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1. OBJETIVO(S)

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de andlise das solicitages
de prorrogacao no prazo de entrega dos pedidos de compras enviadas pelos fornecedores.

2. MATERIAL

e Pedido de fornecimento encaminhado ao fornecedor.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Fiscal de Contratos:

a) Receber a solicitacdo de prorrogacdo na entrega de pedido de fornecimento encaminhada

pelo

fornecedor via email ou pessoalmente.

b) Imprimir o documento eencaminhar ao Gestor de Contratos.

c) Farmacéutico Gestor de Contratos:

d) Ler com aten¢do o documento encaminhado e analisar a solicitacdo de prorrogacdao de
entrega do fornecedor. Identificar o nimero do pedido em questdo e o medicamento a que
se refere;

e) Acessar o SAM Net e verificar o pedido de fornecimento para o qual foi solicitado prorroga-
¢do na entrega. Clicar em <Compras — Pedido de fornecimento — Receber>; (figura 01)

Figura 1. Acessar pedido de fornecimento

AcETATC B e
ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SOL.
ACIDO EPSILONAMINOCAPROICO 4 G SOL. IN. [[yuuas
1269 AGUA BIDESTILADA 10 ML SOL. INJ.
1241  ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO
395  AMICACINA 100 MG SOL. INJ.

1334 AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RETING

SAM NET

ingido para 15 dias
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Figura 2. Selecionar pedido de fornecimento
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Compras - Pedidos de Fornecimento: Pesquisar p/ Receber

Sistema de Aoministragao ce Materiars
Goordenagao Gersi ae Supmentos - vers U IF G

Intervalo de datas:

I if (dd/mm/yyyy)
Situacio do pedido: [Topos. [+
Modalidade de Empenho: ITDDAS.-- El
Grupo de Materiais: |-10|305- [=]
Codige Material: |
Nome Material: I Pesquisar
o Padida: [2o1s0382
Fornecedor: I Nome:|
imearo da ENE: [ ex:99999900000

Pesquisar Ped. Forn. | Limpar I

Pesquisar

RECEBIMENTO
PARCIAL

201803892 CIENTIFICA MEDICA HOSPITALAR LTDA ESTIMATIVO

02/10/2019 21/05/2020 17152019/0

f)

Informar o nimero do pedido em questdo no campo correspondente. Clicar em “Pesquisar

pedido de fornecimento”(figura 02). Selecionar o pedido e verificar os medicamentos

constantes do mesmo e para qual deles o fornecedor esta solicit
03)

ando a prorrogacao; (figura
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Figura 3. Identificar itens do pedido
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Compras - Pedidos de Fornecimento

: Receber

Sistema Oe AGTNAYacAo Ce Matenss
Cooedenacdo Geral ce Suprimentos - HOUFG UFG

Voltar

Modalidade

Situaglo:

N® Pedido ac Fornecedor:

Data de Cad. Ped. Forn.:

Fornecedor do Pedido.:

Justificativa:

Observacdo:

T —
02/10/2019
ESTIMATIVO

de Empenho:

ICI ENTIFICA MEDICA HOSPITALAR LTDA

[+]

| RECEBIMENTO PARCIAL

FORNECEDOR NAO JUSTIFICOU

NF. 100127, EM. 03/10/2019, ENT. 09/10/2019,

Alterar Receb. Ped. Forn. I Imprimir para conferéncia I C

icado de Atraso il I Ci

icado Unid. Contrato ¥l I

Itens do Pedido ao Fornecedor

AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO -

Fl2 el Eats 2100 | AGUARDANDO ENTREGA || [FORNECEDOR NAO JUSTIFICOU

- CLONAZEPAM 2 MG COMPRIMIDO - 1

-\_,6 Senaticofons 1510 240 [n | AGUARDANDO ENTREGA [+! [FornECEDOR NAO JUSTIFICOU
9 DIAZEPAM 10MG SOLUCAO INJETAVEL 492 144 144 RECEBIMENTO TOTAL

AMPOLA 2 ML EV/IM - generico/teuto

Alterar Itens Selecionados para: I —

- Selecione o status -——-

g) Verificar o consumo médio mensal e o estoque atual do item acessando a tela: <Relatérios
— Consumos — Médio do Almoxarifado>; (figura 04)
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Figura 4. Verificar consumo médio do item

bl
Slslema de Adminisiracac oe Materiais
Coondenagao Geral de Suprimentos - HOUFG U F G

H:::i:!-!agmicas S AM ’Iet

UFG

Relatorios - Ce 15: Médio do Almoxarifado
Material: |1207 Ncma:IAMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO
Pesquisar |
Almoxarifado: |———T0|305——— Unidads:  COMPRIMIDO
Gtd. Meses: |u T : Tipa Estq.: Estocavel Grupo de Material: MATERIAL FARMACOLOGICO
Consultar |
Out/i6  Now/i6  Dez/i6  Jan/i7 Few/17 Mar/i7  Abr/i7 Mai/17 Jun/17 Julf17 Ago/i7  Set/17
Out/17 Now/17 Dez/i7  Jan/iB Fev/i8 Mar/i8  Abr/i8 Mai/18 Jun/18 Julf18 Ago/i8  Setf18
Out/18 Now/18 Dez/i8  Jan/19 Few/19 Mar/i3  Abr/i9 Mai/19 Jun/13 Julf19 Ago/is  Set/i9
201 343 215 302 296 292 222 253 288 277 286 362
Cons. Atual Cons. Médio Estg. Atual
195 279.42 CENTRAL 160
FARMACIA - AMBULATORIO 0
FARMACIA - DOSE a7
ESTOQUE TOTAL: 207

h) Verificar o consumo médio, consumo maximo e o estoque atual do medicamento para o qual
o fornecedor esta solicitando prorrogacdo no prazo de entrega (figura 04). Com todas essas
informacbes, analisar se o estoque atual é suficiente para aguardar o prazo solicitado,
considerando o consumo méaximo do medicamento, ndo havendo margem de falta no
estoque para o0 mesmo;

i) Seoestoque atual ndo for suficiente para aguardar o prazo solicitado, verificar qual é o prazo
maximo que pode ser concedido. Baseado nessa analise fazer um parecer na solicitacdo do
fornecedor ndo autorizando a prorrogacao, autorizando pelo prazo solicitado ou pelo prazo
possivel; Assinar, carimbar e colocar a data do parecer;

j)  Encaminhar a solicitacdo com seu parecer ao Fiscal de Contratos;

3.2 Fiscal de Contratos:
a) Ler com atencgdo o parecer do Farmacéutico Gestor de Contratos;

b) Enviar ao fornecedor via e-mail documento com o parecer do Gestor de contratos quanto
a prorrogagao no prazo de entrega;

c) Continuar cobrando os prazos previstos em edital, caso seja negada a prorrogacdo na
entrega do pedido;
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d) Encaminhar as informagdes com relagdo a prorrogacao a Unidade de Contratos para que

seja anexada ao processo, caso tal solicitagdao seja uma resposta a notificacao enviada por
estaunidade devido ao atraso na entrega do pedido,

e) Anotar a data da prorrogac¢do concedida no respectivo pedido de compras e arquivar na

f)

pasta PEDIDOS ENCAMINHADOS - AGUARDANDO ENTREGA EM 10 DIAS E
PRORROGADOS, tanto para pedidos que estdo dentro do prazo de entrega, quanto
aqueles para os quais ja foram feitos Comunicados de Atraso ou Relatério de
descumprimento contratual;

Arquivar a solicitacdo de prorrogacdo com o parecer do Gestor na pasta de
acompanhamento do pregao correspondente ao item analisado;

g) Anotar esta informacgdo na tabela de acompanhamento dos pedidos mensais no Google

drive e acompanhar o andamento da entrega desses pedidos.
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