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1. OBJETIVO(S)

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de andlise das solicitages

de entrega de medicamentos com data de validade inferior a um ano e substituicdo dos itens
vencidos que tenha carta de troca.

2. MATERIAL

Pedido de fornecimento encaminhado ao fornecedor.
Documento de Comprometimento de Troca

POP. SFH. UAF. 006 - Ajuste de Estoque no SAM Net

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

a)

b)

d)

b)

3.1Fiscal de Contratos:

Receber a solicitacdo de entrega de medicamento com validade inferior a um ano
encaminhada pelo fornecedor via email ou entregue pessoalmente pelo representante.
Imprimir a solicitagdo caso seja encaminhada por email.

Verificar se foi encaminhado junto a solicitacdo o Documento de Comprometimento de
Troca caso o medicamento ndo seja utilizado em sua totalidade até a data de validade. Este
documento deve ser enviado junto a solicitacdo ou apds o deferimento da mesma;

Ler com atengao a solicitagao do fornecedor e verificar se todos os dados solicitados estao
de acordo com o pedido encaminhado, como o nimero do pedido e o medicamento
correspondente. Anotar estas informacdes na solicitacdo caso as mesmas ndo estejam
descritas;

Fazer um despacho na solicitacdo do fornecedor encaminhando ao Gestor de Contratos para
analise e parecer.

3.2Farmacéutico Gestor de Contratos:

Ler com atencdo o documento encaminhado e analisar a possibilidade de entrega do medica-
mento com validade inferior a um ano. Identificar o nimero do pedido em questdo e o
medica-mento a que se refere;

Acessar o SAM Net e verificar a quantidade solicitada no pedido de fornecimento correspon-
dente a solicitagdo. Clicar em <Compras — Pedido de fornecimento — Receber> (figura 01);
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FIGURA 1. Acessar Pedido de fornecimento

HC %

Hospital dog it IR SAM ’Iet Sistama de Administragac de Materiats ..

UFG Coordensiao Geral e Suprimentas - e U FG
Inicio. Cadastros Compras Estoque Farmacia Relatorios Administragdo. Sair do Sistema.
Compras - Pedidos de Fornecimento: Pesquisar p/ Receber
Intervalo de datas: I 3 (ddmmiyyyy)
situsgdio do pedido: [Topos... [+]
Modalidade de Empenho: [Topas.. [+]
Grupo de Materisis: | - TODOS - B
Codigo Material: l—
Nome Material: I Pesquisar
ne pedido: [201002802
Fornece dor: | Home:| Pesquisar
Nimero da Ene: [ ex:99v9s00000i0
Pesquisar Ped. Forn. | Limpar |

P o et e smesecorsam O (e
201903892 CIENTIFICA MEDICA HOSPITALAR LTDA ESTIMATIVO EEEE?ATENTO 02/10/2019 21/05/2020 17152019/0

c) Informar o niumero do pedido em questdo no campo correspondente. Clicar em “Pesquisar
pedido de fornecimento”. Selecionar o pedido e verificar qual a quantidade solicitada para
o medicamento em questado (figura 02);
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Figura 2. Verifcar itens solicitados

_HC_ sAMTD
Tnicio. Cadastros Compras Estoque Farmécia Relatérios Administracio. Sair do Sistema.

Compras - Pedidos de Fornecimento: Receber

Slstama de Adminlstragao de Materlais
Gaordenagéo Geral ¢e Supimentos - Hovre U F G

Voltar

N® Pedido ac Fornecedor: 201903892
Data de Cad. Ped. Forn.: 02/10/2019
Modalidade de Empenho: ESTIMATIVO

Fornecedor do Pedida.: IC[ENT[FICA MEDICA HOSPITALAR LTDA
Situaciio: | RECEBIMENTO PARCIAL =
Justificativa: FORNECEDOR NAO JUSTIFICOU
Observacio: NF. 100127, EM. 03/10/2019, ENT. 09/10/2019,
Alterar Receb. Ped. Forn. | Imprimir para conferéncia | Comunicado de Atraso i | Comunicado Unid. Contrato il |

Itens do Pedido ao Fornecedor

D 2 AMITRI.PTILINA DS EIHITNED = 2100 500 I AGUARDANDO ENTREGA IFDRNECEDOR NAO JUSTIFICOU
generico/teuto
I:‘ 6 CLONA.ZEPAM 2 A - 1510 240 ID I AGUARDANDO ENTREGA IFDRNECEDDR NAOD JUSTIFICOU
generico/ems
DIAZEPAM 10MG SOLUCAQ INJETAVEL
9 AMPOLA 2 ML EV/IM - generico/ teuto 492 144 144 RECEBIMENTO TOTAL
Alterar Itens Selecionados para: | e e T Tage

d) Verificar o consumo médio mensal e o estoque atual do item acessando a tela: <Relatdrios

— Consumos — Médio do Almoxarifado> (figuras 03 e 04);
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Figura 3. Verificar consumo médio do item

UFG

Materiais com Estoque Minimo

ACETATO DE CASPOFUNGINA 50 MG SOL. INJ
1368 ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SOI
1254 ACIDO EPSILONAMINOCAPROICO 4 G SOL. I
1265 AGUA BIDESTILADA 10 ML SOL. INJ.

1241 ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO

395 AMICACINA 100 MG SOL. INJ.
AMINOACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RET]|

L
Sisterna do Adminiatagso ce Materaa
Cooedenacho Gerai de Supnmenios - HOUFG. UFG

Usuario:LORN

Médio do Almoxarifado

-
0

1 0

34 0

5504 4400

31 0

21 18
S

Figura 4. Verificar consumo médio e estoque do item

Slstema de Adminlstracao de Materisis
Gaordenagao Geral de Suprmentos - Hours U F G

Relatérios - Consumos: Médio do Almoxarifado

Material: |1207 Nome:IAHITRIPTlLINA 25 MG COMPRIMIDO
Pesquisar
lalmoxarifado: I—-—TDDDS-—- El Unidade: COMPRIMIDO
Qtd. Meses: IlZmeses j Tipo Estq.: Estocavel Grupo de Material: MATERIAL FARMACOLOGICO

Consultar |

Out/ie  MNow/ieé  Dez/ie  Jan/i7 Fev/17 Mar/17 Abr/17 Mai/17 Jun/17 Julf17 Agofi7  Set/17
Out/17 Nov/17 Dez/17 Janf18 Eev/i8 Mar/i8 Abr/18 Maifi8 Jun/i8 Jul/ig Agof18 Setfi8
Out/18 Nov/18 Dezf18 Janf19 Fev/19 Mar/19 Abr/19 Maif19 Jun/19 Julf19 Agof19 Setf19
201 343 219 30z 2396 232 222 253 288 277 288 362
Cons. Atual Cons. Médio Estq. Atual
195 279.42 CENTRAL 160

FARMACIA - AMBULATORIO O

FARMACIA - DOSE 47

ESTOQUE TOTAL: 207

e) Verificar o consumo médio, consumo maximo e o estoque atual do medicamento;

f) Verificar a data de validade do medicamento em estoque acessando a tela: <Relatérios —

4
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Materiais — Catdlogo por lote e validade> (figuras 05 e 06);

Figura 5. Verificar validade do item em estoque

3 [
oyl SAM net | o3

UFG B i see. hoira UFG

Catalogo por Lote e Validade
~Materiais com Estoque Minimo

1223 ACETATO DE CASPOFUNGINA 50 MG SOL. IN]
1368 ACETATO DE DESMOPRESSINA 0,1 MG/ML SO
1262 ACIDO FOLICO 5 MG COMPRIMIDO

1360 AGUA BIDESTILADA 1000 ML SOL. INJ). SISTE
1241  ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO

1267 ALBUMINA HUMANA 20% SOL. INJ.
AMINCACIDOS, CLORANFENICOL, ACET. RET]]

Usuario:LORNI

Figura 6. Verificar validade dos itens nos almoxarifados

UFG

Relatério - Materiais: Catdlogo por Lote e Validade

Slstema de Administragan de Materizis
Caoraenagan Gersi de Suprmenios - ioura U FG

lAlmoxcarifado: I TODOS... El

Grupo: I TODOS... El

Sub-Grupo 1: ITDDDS... El

Sub-Grupo 2: ITDDDS... El

Material: |1207 AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO Pesquisar

Lote: I

Ordernar primeira por: O almoxarifado ) cadige © Lote @ nome do Material O validade

= Ordernar segundo por: @ Almoxarifade O cédige © Lote © nome do Material @ validade

I Gerar Planilha Excel |

Codigo Nome do Wateria - Descrigho do Material __ GrupoAmoarfado__Lote __validade __Qude.

AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO -

1207 AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO 9 FARMACIA - DOSE 24441437 31/05/2021 47
AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO -
1207 AMITRIPTILINA 25 MG COMPRIMIDO 9 CENTRAL 24441437 31/05/2021 160
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g) Pesquisar o medicamento pelo nome ou cddigo, clicar em pesquisar para verificar a validade

h)

j)

de todos os lotes do item em estoque;

Com todas essas informacgdes, analisar se a quantidade a ser entregue sera consumida até a
data de validade do medicamento oferecido;

Baseado nessa analise fazer um parecer na solicitagdo do fornecedor autorizando ou ndo a
entrega do pedido com validade inferior a um ano. Assinar, carimbar e colocar a data do
parecer.

Encaminhar a solicitagdo com parecer ao Fiscal de Contratos;

3.3 Fiscal de Contratos:

a)

b)

c)

d)

f)

Ler com atencdo o parecer do Gestor de Contratos;

Responder ao fornecedor o parecer do Gestor de Contratos e, caso seja autorizado, solicitar
o envio de Documento de Comprometimento de Troca do medicamento caso o mesmo nao
seja consumido em sua totalidade até a data de vencimento do mesmo;

Enviar ao fornecedor via e-mail resposta a solicitacdo de entrega de medicamento com
validade inferior a um ano, informando também que os itens que vierem a vencer deverao
ser recolhidos pelo fornecedor. Caso o Documento de Comprometimento de Troca ainda
ndo tenha sido encaminhado, solicitar e acompanhar o envio do mesmo;

Fazer um documento comunicando a autorizacdo da entrega do mesmo, em caso de parecer
favoravel, informando o nimero do pedido de fornecimento ao qual a entrega se refere, o
medi-camento em questdo e a quantidade a ser entregue com a respectiva validade.
Imprimir duas vias, carimbar e entregar ao Técnico de Farmacia do Recebimento;

Entregar uma via do Documento de Comprometimento de Troca para o farmacéutico da CAF
para acompanhamento do estoque e providéncias quanto a reposicdao do item caso seja
necessario apos o recebimento do medicamento;

Arquivar todos os documentos na pasta de acompanhamento de processo correspondente;

3.4 Farmacéutico da CAF:

a)

Receber o Documento de Comprometimento de Troca, langar na planilha especifica e
arquivar em pasta destinada a este fim;

b) Acompanhar o estoque do lote entregue até o final da data de validade;

c)

Verificar no documento qual o prazo solicitado pelo fabricante para o alerta da quantidade
a ser trocada do lote encaminhado, que pode ser apds o vencimento do medicamento ou

6
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d)

f)

b)

)
g)

alguns meses antes;

No prazo solicitado, anotar a quantidade do item em estoque e encaminhar o documento
ao fiscal de contratos para contato com o fornecedor;

Separar o medicamento, caso ja esteja vencido, e encaminhar ao fiscal de contratos junto
com o documento. Caso ainda ndo esteja vencido, aguardar informacao do fiscal quanto a
data que sera feita a troca do lote. Acompanhar o consumo do item;

Caso todo o estoque tenha sido consumido antes do vencimento anotar esta informac¢ao no
documento e arquivar o mesmo em pasta destinada a este fim;

3.5 Fiscal de Contratos:

Receber do farmacéutico da CAF o Documento de Comprometimento de Troca com a infor-
macao da quantidade a ser trocada juntamente com o medicamento, caso esteja vencido;

Comunicar ao fornecedor, via email, a quantidade a ser trocada, caso o medicamento j3a
esteja vencido. Se o item ainda ndo estiver vencido, informar a quantidade atual, neste caso
a empresa devera verificar a quantidade a ser trocada na véspera do faturamento do novo
lote;

Informar ao farmacéutico da CAF a data relatada pelo fornecedor para a troca dos itens que
ainda ndo estdo vencidos. Solicitar o recolhimento das unidades e informar ao fornecedor a
guantidade a ser trocada;

Verificar com a empresa como os itens vencidos deverao ser recolhidos, se via transportador
ou Correios, neste caso solicitar o envio do cddigo para postagem, pago pelo mesmo;

Fazer um memorando para o recebimento informando que haver3d a substituicdo do medica-
mento. Informar o nome da empresa, quantidade e marca do medicamento a ser trocado e
a forma que serd feito o recolhimento dos itens vencidos. Caso o recolhimento seja via
Correios, informar o enderegco completo da empresa;

Encaminhar o medicamento junto ao memorando ao Técnico de Farmacia do Recebimento;

Acompanhar a troca do medicamento;

3.6 Técnico de Farmacia do Recebimento:

a)

b)

c)

d)

Receber do fiscal de contratos o memorando juntamente com o medicamento a ser
substituido;

Armazenar o medicamento na prateleira destinada a este fim;

Receber do fornecedor o novo lote, devidamente faturado. Neste caso o campo natureza da
operac¢ao, na nota fiscal, deve ser de remessa;

Devolver ao fornecedor os itens vencidos via transportador, neste caso o transportador
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e)

f)

g)

h)

apresentard nota fiscal para o recolhimento, ou via correios, o fornecedor encaminhara um
codigo para postagem pago pelo mesmo;

Embalar o medicamento, caso a devolugdo seja feita pelos Correios, descrevendo
corretamente o destinatdrio e enviar ao Setor de Protocolo para que seja despachado;

Avisar ao Gestor de Contratos se o medicamento foi substituido corretamente ou se ha algu-
ma pendéncia ou demora na troca;

Realizar o ajuste no sistema referente a troca realizada, conforme descrito no POP. SFH. UAF.
006.

Arquivar o memorando e encaminhar ao Fiscal de Contratos os documentos referentes a tro-
ca: documento do ajuste, nota fiscal de remessa;

Observacgdo: Caso receba pedido contendo medicamento com validade inferior a um ano e

ndo tenha recebido memorandodo fiscal de contratos, antes de receber o pedido consulte o gestor
de contratos ou, em sua auséncia, o fiscal de contratos para que ele autorize o recebimento e
solicite posteriormente a Carta de comprometimento de troca. Anote esta informacgao no Check list.
Caso ndo seja autorizado o recebimento, recuse a nota fiscal e devolva o medicamento ao
entregador.

a)

b)

3.7 Fiscal de Contratos:

Receber os documentos de ajuste e nota fiscal de remessa e anexar ao Documento de Com-
prometimento de Troca e arquivar na pasta de acompanhamento do processo
correspondente.

Solicite ao fornecedor o envio da Carta de Comprometimento de Troca para os
medicamentos que chegarem ao recebimento com validade inferior a um ano sem prévia
solicitacdo cujo recebimento foi autorizado pelo gestor de contratos no ato do recebimento.
Proceder conforme descrito nos itens 19 e 20.
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