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1. OBJETIVO(S)

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de alteracdo na quantidade
solicitada nos pedidos de fornecimento gerados para os medicamentos com contrato vigente.

2. MATERIAL

e Especificacdo de Nota de Empenho (ENE).

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Fiscal de Contratos:

a) Receber a solicitacdo de alteracdo na quantidade solicitada nos pedidos de fornecimento do

fornecedor via email;

b)

Verificar a quantidade solicitada originalmente e a quantidade solicitada para adequacao

pelo fornecedor. Essa alteracdo deve ser para quantidademenor e mais préximaa solicitada
originalmente obedecendo a necessidade do hospital. Geralmente esta solicitacdo sera para

adequacdo de quantitativo em embalagem fechada.

d)
Alterar quantidade solicitada> (figura 01);

Informar ao gestor de contratos para autorizacao da alteracdo do pedido de fornecimento.

Realizar a alteracdo do pedido acessando a tela: <Compras — Pedido de Fornecimento -

Figura 1.Pedido de fornecimento
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Alterar Quantidade Solicitada
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Figura 2. Verificar quantidade solicitada
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Compras - Pedidos de Fornecimento: Alterar quantidade solicitada

| nicio. Cadastros Compras Estoque Farmacia Reltérios Administracdo Sai dosistema |

\Voltar

Nt Pedido ao Fornecedor: |201903392

Data de Cad. Ped. Forn.: Ioz;:[o;:[g

Modalidade de Empenhao: IESTIMATIVD

Fornecedor do Pedido.: ICIENTIFICA MEDICA HOSPITALAR LTDA
Situacdo: IRECEBIMENTD PARCIAL

Justificativa: FORNECEDOR NAOD JUSTIFICOU

Observagdo: NF. 100127, EM. 02/10/2019, ENT. 09/10/2019,

Itens do Pedido ao Fornecedor

AGUARDANDO

2 500 0 500 ENTREGA AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO
AGUARDANDO

6 240 240 ENTREGA CLONAZEPAM 2 MG COMPRIMIDO

e) Indicar o numero do pedido a ser alterado no campo correspondente;

f) Clicar na quantidade solicitada (figura 02). Neste momento uma nova tela se abrira;
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Figura 3. Alterar quantidade solicitada
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g) Alterar a quantidade solicitada no campo correspondente (figura 03);

h) Informar no campo “justificativa” o motivo da alteragdo do pedido;
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i) Clicar em “Alterar item”. Caso seja necessario alterar outro item do mesmo pedido, clicar na

guantidade solicitada e realizar a alteragcdo conforme descrito anteriormente;

j)

bimento do pedido alterado;

Imprimir o pedido alterado e encaminhar a empresa via email. Solicitar confirmag¢ao do rece-

k) Anexar o pedido alterado ao pedido original e arquivar na pasta “PEDIDOS ENCAMI-NHADOS
- AGUARDANDO ENTREGA EM 10 DIAS E PRORROGADOS.

1)

Org3o (figura 04);

Acessar o SEl a partir do link no Portal de Acessos da Intranet, informando Usudario, Senha e

Figura 4. Acessar SEI

HCUFG
S%ure
e ==

HC-UFG

Portal de Acessos
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m) Acessar a pasta Blocos Internos (figura 05)
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Figura 5. Acessar pasta:

Blocos internos

EMPRE SA HIRASLERA DE SERVIOS HOSPITALARE S

Sei! 34.3 produgio nod

Controie o€ Processos.

Iniciar Processo.

Retomo Programado

Pesqusa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Biocos de Assinatura

Biocos ce Reunido

Biocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcacores

Pontos da Controle.

Estatisteas ’
Grupas ’

Controle de Processos

2] [RAl (3]s (B¢

o1 processos atrRuioss 8 mm Ve por mavtacores Visusiea; 8o cetahace
3 registros 3regiatros:
Recebidor
) 23760,009678/2020-11 (dani ferreea) ¢ 23760.010344/2020-82
23760.010240:2020-78 (danilo ferreira) 23760.010208/2020-92 (dando ferreira)
23760.010258/2020-70 o 23760.010152/2020-76 (hatael pinheiro)

Acesse a8 lojas App Store ou Googie Play ¢ instale 0
aplicativo do SEI! no seu celular.
‘sbaixo pars sincronizd-1o com sua conts.

n) Acessar a pasta Gestdo de Ata, clicando no niumero correspondente a esta pasta (figura 06);

Figura 6. Acessar pasta:

Gestdo de Atas

Nimero
198505
193795
193217
189094
179497
156359
155624
155574
153143
150722
148331
128229
122614
107045
102806
94183
91702
89593
89316
75713
75705
75054
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Estado Geradora

Aberto UADF/SFH/GASHC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFH/GASHC-UFG
Aberto UADF/SFH/IGASHC-UFG
Aberto UADF/SFH/GASHC-UFG
Aberto UADF/SFHIGASHC-UFG
Aberto UADF/SFH/GASHC-UFG
Aberto UADFISFHIGASHC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFH/IGASHHC-UFG
Aberto UADF/SFH/GASMHC-UFG
Aberto UADFISFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFHIGASHC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADFISFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFH/IGAS/HC-UFG
Aberto UADF/SFH/IGASHC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG
Aberto UADFISFH/IGASHC-UFG
Aberto UADF/SFHIGAS/HC-UFG

Bens patrimoniais - UADF
Relatdrio gerencial de estoque

E: 80 eletronica - M
Compra Centralizada - SEDE
Catmat - HCUFG

Atualizacdo das listas de los das unidades
Medicamentof&encidos para incinerar

C icado de medi com
\lencidos Setor de Farmécia Hospitalar
Pandemia COVID-19

Participagdo em evento

Suprimento de fundo

Gestdo de ata

Concessdo de adesdo a ARP
Certificado de qualificagdo ambiental

P vigentes - Fi

doe

Portaria 344/93

Processos NUTRA

Licitagdo: sancdo administrativa
Finangas: Liquidagdo das despesas
Licitagdo: pregao eletrdnico

Férias e abonos 2019/2020

Planos de trabalho Ebserh 2019
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PROCEDIMENTO / ROTINA

o) Pesquisar, utilizando o recurso de busca, a pasta desejada informando o nimero da ENE
correspondente. Acesse o precesso selecionando o numero correspondente em vermelho;

# Apps 2 Consultes- Agéncia. @ Novaguia WG Medicamentossim.. W@ Pégine lnicaldadn.. M Entrada (1] - contra >
>

208012019/% 11 A v X

[EMPRESA BRASLEWA DE SERVICOS HOSPITALARE S

1 isa (I BEQL S
seﬂ o - Para saber+ Menu Pesquisa UADFISFRGASHC-UFG v JEEEN ISP |
Processos do Bloco Interno 122614
etrar g0 oea | [ Jrenene | [[Everar
Lista de Processos/Documentos (255 registras):
A Data Tipo Anataghes Agbes
Licizagas & Contratos: .
1 oa/2020 Gestio deidne egisio | PE 16472018 - ENE 2000120180 - FORNEGEDOR HALEX ISTAR - VENGIMENTO 07012021 o &
de Pregos
Licitages o Contratos: -
a 02012020 Gasilo g6 Ata de Registre | PE 1640010 . ENE -F - VENC ch &
de Pregos
_ Lictagdes o Contratos:
1] o820 Gestio se»;:;ce Regisiro | PE 1642016 - ENE 2050120162 - FORNECEDOR MEDCOM - VENCIMENTO 070172021 = I ]
de =3
. LititacBas & Contratos: -
] Da012020 Gestho 0s Ala de Registe  PE - e CRISTALLA - 0712021 2 F
de Pregos
Licieagdes & Contratos: .
a 08012020 Gestha Ge A de Registto | PE 1642019 - ENE BN - FORNECEDOR FROMEFARMA - VENGIMENTO 07/012021 oh @
de Pragos
Uictagdes o Contratos: 0
Q 0012020 Gestiade A de Registo | PE 1072019 - ENE 58732013f1- FORNECEDOR CENTIFICA - VALIDADE 041062020 (£ I}
o8
. Licitagdes e Contratos:
1 oao2020 Gestdo Mrl';""s“ Regisira | PE 1072015 - ENE 5673201812- FORNECEDOR OHCOMT - VALIDADE 040672020 = I
de Pregos
- P thﬂ;ést Contratos: ?
a 26 23760 000550/2020-26 DSVD1/2020 Gmhﬁe.lpﬂ'u‘geﬁeqm PPE 1072018 - ENE 557320153 FORNECEDOR UNIQUE - VALIDAWDE 01/07/2020 o &
de Pragos
I R Uitagies o Contratos: .
al = 23760 0005592020-37 08012020 Gestio Ge A de Registro | PE 1072015 - ENE 5873201%/4- FORNECEDOR COSTA CAMARGO - VALIDADE 04/082020 &
e Prages
UicitagBes & Contratos:
r el FATRN MONR1 2NN Y A0 Fimetin Aa Atn As Ranietrn  DE 1ATME . BN EATINN A EARNECENAR ACCARN - UAHINARE AAMEAA h &

p) Acesse a opcao “Reabrir processo” clicando no icone abaixo:

L olw

q) Acesse o icone “Incluir documento” e selecione a opgdo “Despacho” (figura 08)

Figura 8. Incluir documento

EMPRE SA BRA SILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sel! 3.4.3 produgio n03

eyt 1E ol sBR=0
% Nota de empenho ENE 208012019/0 (4633692) 1' 6

& Consultar Andamento Processo n3o possul andamentos abertos

Processos Relacionados:
Licitagdes e Contratos: Licitagdo (1)
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &/

Externc
Andlise de Riscos - SEI
DFD | - SEI - Area Requisitante
[Despacho - SEl ]

Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo - SEI

Formulario de Alteragdo da Programacao de
Abono(s) (Formulario)

Formulario de Alteracio de ProgramagZo de Férias (Fomulario)
Formulario de Programac&o de Abono(s) (Formularo)
Formulario de Programac&o de Férias (FOrmulario)

Formulario de Remanejamento Interno (Femularia)

Formulario de Ressarcimento de Plano de Satde (Formulanc)
InstituicZo da Equipe de Planej. da Contratac3o
Oficio - SEI

r) Preencher os campos como a seguir:

e Texto inicial: Redigir o texto selecionando “Nenhum” ou utilizar documento padronizado

selecionando “Documento modelo”;
e Descrigdo: Solicitagdao de cancelamento parcial de empenho;
e |[nteressado: UADF;
e (lassificagdo por assunto: Preencher se necessario;
e Observagao da unidade:Preencher se necessario;

e Nivel de acesso: Publico

Gerar Documento

Despacho - SEI

Texto Inicial

O Documento Modslo
O Texto Padréo

@ Menhum

Descricéio:

Interessados:

Clsssificacio por Assuntos

Observacdes dests unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Piblico

Confirmar Dados | [ Wolar
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Figura 9. Solicitacdo de cancelamento parcial de empenho

s) Incluir um despacho solicitando o cancelamento parcial do empenho referente a quantidade

de itens cancelados no pedido de fornecimento, justificando o ocorrido e encaminhar a
Unidade de Programacao Orcamentario e Financeira (UPOF) (figura 09)




SUS | “‘. UFG ] HC » UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS E BSE R
* UALETSIARE Hospital das Clinicas HOSPITAL DAS CLINICAS

@ ’ UFG HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP. SFH. UAF. 006 Pagina 9/ 9
Documento
Titulo do ALTERAGCAO NA QUANTIDADE SOLICITADA EM | Emissdo: 10/2020 Préxima revisdo:
Documento PEDIDOS DE FORNECIMENTO GERADOS Versdo: 04 10/2022

4. REFERENCIAS

Nao se aplica.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO RESPONSAVEIS
1 Nov/2011 Elaboracdo Hérica Nubia C. Cirilo
2 Jun/2017 Revisao Lornna Campos Faleiro

Revisdo. Alteracao de formato do

3 Out/2019
documento.

Lornna Campos Faleiro

4 Jul/2020 Revisdo Lornna Campos Faleiro

Elaboragdo/Revisdo
Data: 02/07/2020
Revisdo: Lornna Campos Faleiro - Farmacéutica

Andlise

Danilo Carneiro Ferreira — Farmacéutico Data: 01/09/2020
Chefe da Unidade de Abastecimento e Dispensagao
Farmacéutica

Validagdo
Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira Data: 08/09/2020

Setor de Gestdo da Qualidade e Vigilancia em Sadde

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

Geréncia de Atencgdo a Salde

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que indicada a fonte




