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1. OBJETIVO(S) 

Este documento tem por objetivo orientar os procedimentos a serem realizados diante de 
uma solicitação de cancelamento total ou parcial de Ata de Registro de Preços encaminhadas pelos 
fornecedores. 

 

2. MATERIAL 

 Solicitação formal e por escrito do fornecedor solicitando o cancelamento do item na Ata de 
Registro de Preços, acompanhado de documentos comprobatórios. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1 Fiscal de Contratos: 

a) Executar esse procedimento sempre que receber alguma solicitação de cancelamento de 
item encaminhada por fornecedor;  

b) Receber a solicitação via email ou através do representante da empresa; 

c) Encaminhar a solicitação para o Farmacêutico Gestor de Contratos; 

 

3.2 Farmacêutico Gestor de Contratos:  

a) Ler com atenção a solicitação do fornecedor; 

b) Verificar os argumentos utilizados, e se estão devidamente comprovados, se não solicitar à 
empresa que encaminhe. 

c) Encaminhar a solicitação da empresa junto com os documentos comprobatórios via email à 
Unidade de Contratos. 

d) Anotar em planilha de acompanhamento de medicamentos em análise da solicitação de 
cancelamento; 

e) Informar ao Chefe da Unidade de Abastecimento Farmacêutico a solicitação cancelamento 
do item via e-mail; 

f) Verificar se há outra Ata vigente para o medicamento em questão e, caso haja, realizar novo 
pedido de fornecimento; 

g) Não gerar novos pedidos de fornecimento para os itens cujo cancelamento foi solicitado, até 
o parecer final de Setor de Administração. 

h) Não gerar mais pedido de fornecimento para os itens cujo cancelamento foi solicitado até o 
parecer final do Setor de Administração. 
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4. REFERÊNCIAS 

Não se aplica. 
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