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Aquisi¢ao, programacao, recebimento, conferéncia e entrada no sistema de medicamentos

EXECUTANTE: Atendente Farmacia / Auxiliar Administrativo / Farmacéutico / Responsavel pela Secretaria
de Saude

AREA: Farmacia

1. Objetivo:

Descrever procedimentos para o recebimento, conferéncia e procedimentos para entrada de nota fiscal no
sistema de gestao de estoque (SIGSS).

2. Materiais:

Caneta, nota fiscal, ordem de compra, calculadora, computador, sistema SIGSS, carimbo.

3. Procedimentos:
3.1 Aquisicao
A aquisicdo das medicacoes € realizada através:

- Consorcio Parana Saude.
- Licitagdo por pregao eletrénico.

3.2 Programacao

A programacao do Consércio Parana Saude acontece quando ocorre a liberacao do lote, para auxiliar
no pedido, utilizamos uma tabela com o consumo médio mensal (CMM) das medicagdes disponiveis na
farmacia, e confrontamos com o estoque disponivel, de cada medicacdo, no momento da realizacdo do
pedido.

3.3 Recebimento e conferéncia de medicamentos

No ato de recebimento de medicamentos, devem ser conferidos na nota fiscal (NFE):

Data de Emissao deve estar de acordo com a data do pregao vigente;

Raz&o Social do destinatario e do remetente;

Volumes recebidos;

Ordem de compra (Solicitagdo de Fornecimento / Guia de Remessa);

Produtos recebidos;

Descrigao do produto na nota;

Lote e validade de cada produto (observando se a validade esta acima de um ano);
Marca do produto condizente com a ordem de compra;

Quantidade de cada produto;
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e Valor se esta de acordo com a solicitagao de fornecimento;
e Conferir preservacao das embalagens secundarias dos mat /med.

A partir do momento que constatado que todos os itens estdao de acordo com as normas de
recebimento da NFE, o canhoto da Nota Fiscal é assinado com nome, data da entrega e carimbado.

Caso algum medicamento apresente algum problema de embalagem, nota fiscal, lotes, validades,
valores, volumes, quantidades a mesma é devolvida a empresa com observacgao escrita na prépria nota
fiscal.

Nao é feito recebimento de nenhum material sem Nota fiscal.

Todo o fluxo de recebimento é planejado para que nao ocorra desordem dos servigos prestados, a fim
de evitar que os itens recebidos ndo se misturem com os itens ja em estoque e ndo ocorram perdas, quebras
ou contaminacgoes.

Para casos que o medicamento vier com validade inferior ao estipulado (minimo de um ano), para
efetuar o recebimento, deve ser informado ao farmacéutico, que vai avaliar a possibilidade de recebimento.
Caso a data de validade seja compativel para uso sem perdas, deve-se exigir carta de troca da empresa. A
fim de evitar perdas por validade.

Observacao: Para os medicamentos que devem ser armazenados em temperatura 2°C a 8 °C
graus, deve ser feito o controle de temperatura no ato de recebimento e imediatamente guardados.

3.4 Entrada no sistema de medicamentos

Para dar entrada no sistema SIGSS:

|Digita para pesquisar...

Eej, Atendimento

Agendamentos >

Clicar nos 3 riscos no canto superior esquerdo do sistema

B Interacdo com Usudrio do Servigo

Movimentacdo Estoque ~

B Acerto de Estoque Atend'mento

® Balano de estogue

® Confirmacéo de Entrada

® FEntrada de Estoque

® Ped (entrads de Estoque Fo) Movimentagao Estoque

B Ped. Online (Solicitacéio)

® Saida Estoqua (Farmacia)

® Saida Estoque (Receita)

= Saida Estoque Teanst) Entrada de Estoque

m
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Entrada De Estoque

por —
[ = [ | | 2 Buscar @visuglizar | + Novo |
Filtrar por data de Entrada Status da Entrada: —————

Inicial Final
{D@ o207 |, || ) Comtimato [ Pendrte

Filtrar por:
Estoque Superior Destino Tipo de Entrada
[aee | = | [FARMACIA VILA OPERARIA — FARMACIA =] [- =
Produto Lote C
= =] [ =] [ =l
Cidige Nota Fiscal Data + Tipo de Entrada Destino Fornecedor
Pagina D ded| s> w1 Nenhum registro

Clica em + Novo.

Codige  Data * Tipo de Entrada * Tipo de Entrada Hirus Fonte de Recursos * N° Processo Licitatirio
[ | ;11072023 |, |... =] [ || [+—outros =l |
Destino * Formmecedor *
| FARMACIA VILA OPERARIA — FARMACIA =] [ =l
=
I &l
[ Mota Fiscal
Data Emissio Hiimero Série Valor Total da Nota
\ = [ I |1 \
Cidigo de Barras { Gidigo de Barras do ‘
Produto = Observacao Ttem
[ = ~|
Lote Fabricante = Validade
| = al R
rml Valor Unitério * Valor Total
Cédigo/Mome/Fabricante = Lote vdidade  Empenho/Rubrica  Qtde  ValorUnit. | ValorTotal  Obs + Indluir
= Excluir
o Limpar
Pigina[l  |deD > »i Nenhum registro
PREFEITURA

Para a entrada da NFE no sistema de dispensacao da farmacia - SIGSS, devera inserir todos os
dados da NFE bem como todos os medicamentos, lotes, suas validades e quantidades, sempre pelo nome
genérico.

NFE que contenham medicamentos da Portaria 344/98, devem ser tirados uma copia e guardados
no armario para o relatério trimestral que serao enviados para a Vigilancia Sanitaria do municipio.
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As copias das notas fiscais sdo arquivadas e guardadas na farmacia. As notas fiscais originais séao
encaminhadas para a Responsavel pela Secretaria de Saldde que envia ao setor responsavel pelo
pagamento juntamente com a solicitagao de fornecimento.
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