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1. OBJETIVO(S) 

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de confecção dos relatórios 
de descumprimento contratual e encaminhamento dos mesmos à Divisão Administrativa e 
Financeira. 

 

2. MATERIAL 

 Pedido de fornecimento encaminhado ao fornecedor.  

 Comunicado de atraso emitido ao fornecedor. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1 Fiscal de Contratos: 

a) Executar esse procedimento sempre 3 dias úteis após o envio Comunicado de atraso aos 
fornecedores quando os pedidos correspondentes não forem entregues; 

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

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

 

 

 

 

d) Informar o número completo do pedido e clicar em “PESQUISAR PED. FORN”. Verificar a 
situação do mesmo:  

 Solicitado_ Pedido ainda não foi entregue; 

 Recebimento Total _ Pedido entregue; 

Figura 1. Acessar pedido de fornecimento 
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 Recebimento Parcial _ Pedido foi entregue parcialmente. Neste caso, clicar no número do 
pedido e verificar qual item não foi entregue, ou que foi entregue parcialmente. Avaliar se o 
recebimento parcial não foi por motivos de adequação de embalagem (quantidades 
específicas para caixas fechadas dos produtos, que fogem aos múltiplos do pedido gerado). 

 

 

 

 

e) Avaliar a situação 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 não foi entregue. Lembre-se de 
que podem ocorrer problemas de adequação de embalagem, na qual os fornecedores 
faturam o valor mais próximo do solicitado, neste caso, realizar a adequação na quantidade 
e solicitar o cancelamento parcial do empenho para que o pedido fique como entrega total 

Figura 2. Situação do pedido 
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(Conforme POP. SFH. UAF. 006 - Adequação de pedido). Para os pedidos que tenha ao menos 
um item não entregue, o relatório deve ser gerado, visto que não cumpriu com a entrega 
total de todos os itens do mesmo pedido. 

 Solicitado _ o pedido em sua totalidade não fora entregue, portanto o relatório deve ser 
gerado. 

f) Gerar os Relatórios de Descumprimento Contratual para os pedidos não entregues ou com 
en-trega parcial conforme avaliação realizada; 

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

 

 

 

 

 

Figura 3. Acessar pedido de fornecimento 

Figura 4. Pedido de fornecimento 
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h) Selecionar o campo “Comunicado Unid. Contrato” e o mesmo será gerado 
automaticamente. Após esta ação este campo ficará marcado no sistema, conforme 
exemplo na figura acima, indi-cando que o comunicado já foi gerado; 

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

 

 

 

Indica que o Relatório 

de descumprimento 

contratual já foi 

gerado para este 

pedido 

Figura 5. Relatório de descumprimento contratual 

Figura 6. Alegações do fornecedor 
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j) Acessar o SEI (Sistema Eletrônico de Informeções) a partir do link no Portal de Acessos da 
Intranet, informando Usuário, Senha e Órgão, para encaminhamento do relatório à Gerência 
Administrativa. 

 

 

 

 

k) 12. Pesquisar o número do processo  de Licitação no campo “Pesquisa”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7. Acessar SEI 
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l) Iniciar processo relacionado clicando no ícone abaixo: 

 

 

 

 

m) Preencher os campos da tela, sendo que Protocolo, Tipo de processo e Classificação por 
assuntos já estarão automaticamente preenchidos. 

 Especificação: Informar: “Descumprimento contratual – Nome da empresa e número do 

Figura 8. Pesquisar processo 

Figura 9. Iniciar processo relacionado 
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pedido” 

 Interessados: Informar o nome da empresa fornecedora 

 Observações da empresa: Preencher se necessário 

 Nível de acesso: Público 

 

 

 

 

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

  

 

 

Figura 10. Iniciar Processo 

Figura 11. Anexar documento 
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o) Anexar os seguintes documentos ao processo seguindo a ordem: 1° pedido de fornecimento, 
2° email de encaminhamento do pedido, 3° Comunicado de atraso, 4° email de 
encaminhamento do Comunicado de atraso, selecionando a opção “Externo”. Preencher os 
campos com as informações adequadas; 

p) Anexar posteriormente o Relatório de descumprimento contratual, selecionando a opção 
Relatório SEI. Preencher os campos com as informações adequadas; 

q) Farmacêutico Gestor de Contratos: 

r) Verificar as justificativas informadas e assinar eletronicamente o Relatório de 
descumprimentos contratual no SEI de todos os pedidos encaminhados com atraso de 
entrega; 

Fiscal de Contratos: 

s) Encaminhar os documentos à Gerência Administrativa via SEI para providências e 
encaminhamentos seguintes; 

t) Acompanhar a entrega dos pedidos. 
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