PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

SECRETARIA DE SAUDE 01/08/2010

VERSAO Il — atualizada em
09/12/2016

NORMA INTERNA: SSP N° 02/2010

SISTEMA DE SAUDE PUBLICA — SSP

ASSUNTO: CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E MATERIAIS
HOSPITALARES NA REDE MUNICIPAL DE SAUDE

1) FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina controle e distribuicdo
de medicamentos e materiais hospitalares na rede municipal de saude, com vistas ao
aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestao

administrativa.
2) DA ABRANGENCIA

2.2) Esta Norma Interna abrange a Secretaria Municipal de Saude e as seguintes Unidades

Organizacionais:
| - Farmécias Comunitarias;
Il - Assisténcia Farmacéutica;
[l — Almoxarifado;
IV — Assessoria de Planejamento e Gestao;
V — Setor Administrativo Financeiro.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na

Constituicdo Estadual, na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislacdes:

| - Resolugédo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Il - Portaria 802/1998 da Secretaria de Vigilancia Sanitaria do Ministério da Saude.
4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Saude, por intermédio das Farmacias

Comunitarias:




| -realizar levantamento da demanda anual da lista basica de medicamentos, do

estoque e da demanda reprimida;
Il - receber medicamentos, conferir e dar entrada no estoque;
Il - realizar dispensacao de medicamentos aos usuarios cadastrados;

IV - gerenciar o estoque, observando em especial a demanda e a data de

expiracdo do prazo de validade para consumo;

V - solicitar medicamentos, quando o estoque atingir ponto de critério para

reposicao;
VI - informar & Coordenacao sobre desabastecimento de estoque.

4.2) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal de Saude, por intermédio da Coordenacgéo

da Assisténcia Farmacéutica:
| - realizar a compilacédo das informacdes do levantamento da demanda anual,
Il - analisar e acompanhar a demanda, o estoque e as licitacdes;
[Il - elaborar a lista de medicamentos;
IV - avaliar cotagéo de preco de medicamentos e insumos;
V - solicitar remanejamento de recursos;

VI - elaborar memorando e Termo de Referéncia para aquisicdo de medicamentos

e insumos;
VIl - realizar ajuste de planejamento.

4.3) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Saude, por intermédio do Almoxarifado da

Saude:

| -realizar levantamento do estoque e da distribuicdo mensal dos medicamentos

da lista basica;
Il - gerenciar saldo de licitagdes ndo entregues;
Il - realizar cotacdo de medicamentos e insumos;
IV - emitir ordem de fornecimento;
V - gerenciar 0s prazos de entrega de medicamentos e insumos contratados;

VI - receber medicamentos e insumos e emitir termo de recebimento provisorio e

termo de recebimento definitivo;




VIl - confrontar os dados da NF — Nota Fiscal com os dados do empenho;

VIl - lavrar no verso da NF — Nota Fiscal ato de recusa de recebimento de

medicamentos e insumos, quando houver quaisquer espécies de inconformidade;

IV - notificar o Departamento Administrativo e Financeiro sobre inconformidade de

recebimento de medicamentos e insumos;
V - lancgar entrada de medicamentos e insumos no controle de estoque;
VI - receber e analisar as solicitacdes de demanda das Farmacias Comunitarias;
VII - encaminhar medicamentos e insumos a Farmacias Comunitarias;

VIII - realizar remanejamento de medicamentos e insumos entre as Unidades de

Farmécias Comunitarias;

IX - informar a Coordenacdo da Assisténcia Farmacéutica as ocorréncias de

desabastecimento do estoque e dar ciéncia dos respectivos motivos.

4.4) Compete a Secretaria Municipal de Saude, por intermédio da Assessoria de

Planejamento e Gestdo, a analise da disponibilidade orgcamentaria.

4.5) Compete a Secretaria Municipal de Saude, por intermédio do Setor Administrativo e

Financeiro:

| -analisar TR - Termo de Referéncia para aquisicdo de medicamentos e insumos

e fornecer apoio técnico;

Il - encaminhar os autos ao Departamento de Compras para deflagracdo de
aquisicao.

[l - receber do Departamento de Compras o contrato, 0 empenho e a proposta;

IV - notificar fornecedor inadimplentes com o contrato, para cumprimento imediato

da obrigacao, advertindo-lhe das possiveis san¢fes previstas no contrato.
5) DOS PROCEDIMENTOS

Do levantamento da demanda

Do levantamento anual das Farméacias Comunitarias

5.1) O levantamento da demanda anual, contemplando a lista basica de medicamentos,
estoque e demanda reprimida, deve ser realizado pelas Farmacias Comunitarias,

individualizadamente, no prazo maximo de até 31 de outubro de cada ano.




5.1.1) Realizado o levantamento anual da demanda, deve-se encaminha-lo a Coordenacao
da Assisténcia Farmacéutica.

Do levantamento do estoque de medicamentos e insumo s

5.2) O Almoxarifado da Saude deve realizar levantamento do estoque e saldo de licitacbes
ndo entregues até o dia 31 de outubro de cada ano e encaminhar a Coordenacédo da

Assisténcia Farmacéutica.
Da compilacdo das demandas

5.3) De posse dos levantamentos das demandas anuais das Farmacias Comunitarias e do
estoque do Almoxarifado da Saude, a Coordenacdo da Assisténcia Farmacéutica analisara

e compilard os dados até o més de novembro do respectivo ano.

5.4) Consolidados os dados, a Coordenacao da Assisténcia Farmacéutica elaborara lista de
medicamentos nas quantidades adequadas, de acordo com a acgao prevista no PTA, até o

més de novembro do ano corrente.
Da cotagao de pregco dos medicamentos e insumos

5.5) O Almoxarifado da Saude, de posse da lista de medicamentos e insumos,
contemplando as respectivas quantidades para aquisi¢cao, deve realizar cotacdes de precos

até o dia 31 de janeiro do decorrente ano.

5.5.1) Realizada as cotacdes de precos, deve-se encaminha-las a Coordenacdo da

Assisténcia Farmacéutica.
Do TR - Termo de Referéncia

5.6) De posse das cotacdes de precos de medicamentos e insumos de saude praticados
pelo mercado, a Coordenacdo da Assisténcia Farmacéutica deve promover o0s
procedimentos seguintes:

| -realizar analise das cotacfes de precos;
Il - confeccionar TR - Termo de Referéncia para aquisi¢cao;

Il -promover remessa do expediente ao Departamento Administrativo e

Financeiro.

5.6.1) Nao havendo recurso suficiente no PTA, deve-se solicitar remanejamento do

orcamento.




5.7) O Departamento Administrativo e Financeiro realizarq analise do TR - Termo de
Referéncia e, ndo havendo inconformidade, emitira parecer favoravel, promovendo remessa

dos autos a Assessoria de Planejamento e Gestao.

5.7.1) Caso haja inconformidade no TR - Termo de Referéncia, deve-se indicar a falha,

propor solucao e solicitar ajustes.

5.8) Aprovado os autos o Setor Administrativo e Financeiro deve encaminhar ao
Departamento de Compras da Secretaria de Administracdo para abertura do Processo de

Compras.
Do recebimento de medicamentos e insumos de salde

5.9) Ao término do Processo de Compras, o Almoxarifado da Saude emitird ordem de

fornecimento a empresa contratada.

5.10) No recebimento de medicamentos e insumos de saude, o Almoxarifado da Saude deve
recepcionar e verificar as especificacdes e a quantidade do material recebido, tendo como
parametro os dados descritos na NF - Nota Fiscal, na Nota de Empenho e no Extrato de
Empenho.

5.9.1) Havendo inconformidade, deve-se emitir termo de devolucédo no verso da NF — Nota
Fiscal, informando os motivos da recusa, dando ciéncia ao Departamento Administrativo e

Financeiro.

5.9.2) Verificada a conformidade, deve-se permitir o descarregamento, receber os
medicamentos e 0s insumos de saude e realizar recebimento conforme Norma Interna SCL
01/2016.

Da distribuigcdo dos medicamentos e materiais

5.10) Ao receber as solicitagbes das farmacias, o almoxarifado deve verificar a

disponibilidades dos medicamentos e materiais no almoxarifado.

5.10.1) Caso nao exista, verificar a disponibilidade junto ao estoque de outras unidades de
saude, realizar a transferéncia ou, conforme o caso, analisar o motivo da falta e realizar a

correcéo do planejamento.
5.10.2) Se existir, realizar a transferéncia para a farmacia comunitaria solicitante.
5.11) A farmacia comunitaria deve:

| - dar entrada dos medicamentos e materiais;

Il - monitorar o estoque;




lIl - solicitar ao almoxarifado medicamentos e materiais, quando necessario.
6) CONSIDERACOES FINAIS

6.1) 6.1) Compete a Secretaria Municipal de Saude dirimir quaisquer davidas ou

interpretacdes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em
instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de controle e distribuicdo de medicamentos e materiais hospitalares

na rede municipal de saude faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 09 de Dezembro de 2016.

Secretario Municipal de Saude
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