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1. OBJETIVO(S) 

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

 

2. MATERIAL 

 Especificação de Nota de Empenho (ENE). 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1 Fiscal de Contratos: 

a) Receber a solicitação de alteração na quantidade solicitada nos pedidos de fornecimento do 
fornecedor via email; 

b) Verificar a quantidade solicitada originalmente e a quantidade solicitada para adequação 
pelo fornecedor. Essa alteração deve ser para quantidademenor e mais próximaà solicitada 
originalmente obedecendo a necessidade do hospital. Geralmente esta solicitação será para 
adequação de quantitativo em embalagem fechada. 

c) Informar ao gestor de contratos para autorização da alteração do pedido de fornecimento. 

d) Realizar a alteração do pedido acessando a tela: <Compras – Pedido de Fornecimento - 
Alterar quantidade solicitada> (figura 01); 

 

Figura 1.Pedido de fornecimento 
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Figura 2. Verificar quantidade solicitada 

 

 

 

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

f) Clicar na quantidade solicitada (figura 02). Neste momento uma nova tela se abrirá; 
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Figura 3. Alterar quantidade solicitada 

 

 

 

g) Alterar a quantidade solicitada no campo correspondente (figura 03); 

h) Informar no campo “justificativa” o motivo da alteração do pedido; 
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i) Clicar em “Alterar item”. Caso seja necessário alterar outro item do mesmo pedido, clicar na 
quantidade solicitada e realizar a alteração conforme descrito anteriormente; 

j) Imprimir o pedido alterado e encaminhar à empresa via email. Solicitar confirmação do rece-
bimento do pedido alterado; 

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

l) Acessar o SEI a partir do link no Portal de Acessos da Intranet, informando Usuário, Senha e 
Órgão (figura 04); 

 

Figura 4. Acessar SEI 

 

 

 

 

m) Acessar a pasta Blocos Internos (figura 05) 
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Figura 5. Acessar pasta: Blocos internos 

 

 

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

 

Figura 6. Acessar pasta: Gestão de Atas 

 

 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP. SFH. UAF. 006 Página 6/ 9 

Título do 
Documento 

ALTERAÇÃO NA QUANTIDADE SOLICITADA EM 
PEDIDOS DE FORNECIMENTO GERADOS 

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

 

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

 

p) Acesse a opção “Reabrir processo” clicando no ícone abaixo: 

 

 

 

q) Acesse o ícone “Incluir documento” e selecione a opção “Despacho” (figura 08) 

 

Figura 8. Incluir documento 
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r) Preencher os campos como a seguir: 

 Texto inicial: Redigir o texto selecionando “Nenhum” ou utilizar documento padronizado 
selecionando “Documento modelo”; 

 Descrição: Solicitação de cancelamento parcial de empenho; 

 Interessado: UADF; 

 Classificação por assunto: Preencher se necessário; 

 Observação da unidade:Preencher se necessário; 

 Nível de acesso: Público 

 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP. SFH. UAF. 006 Página 8/ 9 

Título do 
Documento 

ALTERAÇÃO NA QUANTIDADE SOLICITADA EM 
PEDIDOS DE FORNECIMENTO GERADOS 

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

 

Figura 9. Solicitação de cancelamento parcial de empenho 

 

s) Incluir um despacho solicitando o cancelamento parcial do empenho referente à quantidade 
de itens cancelados no pedido de fornecimento, justificando o ocorrido e encaminhar à 
Unidade de Programação Orçamentário e Financeira (UPOF) (figura 09) 
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4. REFERÊNCIAS  

Não se aplica. 

 

5. HISTÓRICO DE REVISÃO 
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