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1. OBJETIVO(S) 

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos de análise das solicitações 
de entrega de medicamentos com data de validade inferior a um ano e substituição 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. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 3.1Fiscal de Contratos: 

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

b) Verificar se foi encaminhado junto à solicitação o Documento de Comprometimento de 
Troca caso o medicamento não seja utilizado em sua totalidade até a data de validade. Este 
documento deve ser enviado junto à solicitação ou após o deferimento da mesma; 

c) Ler com atenção a solicitação do fornecedor e verificar se todos os dados solicitados estão 
de acordo com o pedido encaminhado, como o número do pedido e o medicamento 
correspondente. Anotar estas informações na solicitação caso as mesmas não estejam 
descritas; 

d) Fazer um despacho na solicitação do fornecedor encaminhando ao Gestor de Contratos para 
análise e parecer. 

 

 3.2Farmacêutico Gestor de Contratos: 

a) Ler com atenção o documento encaminhado e analisar a possibilidade de entrega do medica-
mento com validade inferior a um ano. Identificar o número do pedido em questão e o 
medica-mento a que se refere; 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

d) Verificar o consumo médio mensal e o estoque atual do item acessando a tela: <Relatórios 
– Consumos – Médio do Almoxarifado> (figuras 03 e 04); 
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Figura 3. Verificar consumo médio do item 

 

 

 

Figura 4. Verificar consumo médio e estoque do item 

 

 

 

 

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

f) Verificar a data de validade do medicamento em estoque acessando a tela: <Relatórios – 
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Materiais – Catálogo por lote e validade> (figuras 05 e 06); 

Figura 5. Verificar validade do item em estoque 

 

 

 

 

Figura 6. Verificar validade dos itens nos almoxarifados 
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g) Pesquisar o medicamento pelo nome ou código, clicar em pesquisar para verificar a validade 
de todos os lotes do item em estoque; 

h) Com todas essas informações, analisar se a quantidade a ser entregue será consumida até a 
data de validade do medicamento oferecido; 

i) Baseado nessa análise fazer um parecer na solicitação do fornecedor autorizando ou não a 
entrega do pedido com validade inferior a um ano.  Assinar, carimbar e colocar a data do 
parecer. 

j) Encaminhar a solicitação com parecer ao Fiscal de Contratos; 

 

 

3.3 Fiscal de Contratos: 

a) Ler com atenção o parecer do Gestor de Contratos; 

b) 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 não 
seja consumido em sua totalidade até a data de vencimento do mesmo; 

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

d) Fazer um documento comunicando a autorização da entrega do mesmo, em caso de parecer 
favorável, informando o número do pedido de fornecimento ao qual a entrega se refere, o 
medi-camento em questão e a quantidade a ser entregue com a respectiva validade. 
Imprimir duas vias, carimbar e entregar ao Técnico de Farmácia do Recebimento; 

e) Entregar uma via do Documento de Comprometimento de Troca para o farmacêutico da CAF 
para acompanhamento do estoque e providências quanto à reposição do item caso seja 
necessário após o recebimento do medicamento; 

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

 

3.4 Farmacêutico da CAF: 

a) Receber o Documento de Comprometimento de Troca, lançar na planilha específica 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 após o vencimento do medicamento ou 
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alguns meses antes; 

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

e) Separar o medicamento, caso já esteja vencido, e encaminhar ao fiscal de contratos junto 
com o documento. Caso ainda não esteja vencido, aguardar informação do fiscal quanto a 
data que será feita a troca do lote. Acompanhar o consumo do item; 

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

 

 3.5 Fiscal de Contratos: 

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

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

c) Informar ao farmacêutico da CAF a data relatada pelo fornecedor para a troca dos itens que 
ainda não estão vencidos. Solicitar o recolhimento das unidades e informar ao fornecedor a 
quantidade a ser trocada; 

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

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

f) Encaminhar o medicamento junto ao memorando ao Técnico de Farmácia do Recebimento; 

g) Acompanhar a troca do medicamento; 

 

3.6  Técnico de Farmácia do Recebimento: 

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

b) Armazenar o medicamento na prateleira destinada a este fim; 

c) Receber do fornecedor o novo lote, devidamente faturado. Neste caso o campo natureza da 
operação, na nota fiscal, deve ser de remessa; 

d) Devolver ao fornecedor os itens vencidos via transportador, neste caso o transportador 
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apresentará nota fiscal para o recolhimento, ou via correios, o fornecedor encaminhará um 
código para postagem pago pelo mesmo; 

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

f) Avisar ao Gestor de Contratos se o medicamento foi substituído corretamente ou se há algu-
ma pendência ou demora na troca; 

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

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

Observação: Caso receba pedido contendo medicamento com validade inferior a um ano e 
não tenha recebido memorandodo fiscal de contratos, antes de receber o pedido consulte o gestor 
de contratos ou, em sua ausência, o fiscal de contratos para que ele autorize o recebimento  e 
solicite posteriormente a Carta de comprometimento de troca. Anote esta informação no Check list. 
Caso não seja autorizado o recebimento, recuse a nota fiscal e devolva o medicamento ao 
entregador. 

 

 3.7  Fiscal de Contratos: 

a) 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. 

b) 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 
solicitação cujo recebimento foi autorizado pelo gestor de contratos no ato do recebimento. 
Proceder conforme descrito nos itens 19 e 20. 
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4. REFERÊNCIAS 

Não se aplica. 
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