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MANUAL DE FUNCIONAMENTO DO SISTEMA ON BASE

O ON BASE é o Sistema utilizado para utilizacdo das Atas do SERP, que é
acessado por meio de um Login e Senha criados no Acesso Cidadéo.

O individuo que necessitar do acesso ao sistema deverd solicitar um
cadastramento ao SERP por meio do e-mail: geaf.serp@saude.es.gov.br.

Apés a obtencéo do acesso ao Sistema, ele podera ser utilizado para a realizacao
dos pedidos, conforme descrito a seguir:

1- O cadastro no Acesso Cidaddo devera ser feito no site
https://acessocidadao.es.qov.br/:

& Acesso Cidadio ® Sobre B Servicos  + Criar uma conta 4 Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidadéo... faca login usando uma das opgdes abaixo:

= r Entrar com o login Gov.Br

Entrar com Certificado Digital

CPF

MNao possui uma conta no Acesso Cidadéo

Apoés cadastro, ao acessar 0 site https://conteudo.saude.es.qgov.br/serp/, o
servidor terd acesso a pagina em que preenchera os campos de Login e Senha
gue foram obtidos no Acesso Cidadao:



mailto:geaf.serp@saude.es.gov.br
https://acessocidadao.es.gov.br/
https://conteudo.saude.es.gov.br/serp/
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& Acesso Cidadiao © Sobre i Servigos < Criar uma conta %) Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ..faga login usando uma das opgoes abaixo:

o + Entrar com o login Gov.Br
CPF
Entrar com Certificado Digital
CPF

(ou)

Senha

senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidadédo? Criar uma conta,

2- ApOs acessar o Sistema, devera ser selecionado o campo SERP desejado,
considerando a edicdo na qual se deseja obter as informagfes e/ou realizar
pedidos:

GOVERNO DO ESTADO  *
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SERP Sistema Estadual de Registr

Edicoes disponiveis

Descrigio w Ano Fase
SERP XV 2023 Contratagic
SERP XV - PRODUTOS PARA SAUDE 2023 Contratagio
EDIGAQ TESTE (NAC UTILIZAR) 2023 Programagio
- SERP X1V 2022 Contratagdo
SERP XIV - PRODUTOS PARA SAUDE 2022 Contratagio

Ao acessar a edicdo desejada, aparecerdo as opcdes abaixo. Na consulta de
contratacdo, podera ser visualizado o quantitativo de cada medicamento programado
pelo municipio.
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SERP Sisterna E: | de Registro de Pregos

SERP X1V

Detalhes
Descrigio SERP XIV
Ano 2022
Fase Contratagio

Periodo de adesdo Enire 10/01/2022 e 22/03/2022

Periodo de Programagéo Entre 04/02/2022 e 06/04,/2022

Realizar Pre

3
ts1

3;5:' Consultar CcMratacéd Consultar Utilizagdo de RP

Além do quantitativo programado, também estd disponivel para visualizacdo

as
informacgdes do lote, fornecedor, e se a Ata esta ou ndo disponivel para utiliza¢ao:

GOVERNO DO ESTADO  *,
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SERP ! de f > de Preg

Consultar Contratacao

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUIL

Medicamentos Filtrar Medicarentos
a Quantidade

Denominagao Genérica e Forma Farmacéutica Classe Terapéutica Programada Lote Fase
ACEEROFILIMA 5MG/ML SUSPENSAC ORAL RO5C - EXPECTORANMNTES 1500 50 - 2022-MNFI0K Ata
FRASCO Dispanivel
Marea: PRATI DONADUZZI - Embalagem: 50
frascos

3- A opcado a ser selecionada para a utilizacdo das Atas é Consultar
Utilizacdo de RP:
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SERP XIV

Detalhes
Descrigho SERP XIV
Ano 2022
Fase Contratagdo
Periodo de adesio Entre 10/01/2022 e 22/03/2022
Periodo de Programacho Entre 04/02/2022 e 05/04/2022

e RP

ar Utilizagdo d

Consultar Contratagio |

Nesta aba o servidor tem acesso a:

e Quantidade programada, quantidade ja solicitada, quantidade que tenha sido transferida
e o saldo atual;

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Consultar Utilizacdo de Registro de Preco

[ Novo Pedido " Acompanhar Pediclos l

Medicamentos Filtrar Medicamentos
Quanti Quanti Q
Denominagio Genérica e Forma Farmacéutica Programada Solicitada Transferida Saldo N° Ata
ACEBROFILINA SMG/ML SUSPENSAO ORAL FRASCO I 1500 0 0 1500 I 0042/2023
Marca: PRATI DONADUZZI - 50
frascos
ACEBROFILINA 10MG/ML SUSPENSAQ ORAL 1500 600 0 900 0943/2022
FRASCO

Marca: CIMED - Embalagem: 50 Frascos 120 mL

ACICLOVIR 50MG/G CREME DERMATOLOGICO 0 0 0 0 0977/2022
Marca: BRAINFARMA -Embalagem: un

ACICLOVIR 200MG COMPRIMIDO 6000 3000 0 2000 0054/2022
Marca: RANBAXY - Embalagem: 500

ACIDO ACETILSALICILICO 100MG COMPRIMIDO 150000 80000 0 70000 1088/2022
Marca: DORMEC - Embalagem: 500 comp

ACIDO FOLICO 0,2MG/ML SOLUGAO ORAL 0 0 0 o 0014/2023
Marca: AIRELA (Afolimax) - Embalagem: 50
frascos
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e O numero da Ata, com link de acesso a Ata, a Publicacdo da Ata e a Proposta Comercial.
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Medicamentos

* Denominacio Genérica e Forma & Solicitad: Saldo N° Ata
ACEBROFILINA SMG/ML SUSPENSAO ORAL FRASCO 1500 0 0 1500

Marca: PRATI DONADUZZI - Embalagem: 50

frascos

ACEBROFILINA 10MG/MU SUSPENSAO ORAL 1500 600 0 200

FRASCO

Marca: CIMED - Embalagem: 50 Frascos 120 mL.

ACICLOVIR S0MG/'G CREME DERMATCLOGICO 0 o 0 0
Marca: BRAINFARMA -Embalagem: un

ACICLOVIR 200MG COMPRIMIDO 6000 3000 o 3000
Marca: RANBAXY - Embalagem: 500

ACIDO ACETILSALICILICO 100MG COMPRIMIDO 150000 80000 0 70000
Marca: DORMEC - Embalagem: 500 comp

ACIDO FOLICO 0,2MG/ML SOLUGAO ORAL [ o o 0
Marca: AIRELA (Afolimax) - Embalagem: 50
frascos

4- Para arealizagdo de novos pedidos, deve-se seguir 0s seguintes passos:

GOVERNO DO ESTADO %,
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o = .
Consultar Utilizagao de Registro de Prego
= |
panhar Pecicos |
Medicamentos
y Denominagio Genérica e Forma Farmacéutica Programada Solicitada Transferida Saldo N° Ata
ACEBROFILINA SMG/ML SUSPENSAO ORAL FRASCO 1500 ] 0 1500
Marca: PRATI DONADUZZ! - Embalagem: 50
frascos
ACEBROFILINA 10MG/ML SUSPENSAO ORAL 1500 600 0 900
FRASCO
Marca: CIMED - Embalagem: 50 Frascos 120 mL
ACICLOVIR SOMG/G CREME DERMATOLOGICO 0 0 0 0 097772022
Marca: BRAINFARMA -Embalagem: un
ACICLOVIR 200MG COMPRIMIDO 6000 3000 o 3000 0954/2022
Marca: RANBAXY - Embalagem: 500
ACIDO ACETILSALICILICO 100MG COMPRIMIDO 150000 80000 0o 70000
Marca: DORMEC - Embalagem: 500 comp
ACIDO FOLICO 0,.2MG/ML SO.LC-\O ORAL [ o 0o 0 0014/2023

Marca: AIRELA (Afolimax) - Embalagem: S0
frascos
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e Seleciona-se a Ata desejada para o pedido:

GOVERNO DO ESTADO %
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I de Registro de Pregos

Novo Pedido de Utilizacao de Registro de Preco

Atas Disponiveis

-+ Escolha uma ata --

-- Escolha uma ata -- -
0004/2023
0005/2023
0006/2023
0014/2023
0015/2023
0016/2023
0017/2023
0031/2023

0087/2023

0106,/2023

0107/2023

0122/2023

0124/2022

0125/2023

0134/2023

0135/2023 h

e Serd visualizada a seguinte tela:

A
GOVERNO DO ESTADO  *) ’; 9
DO ESPIRITO SANTO 5
SERP  Sicterna £staclual de Registro de Pragos 2

. a1 = .
Novo Pedido de Utilizagdo de Registro de Preco
Atas Disponiveis
0042/2023
Dados da Ata
Nuamero da Ata 0042/2023
Fornecedor DESTRA DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS LTDA
CNPJ 41.511.821/0001-70
Inicio da Vigéncia 18/01/2023
Fim da Vigéncia 17/01/2024
Medicamentos da Ata Filtrar Medicamentos
do Genérica e Forma éuti Saldo Disponivel Quantidade Solicitada
AACEBROFILINA 5MG/ML SUSPENSAQ ORAL FRASCO 1500

Marca: PRATI DONADUZZI - Embalagem: 50 frascos

Salvar Pedido

Nesse momento devera ser adicionado a quantidade que seré solicitada para o pedido.
O servidor devera se atentar ao quantitativo disponibilizado em cada embalagem.

Medicamentos da Ata Fittrar Medicamentos

Denominagéo Genérica e Forma Farmacéutica Saldo Disponivel Quantidade Solicitada

ACEBROFILINA SMG/NL SUSPEMSED ORAL FRASCO 1500 50
Marca: PRATI DONADUZZY - Embalagem: 50 frascos

Salvar Pedido
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5- Apos salvar o pedido, ele podera ser visualizado na aba Acompanhar Pedidos:

A'(‘
GOVERNO DO ESTADO %,
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=
-

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAQUT

Consultar Utilizacao de Registro de Preco

Medicamentos

" Denominagio Genérica e Forma & icit Saldo N° Ata
ACEBROFILINA SMG/ML SUSPENSAO ORAL FRASCO 1500 o ] 1500

Marca: PRATI DONADUZZ! - Embalagem: 50

frascos

ACEBROFILINA 10MG/ML SUSPENSAO ORAL 1500 600 0 200

FRASCO

Marca: CIMED - Embalagem: 50 Frascos 120 mL

ACICLOVIR S0MG/G CREME DERMATOLOGICO 0 o 0 0
Marca: BRAINFARMA -Embalagem: un

ACICLOVIR 200MG COMPRIMIDO 6000 3000 0 3000
Marca: RANBAXY - Embalagem: 500

ACIDO ACETILSALICILICO 100MG COMPRIMIDO 150000 80000 0 70000
Marca: DORMEC - Embalagem: 500 comp

ACIDO FOLICO 0,2MG/ML SOLUGAO ORAL [ o 0 [ 014/2023

Marca: AIRELA (Afolimax) - Embalagem: 50
frascos

e Para cada pedido é gerado um numero, e é a partir dele que se acompanha o
pedido no sistema. Ao lado, nota-se um icone de impressora, e ao clicar nele
obtém-se o pedido de compra:
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SERP  Sistemna Estadual de Registro de Precos

Pedidos de utilizacdao de RP Fitrar Pecidos

Situagdo da
e

Nimero Data Fornecedor Situagio Entrega e
Pedido de Compra
4384/2022  11/07/2023  DESTRA DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS LTDA #guardando Ordem de

Fornecimento

3739/2022  19/06/2023 COMERCIAL CIRURGICA RIOCLARENSE LTDA Aguardando Qrdem de (=]
Fornecimento
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¢ Modelo do pedido de compra gerado:

SISTEMA ESTADUAL DE REGISTRO DE PRECOS

PEDIDO DE COMPRA NA ATA DE REGISTRO DE PREGOS - SERP
PEDIDO N° 4384/2023

EDICAO SERP XIV
MUNICIPIO Guacui

Processo: Pregdo Eletrdnico: 706/2022
Ata: 0042/2023 Vigéncia: 18/01/2023 a 17/01/2024

Fornecedor: 41.511.821/0001-70 — DESTRA DISTRIBUIDORA DE Cédigo ID CidadES: 2022.500E0500019.02.0540

MEDICAMENTOS LTDA
Telefone: (46) 2601-1345

E-mail: faturamento01.dests il.com

4384/2023 ACEBROFILINA 5MG/ML SUSPENSAO ORAL PRATI DONADUZZI | O 3,6150 0,0000
FRASCO - Embalagem: 50
frascos

Valor Total:R$ 0,0000

Elaborado por: Lilian Christo de Oliveira em 11/07/2023
Guagui/ES, 21 de Julho de 2023.

Esse documento, juntamente com:
e Termo de Adesdo assinado (encaminhado por e-mail e também disponivel via
Edocs);

e Ata, a proposta comercial e a publicacdo DIO (estdo juntos em um Unico
documento disponibilizado no link da Ata, que foi demonstrado anteriormente).

Deverdo ser encaminhados para o Setor de Compras do municipio, para que seja
iniciada a efetuacdo da compra.

Esse procedimento é necessario apenas na primeira compra referente a uma Ata. A
partir da sequnda compra, € necessario apenas o envio do Pedido de Compra.
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IMAGEM EXEMPLIFICANDO DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS

Ata de registro de preco: |

GOVERNO DO | lI'ADé DO EWIRITO SANTO

Screrania de (oo do st
P Expcial e Conmenton ¢ Covmbrion

ATA (8 BRIV [ PRGN e 01

Proposta Comercial:

Publicacdo DIO:

Pedido De Compra:
AENTEMA ESTASUAL DE REGISTRO DE PRECOS
e
PEODO N 4304 2000
WOICAD e v
et Gut
~— Sregte erbaten: rev281)
At soui2023 et A0 » L1

Parmacmbur: 41,911 8
15a

OICAMATON
et toturymarest)
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Ao g 33

heeee. e - e £
Tububumar (48] 280101343

¥ AT TR
[

Wharnde o Lien

Ve Tew Sva

vt b Obeaws wom |LO1/2073
CurtaA5, 21 4 Do e 2020

J& estdo juntos, apenas
baixar no link ATA +

disponivel no sistema

| Termo de Adesgo: |

e
e bs s
- R

* e e -
LR

%

CoVPRMD B0 £ TALS 0 PartrTtn A0
Fre 1ARAA 1 #N AL £k A
O IA DA AL 50 AN A D AR

CONSIDERANDD que & Assasincis Famscheics Tepresana no Amdan do Susems

Urico de Saice (SUS) um conpurro de aches volates & promocks, protechs o

DI €8 SO0, tIR) MO COMO CORIV 16630 0 MAGKIMENTD COmY.
devn s o eacionat

L

TODOS ESTES DOCUMENTOS DEVEM SER
ENCAMINHADOS JUNTOS PARA O SETOR DE COMPRAS
DO MUNICIPIO

ApOs esse passo inicial, devera haver a emissdo do Empenho, e posteriormente a
emissdo da Ordem/Autorizacdo de Fornecimento. O municipio devera encaminhar
por e-mail a Ordem de Fornecimento ao fornecedor, que tera 20 dias corridos apés
0 envio para a entrega dos produtos.

EMISSAO DO

EMPENHO

ORDEM/AUTORIZAGAO
DE FORNECIMENTO

MUNICIPIO
ENCAMINHA
ORDEM DE

FORNECIMENTO
PARA
FORNECEDOR

FORNECEDOR TEM
20 DIAS APOS
ENVIO PARA
ENTREGAR
MERCADORIA
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No recebimento do produto, é importante verificar a integridade, se o item e quantitativo

estdo de acordo com a Ata, e se as condi¢cdes de recebimento estdo de acordo com o
edital.

6- Agora, retornando a tela anterior em que se obtém o pedido de compra citado
anteriormente, é possivel observar o nimero referente ao pedido:

Pedidos de utilizacao de RP

Nimero Data Fomecedor Situagio

384/2023 §11/07/2023 DESTRA DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS LTDA Aguardandeo Ordem de (=]
Fomecimento
3739/2023  19/06/2023 COMERCIAL CIRURGICA RICCLARENSE LTDW Aguardando Ordem de =)

Fomecimento

Na aba seguinte sera visualizada a tela na qual deverao ser adicionadas as Ordem de
Fornecimento, Registro de Entrega e Registro de Pagamento, que deverdo ser
anexados para que o pedido seja finalizado.

Para a Ordem de Fornecimento:

¢,
GOVERNO DO ESTADO % ’é
DO ESPIRITO SANTO -
SERP  Sisterna Estadual de Registro de Precos =

Pedido de utilizacdo do RP
Detalhes
Numero do Pedido 438472023
Nuamero da Ata 0042/2023
Data do Pedido 11/07/2023
Responsavel Técnico Lilian Christo de Oliveira
Situagiio Aguardzndo Ordem de Fornecimento
I Registrar Ordem de Fornecimento I| Registrar Entrega || Registrar Pagamento || Cancelar Pedido
Medicamentos
Medicamento Quantidade Solicitada Total

ACEBROFILINA SMG/ML SUSPENSAO ORAL FRASCO 50 R$ 180,75
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e Devera ser selecionada a data de emissao e o arquivo da Ordem de Fornecimento deve
ser anexado:

GOVERNO DO ESTADO %,
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SERP  Sistema Fstadual de Registro de Pregos

Registrar Ordem de Fornecimento

Data de envio a0 fornecedor
[O) quinta-feira, 6 de julho de 2023
Ordens de Fornecimento

Escolha o arguivo ou arraste ele até aqui.. Browse

Este campo permite o anexo de mUtiplos arquivos.

Registrar Entrega:

e Deverdo ser anexadas notas ficais e datas de entrega.

GOVERNO DO ESTADO  *
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SERP Sistema Estadual de Registro de Pregos

Registrar Entrega pelo Fornecedor

Finalizar entrega

Data de recebimento final

[ escolha a data

Finalizar entrega

Notas fiscais

Adicionar nova nota

Notas fiscais

Escolha © arquive ou araste ele até aqui.. Browse

Este campo aceita mais de um arquivo.

Notas registradas

Nota

Nenhuma nota registrada ainda
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Registrar Pagamento:

o Deve ser selecionada a data do pagamento final e anexada a Ordem de
fornecimento.

%
GOVERNO DO ESTADO  *, é
DO ESPIRITO SANTO T

SERP Sisterna Estaclual de Registro de Pregos %

Registrar Pagamento

Data de Pagamento Final
[ escolha adata

Ordens de Pagamento

Escolha as ordens de pagamento ou arraste-as até aqui. Browse

Este campo permite © anexo de miltiplos arguivos.

Esses arquivos deverdo ser anexados em até 240 dias apos a abertura do pedido. Caso
ndo sejam anexados no periodo determinado, o sistema ir4 bloguear a realizacéo de
novos pedidos até que o pendente seja terminado.
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CANCELAMENTO DE PEDIDOS

Os municipios poderao solicitar o cancelamento dos pedidos realizados no sistema em
determinadas situacdes. Sao elas:

e Pedidos que nado foram empenhados e que ndo irdo gerar empenho;

e Erro no quantitativo selecionado;

¢ Fornecedor que solicita cancelamento da Ata, ou qualquer outra acdo na qual se
conclua que nao realizard a entrega dos pedidos, ndo gerando a Ordem de
Fornecimento ou se houver cancelamento da mesma.

A solicitacdo de cancelamento devera ser encaminhada para o e-malil
geaf.serp@saude.es.gov.br, e devera constar o niumero do pedido, niumero da edi¢ao
do SERP e o motivo da solicitagéo.
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ATAS DE REGISTRO DE PRECO COM PEDIDO DE
REALINHAMENTO EM ANALISE

Sempre que houver solicitacdo de realinhamento/cancelamento de Atas, os municipios
serdo informados via e-mail.

Zimbra geaf.serp@saude.es.gov.br

Fwd: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

De : SERP <geaf.serp@saude.es.gov.br> qua., 21 de jun. de 2023 14:33

Assunto : Fwd: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - » 7 anexos
DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

Para : geaf municipios <geaf.municipios@saude.es.gov.br>
Cc : geaf hospitais <geaf . hospitais@saude.es.gov.br>

Boa tarde, prezados

Venho através deste informar o pedido do REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO do
itern DOXICICLINA 100MG COMP constante na ARP 0015/ 2023 pola emprosa ACACIA na
data 20/06/2023.

O pedido estd em andlise pola SESA e até a decisho final, grigntamos a nio realizecho do pedidos de
compa do refoeddo ftlem.

At

Lilian Christo de Oliveira Soares %
Farmacéutica Responsével - SERP d
SESA/GEAF/NUME B/SERS
7) J636-81359 / (27) 99524801 &:
geaf.serp@saude.es.gov.br &
GOVERNO DO ESTADO
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Sexretosin oo Savde
GOVERNO DO
ESTADO DO
ESPIRITO
SANTO

Nesta situagéo orientamos que referente & Ata em analise de reequilibrio/cancelamento,
ndo deverdo ser realizados novos pedidos até que a analise desta solicitacdo seja
concluida. Ap6s a decisdo da SESA acerca deste reequilibrio/cancelamento, os
municipios serdo novamente informados, conforme demonstrado abaixo:

Zimbra geaf.serp@saude.es.gov.bi

Re: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - DOXICICLINA 100MG - ARP SERP

De : SERP <geaf.serp@saude.es.gov.br> qua., 05 de jul. de 2023 14:00
Assunto : Re: REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO - #2 2 anexos
DOXICICLINA 100MG - ARP SERP
Para : geaf munidpios <geaf.municipios@saude.es.gov.br>
Cc : geaf hospitais <geaf.hospitais@saude.es.gov.br>

Boa tarde.
segue em anexo decisao da SESAJ/ES acerca do pedido de REEQUILIBRIO ECONOMICO

FINANCEIRO do item — DOXICICLINA 100MG CX 15 CPR — DOXICLIN.

Atenciosamente,

Lilian Christo de Oliveira Soares %
Farmacutica Responsavel - SERP -
SESA/GEAF/NUMEB/SERP
(27) 3636-8359 7 (27) 99524501 = =

= S

eafserp@saude.es . gov.br
g g GAVERNO DO ESTADO
oo rsvlmro SANYO

GOVERNO DO
ESTADO DO
ESPIRITO
SANTO

Pedidos que forem realizados antes da data do pedido de reequilibrio/cancelamento
deverdo ser estreques normalmente pelo fornecedor, sob pena de aplicacdo de
penalidades por parte do municipio.




