ Declaragéo - SEI DAF/GA/HC-UF
% Publicacdo no Didrio Oficial (6232
. % Portaria 156/2020 - Designa equij
[ Despacho - SEI UC/SA/DAF/GAH
=0 Despacho - SEI UADF/SFH/GAS!

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
LicitagGes e Contratos: Gestdo de Ata de Regist

Para saber+ Menu Pesquisa [N [ZCEEIEEENERY == ) £ ~ f

m) Preencher os campos da tela, sendo que Protocolo, Tipo de processo e Classificacdo por

assuntos ja estarao automaticamente preenchidos.

e Especificacdo: Informar: “Descumprimento contratual — Nome da empresa e niumero do
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pedido”

e Interessados: Informar o nome da empresa fornecedora

e Observacdes da empresa: Preencher se necessario

e Nivel de aces

so: Publico

Figura 10. Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa — UADF/SFHIGASIHC-UFG  JESIN IESPEE |

)
Sel! 3.1.4 produgéo n02

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
EBlocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadares

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
I

Acesse as |ojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI' no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEl! e faca a
leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

Iniciar Processo

Protocolo
(®) Automatico
(O Informado
Tipo do Processo:
\ Licitacdes e Contratos: Sancdo Administrativa v
Especificacao;
|deswmpr|memu contratual x
Classificagdo por Assuntos:
004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive for ] Ho, acompar | fiscalizaco, prestacao de contas, tomada de ( ~ | S0 3¢
® 8
Interessados
A Pl
&
v
Observacbes desta unidade
Nivel de Acesso
O sigiloso () Restrito (® Publico

n) Anexar os documentos ao processo acessando o icone Registrar documento externo

Figura 11. Anexar documento

Se|! 3.1.3 produgao n03

i23760.000301/2020-9¢

“% Nota de empenho ENE 20

EMPRE SA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

18] o

8012019/0 (4633692)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Licitagdes e Contratos: Licitagdo (1)

v BB ==

Procegso ndo possui andamentos abertos.
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0) Anexar os seguintes documentos ao processo seguindo a ordem: 1° pedido de fornecimento,

p)

a)

t)

2° email de encaminhamento do pedido, 3° Comunicado de atraso, 4° email de
encaminhamento do Comunicado de atraso, selecionando a opgao “Externo”. Preencher os
campos com as informacgdes adequadas;

Anexar posteriormente o Relatério de descumprimento contratual, selecionando a opgao
Relatério SEI. Preencher os campos com as informagdes adequadas;

Farmacéutico Gestor de Contratos:

Verificar as justificativas informadas e assinar eletronicamente o Relatério de
descumprimentos contratual no SEl de todos os pedidos encaminhados com atraso de
entrega;

Fiscal de Contratos:

Encaminhar os documentos a Geréncia Administrativa via SEl para providéncias e
encaminhamentos seguintes;

Acompanhar a entrega dos pedidos.
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4. REFERENCIAS

1. Regulamento de Licitagbes e Contratos da Ebserh — RLCE, nos termos do art. 40 da Lei n2 13.303,
de 30 de junho de 2016, e do Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de 2016.

2. Oficio-Circular - SEI n2 4/2020/SCC/CAD/DAI-EBSERH - Abertura de processos administravos para
consolidar a documentacdo referente a fiscalizacdo dos contratos (Processo SEl
23477.008033/2020-59 — Documento 8972586).

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO | DATA DESCRICAO DA ALTERAGAO RESPONSAVEIS
01 11/2011 Elaboracio Hérica Nubia Cardoso Cirilo
02 08/2017 Revisdo Lornna Campos Faleiro
03 10/2019 | Revisdo e alteragio de formato do Lornna Campos Faleiro

documento
04 07/2020 Revisdo Lornna Campos Faleiro
Revisdo

Data: 07/2020
Lornna Campos Faleiro - Farmacéutica

Anilise

Danilo Carneiro Ferreira - Farmacéutico Data: 24/09/2020
Chefe da Unidade de Abastecimento e Dispensagdo
Farmacéutica

Validagdo
Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira Data: 25/09/2020

Setor de Gestdo da Qualidade e Vigilancia em Saude

Aprovagao
Dra. Maria Conceigdo de C. Antonelli de Queiroz - Médica Data: 13/10/2020

Geréncia de Atenc¢do a Salde

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte.




