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. Receber as autorizac6es de fornecimento (AFs) enviadas pelo Servigo de Compras

(SCO), com seus respectivos prazos de entrega (entende-se como AF o empenho
enviado na dispensa de licitacdo também);

. Ligar para todas as empresas, confirmando seu recebimento, e coloca-las nas

pastas, em ordem alfabética;

. Monitorar o e-mail de envio das AFs para verificar alguma manifestacdo ou

solicitacdo da empresa, como, por exemplo, pedido de alteracdo da quantidade,
devido a embalagem fechada que ndo possa ser fracionada. Nesses casos,
encaminhar o pedido, por e-mail, ao Servico de Controle e Planejamento de
Materiais (SCPM), que realizard o ajuste da AF e encaminhard ao SCO para
reenvio da AF ajustada, apds, o SCO encaminha a AF ajustada (informando ser
“ajustada”) para o Servico de Almoxarifado;

. Notificar as empresas que ndo cumprirem com 0 prazo de entrega, sendo 1

notificacdo com prazo de 48 horas, e a outra notificacdo (Ultima) com prazo de 24
horas para entrega e/ou manifestacdo da empresa;

. Alimentar a planilha de controle de AFs com as datas notificadas, bem como na

data de entrega do material;

. Avaliar e/ou encaminhar para o responsavel (CPMA, NEC, Laboratorio, etc) os

pedidos de prorrogacédo do prazo de entrega;

. Realizar novo contato telefénico com a empresa, ao chegar na 32 Notificagcdo sem

manifestacdo da mesma;

. Encaminhar os documentos relativos a todas as notificagdes ao SCO quando tiver
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extrapolados os prazos das notificacbes e a empresa ndo tiver enviado nenhuma
pOSiCao concreta para entrega.

N&o conformidades comuns:

AF gerada no sistema, mas ndo enviada a empresa pelo SCO, por diversos
motivos: falta empenhar, falta ata (contrato) assinada, irregularidade no SICAF,
por isso, deve sempre ser levada em consideracdo a AF impressa enviada pelo
SCO;

Materiais com estoque critico ou zerado e empresas atrasadas na entrega. Nesses
casos, entrar em contato com a area que utiliza o material para verificar uma
possivel substituicdo, e se ndo for possivel, tentar empréstimo de outros hospitais
da regiéo;

AFs em notificacdo que ja foram entregues, pelos correios, e ndo chegaram ao
Almoxarifado ainda. Diante disso, interromper as notificagdes, solicitar uma copia
da NF faturada por e-mail (para conferir se corresponde a AF pendente), o codigo
de rastreio, e entrar em contato com a Coordenadora de Manutencéo e Servicos
Gerais (CMSGQG) para verificar essa entrega.




