POPO01: Compra de medicamentos e
PROCEDIMENTO Rorrelatos
T OPERACIONAL PADRAO DATA:20/09/2018
.\ O D ~
SANTA CASA DE MISERICORDLY REVISAO: 10/01/2021 PAG:01

1 — Setor de aplicagdo: Farmacia

2 — Objetivo: Tem como objetivo definir normas para a compra de medicamentos e correlatos, através de
parametros da farmacoeconomia, de modo que venha garantir o melhor produto, com o menor custo,
resultando na qualidade do servigo prestado pelo Hospital.

3 - Definigoes: Este POP de Compra de Medicamento e Materiais é a descrigdo pormenorizada das
etapas que serdo utilizadas para garantir a qualidade e o baixo custo de uma compra de medicamentos e
materiais.

4 - Descricdo das atividades: a farmacia faz o levantamento dos itens que necessitam ser
adquiridos,em seguida, insere a listagem dos itens na plataforma de cotagbes Apoio, onde os
fornecedores de todo o pais podem acessar e fazerem suas ofertas de pregos. Em seguida, a farmacia
seleciona os itens de menor prego, considerando as caracteristicas que atendem as necessidades da
entidade (prazo de entrega, prazo de pagamento, especificagdes, etc).

Em seguida, via plataforma Apoio, a farmacia solicita aprovagdo ao setor financeiro que, apés analise,
autoriza e encaminha os pedidos, ou, indefere autorizagéo e justifica.

Em situagbes excepcionais de emergéncia ou em casos que certo medicamento/insumo/material se
encontra momentaneamente indisponivel nos fornecedores, a farmacia conta ainda com a possibilidade
de solicitar uma autorizagdo ao Departamento Financeiro para compra de medicamentos nas drogarias

locais e/ou sites qualificados na internet.

5- Atribuicdes e responsabilidades: o farmacéutico realiza o levantamento das faltas, faz a cotagao,
monta os pedidos e realiza a entrada das notas fiscais no sistema. O detor Financeiro realiza as
autorizagdes para faturamento dos pedidos.

6 - Fluxograma

6.1 O farmacéutico responsavel técnico elabora a relagdo dos medicamentos e materiais a serem
adquiridos, através da analise do consumo meédio dos ultimos 3 meses e do estoque atual, calculando
uma margem de seguran¢a de 20%.

6.2 O farmacéutico utiliza a plataforma de cotagbes para fazer o levantamento de pregos.

6.3 Depois de selecionados, a farmacia encaminha os pedidos para o setor financeiro e solicita
aprovagao.

6.4 O financeiro analisa, autoriza e envia os pedidos, ou indefere autorizagao e justifica.

6.5 Uma cépia dos pedidos sdo disponibilizadas aos funcionarios para que fagam a conferéncia no
momento do recebimento dos pedidos

6.6 Uma vez recebidos, o farmacéutico realiza o procedimento de entrada de nota fiscal no sistema, e
depois encaminha essas notas ao setor financeiro.

8.Registros: as notas fiscais e as cotagdes sdo enviadas ao setor financeiro para que sejam arquivadas.
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