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1. OBJETIVO(S) 

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de análise das solicitações 
de prorrogação no prazo de entrega dos pedidos de compras enviadas pelos fornecedores. 

 

2. MATERIAL 

 Pedido de fornecimento encaminhado ao fornecedor. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1 Fiscal de Contratos: 

a) Receber a solicitação de prorrogação na entrega de pedido de fornecimento encaminhada 
pelo fornecedor via email ou pessoalmente.  

b) Imprimir o documento eencaminhar ao Gestor de Contratos. 

c) Farmacêutico Gestor de Contratos: 

d) Ler com atenção o documento encaminhado e analisar a solicitação de prorrogação de 
entrega do fornecedor. Identificar o número do pedido em questão e o medicamento a que 
se refere; 

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

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Acessar pedido de fornecimento 
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Figura 2. Selecionar pedido de fornecimento 

 

 

 

f) Informar o número do pedido em questão 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 está solicitando a prorrogação; (figura 
03) 
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Figura 3. Identificar itens do pedido 

 

 

 

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

 

 

 

 

h) Verificar o consumo médio, consumo máximo e o estoque atual do medicamento para o qual 
o fornecedor está solicitando prorrogação no prazo de entrega (figura 04). Com todas essas 
informações, analisar se o estoque atual é suficiente para aguardar o prazo solicitado, 
considerando o consumo máximo do medicamento, não havendo margem de falta no 
estoque para o mesmo; 

i) Se o estoque atual não for suficiente para aguardar o prazo solicitado, verificar qual é o prazo 
máximo que pode ser concedido. Baseado nessa análise fazer um parecer na solicitação do 
fornecedor não autorizando a prorrogação, autorizando pelo prazo solicitado ou pelo prazo 
possível;  Assinar, carimbar e colocar a data do parecer; 

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

 

 3.2 Fiscal de Contratos: 

a) Ler com atenção o parecer do Farmacêutico Gestor de Contratos; 

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

c) Continuar cobrando os prazos previstos em edital, caso seja negada a prorrogação na 
entrega do pedido; 
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d) Encaminhar as informações com relação à prorrogação a Unidade de Contratos para que 
seja anexada ao processo, caso tal solicitação seja uma resposta à notificação enviada por 
estaunidade devido ao atraso na entrega do pedido,  

e) Anotar a data da prorrogação concedida no respectivo pedido de compras e arquivar na 
pasta PEDIDOS ENCAMINHADOS - AGUARDANDO ENTREGA EM 10 DIAS E 
PRORROGADOS, tanto para pedidos que estão dentro do prazo de entrega, quanto 
aqueles para os quais já foram feitos Comunicados de Atraso ou Relatório de 
descumprimento contratual; 

f) Arquivar a solicitação de prorrogação com o parecer do Gestor na pasta de 
acompanhamento do pregão correspondente ao item analisado; 

g) Anotar esta informação na tabela de acompanhamento dos pedidos mensais no Google 
drive e acompanhar o andamento da entrega desses pedidos. 
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4. REFERÊNCIAS 

Não se aplica. 

 

5. HISTÓRICO DE REVISÃO 
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