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1. OBIJETIVO

Acompanhar o processo de faturamento e entrega dos insumos, por parte dos
fornecedores, obtendo uma previsibilidade de sua chegada para que nao ocorram rupturas de
estoque ou ainda que as consequéncias de possiveis faltas sejam minimizadas, bem como para
realizar as notificagdes e devidas medidas de sang¢des e apuracgao de responsabilidade devido a falha
no cumprimento das responsabilidades da empresa para com a institui¢ao.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e AGHU - Aplicativo de Gerenciamento de Hospitais Universitarios
e EBSERH - Empresa Brasileira de Servigos hospitalares

e GAD - Geréncia Administrativa

e GTED - Grupo de trabalho de Empenho de Despesas

e GTLD - Grupo de Trabalho de Liquidagao de Despesas

e HUGD - Hospital Universitario da Grande Dourados

e NE - Nota de Empenho

e NFe - Nota Fiscal Eletronica

e PAR - Processo de Apuracdo de Responsabilidade

e POP - Procedimento operacional padrdo

e SEl - Sistema Eletrénico de Informacoes

e SIG - Sistema de Informacgdes Gerenciais

e TR-Termo de Referéncia

e UACE - Unidade de Abastecimento e Controle de Estoques

e UFAC - Unidade de Fiscalizagao de Contratos

e UPDE - Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques

e ARP — Ata de Registro de Preco
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3. DEFINICOES

Ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragdo Publica

obrigacdo de pagamento, condicionada ao implemento de condi¢do pelo fornecedor/prestador de

servigos.

O empenho é a garantia de que foi feita a necessaria reserva orcamentdria para fazer

face a despesa que esta sendo contratada, importando tal ato na dedugdo do valor da despesa a ser
executada da respectiva dotacdo orcamentaria, esta constitui-se no detalhamento da despesa
incluida no orcamento publico, sob a forma de item do programa de trabalho de um segmento da
administra¢do direta ou indireta. O empenho deve sempre anteceder a realizagao de qualquer
despesa, ou seja, nenhum érgdo pode realizar despesa sem prévio empenho. Todo procedimento
licitatorio sé podera ser iniciado com a previsdao dos recursos orcamentarios para a realizacdo da
despesa e indicacdo da respectiva rubrica, conforme determina a legislacao vigente.

4. RESPONSABILIDADES

UACE;
Setor de Orgamento e Financas;
UFAC;

Fornecedores de insumos envolvidos no processo de aquisi¢ao.

5. MATERIAIS

Computador;

Internet;

Acesso ao e-mail da unidade;
Telefone;

Acesso ao SEl;

Acesso ao AGHU;

Lista de contato dos fornecedores;

Planilha de gestdo de atas e empenhos atualizada.
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6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Elaboragao pedido de empenho:

A UACE é encarregada da elaboracdo do pedido de empenho, sendo essa a etapa
subsequente ao levantamento conduzido pela UPDE, cuja responsabilidade consiste no
monitoramento constante dos estoques. Este processo assegura um abastecimento oportuno e
eficaz, garantindo a prontiddo dos recursos necessarios. Ambos os setores desempenham papéis
cruciais, com a UPDE desempenhando um papel proativo na vigilancia dos niveis de estoque e a
UACE atuando de forma estratégica na formulacdo do pedido de empenho para manter a eficiéncia
do fornecimento.

Para realizar o pedido de empenho no SEl, inicia-se um novo processo do tipo
"Almoxarifado: Gestdo de Estoque". No campo de especificacdes, adicione o nimero do processo
SEl de origem do pregdo e o nome do item a ser empenhado.

Adicione o oficio de solicitacdo de Nota de Empenho que deve conter tabela com a
descricdo do item a ser adquirido e quantidade, com o cédigo AGHU correspondente, o nimero do
processo no qual consta a ARP, o niumero do pregdo, o nome do fornecedor com CNPJ, o nimero
correspondente ao item no pregao, o valor unitdrio e o valor total.

O oficio de solicitacdo de Nota de Empenho deve ser assinado eletronicamente,
colocado no bloco interno “Empenhos Enviados” (colocar as descri¢es basicas — nimero do pedido,
nome da empresa e descri¢do geral do/s item/s - no campo observagGes do processo no bloco).

Em seguida o processo devera ser encaminhado ao Grupo de Trabalho Empenho da
Despesa (GTED/SUP/HU-UFGD), no envio selecionar a op¢do “Manter processo aberto na unidade
atual”.

Em caso de inconformidades, o documento é devolvido pelo GTED a Unidade para
retificacdao e, posteriormente, tomadas as devidas providéncias.

6.2. Envio da nota de empenho

Apds a Nota de Empenho ser anexada ao processo criado no item anterior é
verificado se as informacdes (pregao, fornecedor, item, quantidade e valor) estdo de acordo com o
gue foi solicitado. Em seguida, juntamente com a Ordem de Fornecimento a nota de empenho é
enviada ao fornecedor, via e-mail do préprio SEl, como anexo, juntamente com a solicitacdo da
documentacdo necessaria para o recebimento do insumo solicitado.

Apds o envio do empenho, acrescentar no campo de descri¢cdo do bloco interno do
SEl, o numero do empenho e data do envio ao fornecedor.

Na ordem de fornecimento a ser enviada ao fornecedor com a nota de empenho deve
constar as orientacdes: como prazo de entrega, endereco de entrega, a urgéncia, hordrio de
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funcionamento da unidade, preenchimento do simples em anexo e principalmente a solicitacdo de
confirmacdo do recebimento do empenho para tomada de ciéncia;

Deve-se confirmar o recebimento de cada empenho pelo fornecedor (telefone e e-
mail);

Apds o envio dos empenhos aos fornecedores, todos devem ser devidamente
controlados a partir da ‘Planilha de controle de Empenhos’, que é a ferramenta essencial para o
acompanhamento e controle de todos os empenhos enviados.

6.3. Acompanhamento do prazo de entrega

Enviado o empenho, é programado e registrada — na planilha de empenhos - uma
previsdo para realizacdo da entrega dos insumos solicitados, em fun¢do dos prazos estipulados no
edital. Apds programada a entrega, inicia-se o acompanhamento.

Em casos mais urgentes, onde ha o risco iminente de desabastecimento do insumo,
deve-se entrar em contato com o fornecedor logo apds o envio da NE e solicitar informacgdes a
respeito da entrega, localizacdo, previsdes etc. No caso de o fornecedor informar um possivel atraso
na entrega, as informacdes sdo registradas e passadas as chefias para a tomada de medidas
alternativas, a fim de evitar o desabastecimento.

Todas as informacdes devem ser solicitadas e recebidas por e-mail, bem como todas
as intercorréncias e alteracdes de previsdes devem ser registradas na ‘Planilha de controle de
Empenhos’, no campo de observacgoes.

6.3.1. Confirmagao do recebimento da NE

Verificar no e-mail da unidade se houve confirmacdo do recebimento da NE apds 5
dias do envio ao fornecedor;

Entrar em contato, via telefone, caso ndo haja confirmacdo de recebimento e enviar
novo e-mail apds contato, como forma de manter registro do acompanhamento;

Acompanhar entrega, ou ndo, dos insumos empenhados conforme data limite na
planilha de empenhos.

6.3.2. Primeiro contato — Data limite

Ao expirar o prazo para a entrega, deve-se entrar em contato via telefone para obter
posicionamento da empresa quanto ao faturamento e despacho do insumo. Solicitar envio de e-
mail apds contato, para formalizar as informacdes prestadas;

Enviar notificacdo via SEl no caso de haver passado até 5 dias do contato apés a
expiracao do prazo.
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> Notificacdo atraso de entrega:

Abrir o processo da NE no SEl da unidade — criar processo relacionado — Licita¢des e
Contratos: Sang¢des Administrativas — inserir despacho tipo Notificagdo SEI — preencher dados no
modelo (37663492) — enviar para e-mail do fornecedor via plataforma SEI, com cépia para o e-mail
da unidade de almoxarifado e controle de estoques.

Em situagGes de notificagdao acerca de atrasos, é imprescindivel que a comunicag¢do
contenha detalhes conforme estipulado no Termo de Referéncia, mediante a formalizacdo de
termos especificos. Tal prdtica visa assegurar que as informagdes essenciais, inicialmente incluidas
no Termo de Referéncia, sejam claramente especificadas no processo de notificacdo. Este
procedimento tem como propdsito manter a transparéncia, coesdao e conformidade com as
diretrizes estabelecidas, permitindo uma abordagem consistente para lidar com eventuais
contratempos e garantir a integridade do relacionamento contratual. Assegurando prazo para o
contraditdrio e ampla defesa do fornecedor.

Aguardar a confirmacgdo de recebimento de notificagdo por parte do fornecedor. Em
ndo havendo manifestacdo por parte do fornecedor, encaminhar, apds 3 dias, uma nova notificacdo
e aguardar manifestacao.

Caso o fornecedor manifeste-se por e-mail, é imprescindivel que este seja arquivado
em formato PDF e anexado ao processo de notificacdo para registro e acompanhamento adequado.

Ndo havendo nenhum tipo de manifestacdo por parte do fornecedor, e/ou ndo
entrega, deve-se proceder com a abertura de Processo de Apuracdo de Responsabilidade, conforme
item 6.4, além de cientificar a UPDE, para tratativas acerca do ressuprimento do(s) item(ns).

> Notificacdo por entrega parcial:

Caso o fornecedor ja possua processo de notificacdo aberto, utilizar o mesmo
processo. Caso ndo possua, abrir o processo da NE no SEIl da unidade — criar processo relacionado —
LicitacOes e Contratos: Sancdes Administrativas — inserir despacho tipo Notificacdo SEl — preencher
dados no modelo (37663685) — enviar para e-mail do fornecedor via plataforma SEIl, com cépia para
o e-mail da unidade de almoxarifado e controle de estoques.

Em situacdes de notificacdo acerca de entrega parcial, é imprescindivel que a
comunica¢ao contenha detalhes conforme estipulado no Termo de Referéncia, mediante a
formalizacdo de termos especificos. Tal pratica visa assegurar que as informacgdes essenciais,
inicialmente incluidas no Termo de Referéncia, sejam claramente especificadas no processo de
notificacdo. Este procedimento tem como propdsito manter a transparéncia, coesdo e
conformidade com as diretrizes estabelecidas, permitindo uma abordagem consistente para lidar
com eventuais contratempos e garantir a integridade do relacionamento contratual. Assegurando
prazo para o contraditério e ampla defesa do fornecedor.
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Aguardar a confirmagdo de recebimento de notificagdo por parte do fornecedor. Em
nao havendo manifestagdo por parte do fornecedor, encaminhar, apds 3 dias, uma nova notificacao
e aguardar manifestacao.

Caso o fornecedor manifeste-se por e-mail, é imprescindivel que este seja arquivado
em formato PDF e anexado ao processo de notificagdo para registro e acompanhamento adequado.

Ndo havendo nenhum tipo de manifestacdo por parte do fornecedor, e/ou ndo
entrega, deve-se proceder com a abertura de Processo de Apuragdo de Responsabilidade, conforme
item 6.4, além de cientificar a UPDE, para tratativas acerca do ressuprimento do(s) item(ns).

> Notificacdo por entrega divergente:

Caso o fornecedor ja possua processo de notificagdo aberto, utilizar o mesmo
processo. Caso ndo possua, abrir o processo da NE no SEIl da unidade — criar processo relacionado —
Licitagcdes e Contratos: Sangdes Administrativas — inserir despacho tipo Notificacdo SEI — preencher
dados no modelo (37663721) — enviar para e-mail do fornecedor via plataforma SEI, com cépia para
o e-mail da unidade de almoxarifado e controle de estoques.

Em situacOes de notificacdo acerca de entrega divergente do que foi licitado, é
imprescindivel que a comunicagao contenha detalhes conforme estipulado no Termo de Referéncia,
mediante a formalizacdo de termos especificos. Tal prdtica visa assegurar que as informacdes
essenciais, inicialmente incluidas no Termo de Referéncia, sejam claramente especificadas no
processo de notificacdo. Este procedimento tem como propdsito manter a transparéncia, coesao e
conformidade com as diretrizes estabelecidas, permitindo uma abordagem consistente para lidar
com eventuais contratempos e garantir a integridade do relacionamento contratual. Assegurando
prazo para o contraditdrio e ampla defesa do fornecedor.

Aguardar a confirmacado de recebimento de notificacdo por parte do fornecedor. Em
ndo havendo manifestacdo por parte deste, encaminhar, apds 3 dias, uma nova notificacdo e
aguardar manifestacao.

Caso o fornecedor manifeste-se por e-mail, é imprescindivel que este seja arquivado
em formato PDF e anexado ao processo de notificacdo para registro e acompanhamento adequado.

N3o havendo nenhum tipo de manifestacdo por parte do fornecedor, e/ou entrega,
a partir de 10 dias, deve-se proceder com a abertura de Processo de Apuracao de Responsabilidade,
conforme item 6.4, além de cientificar a UPDE, para tratativas acerca do ressuprimento do(s)
item(ns).
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6.4. Insumos nao entregues — Abertura de P.A.R.

Apds esgotadas todas as tentativas de contato e de efetivagao da entrega, bem como
da resolugao das pendéncias pertinentes, na auséncia de um acordo entre as partes envolvidas, o
que compreende o Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD)
e o respectivo fornecedor, torna-se necessario e inadiavel iniciar o procedimento de abertura para
a apuracao das responsabilidades concernentes a situagdo em questao. Atender as recomendacgdes
do Caderno de Logistica de San¢des Administrativas em Licitagdes e Contratos do Ministério do
Planejamento.

Acessar o processo que contém as notificagdes — inserir documento tipo Oficio —
preencher dados no modelo do Oficio — anexar os arquivos relacionados (e-mails de cobranca e
notificacdo, termo de referéncia, ata de assinaturas, edital, nota de empenho e portaria do chefe
da unidade) — apds assinatura do Oficio pelo chefia da unidade despachar para
UFAC/SAD/DAF/GAD/HU-UFGD.

Monitorar integralmente o desenvolvimento do processo para garantir que, no caso
de a Unidade de Fiscalizacdo de Contratos solicitar diligéncias a Unidade Almoxarifado e Controle
de Estoques (UACE), tais requisicdes sejam prontamente atendidas. Adiantadamente, responder de
maneira fundamentada a eventuais questionamentos, incluindo aspectos como possiveis atrasos na
entrega, seu periodo e eventuais prejuizos ao hospital. As respostas devem ser embasadas em
dados extraidos de planilhas, e-mails e outros meios disponiveis.

A UACE em conjunto com a UPDE deve monitorar a entrega dos materiais solicitados,
buscando soluc¢des alternativas ao ressuprimento no caso de inconformidades, sem prejuizo as
apuracgdes sobre as inexecug¢des contratuais;

7. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO
01 28/09/2019 | Elaboragdo do documento
02 28/12/2021 | Atualizacdo do POP. Adaptac¢do do layout.
03 09/04/2024 | Atualizacdo do documento.
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