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OBJETIVO:

Este POP tem como objetivo fixar procedimentos para a correta programacao de

medicamentos pelo municipio, de maneira que nao haja faltas ou excessos de
medicamentos, e nem perdas devido a prazo de validade expirado, atendendo dessa

maneira a demanda da populacao usuaria do SUS e otimizando os recursos
financeiros do municipio.

RESPONSABILIDADES:

- A programacao dos medicamentos no municipio é de responsabilidade do
farmacéutico, ou, na falta deste, do Secretdrio Municipal de Saude ou pessoa

designada pelo mesmo.

PROCEDIMENTO:

1. A programacao dos medicamentos do Consorcio ocorre nos meses de fevereiro,
maio, agosto e novembro (para compras com recursos das fontes Federal e
Estadual) e dos meses de mar¢o, junho, setembro e dezembro (para a compra
utilizando o recurso Municipal) de cada ano, em datas previamente estipuladas pelo

Consércio. Quando estiver proximo dessa data, acessar diariamente o site do

Consércio, www.consorcioparanasaude.com.br, e verificar na area de noticias se a(s)
planilha(s) ja estdao disponiveis para programacao. As mesmas ficam no ar pelo
periodo de cinco dias uteis, no qual, findo esse prazo, nao € mais possivel realizar a

programacao dos medicamentos.
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2. Quando a(s) planilha(s) ja estiver(em) disponivel(is) para programacao, clicar na
aba “Login” ou “Area Reservada”, digitando o login e senha do municipio. Lembrando
que o login € sempre o nome do municipio, com todas as letras minUsculas, sem

acentos, cedilhas ou espacos.
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4. Digitar novamente o login e senha do municipio. Lembrando que neste login,

devem ser utilizados os acentos e cedilhas, bem como espacos.
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5. Apos entrada no sistema, clicar no icone a sua esquerda da tela, no canto superior,

denominado “Programar”.
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6. Escolher o lote a ser programado e clicar no icone central, "Editar”, para abrir a

planilha.
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7. Ao abrir a planilha de programacao, imprimir a mesma ou copiar em planilha
Excel.

A planilha informara detalhadamente:
- Os repasses efetuados para esta programagao, federal, estadual e municipal,

separadamente;

- Saldo anterior, se houver;
- Saldo a programar - total de recurso disponivel para compra (soma dos

repasses com o saldo anterior — indicado pela flecha abaixo).
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8. Colocar as quantidades de cada medicamento a ser programado a caneta na
planilha impressa ou manualmente na planilha Excel. E aconselhavel que se

mantenha um estoque de seguranca, em caso de atraso nas entregas.

9. Quando a programacao estiver sendo realizada, os seguintes fatores devem ser

analisados:
9.1. A programacao dos medicamentos é sempre por embalagem, e nunca
por unidade. Por isso, como as embalagens dos medicamentos mudam
constantemente, devido a realizacao de novas licitagdes, no momento da
programacao o programador devera prestar a maxima atencao nas
embalagens dos medicamentos, para nao ocorrer erros. Isso ocorre para
evitar fracionamento de embalagens quando- da distribuicdo para os

municipios.

Lembrando que a unidade dos anticoncepcionais e medicamentos para
terapia de reposicdo hormonal é cartela, e ndo comprimido, podendo o
numero de cartelas na caixa variar de acordo com o fornecedor (sempre

verificar o que esta sendo informado na planilha).



9.2. Obedecer ao teto financeiro do municipio, que esta informado na linha

“Saldo a programar”, na parte de cima da planilha (ver figura acima). Caso o
municipio nao desejar programar todo o recurso financeiro, ndo havera

problema, pois o saldo que restar ficara acumulado para a préxima compra.

9.3. Programar, dentro do elenco pactuado no municipio, aqueles
medicamentos que sao mais vantajosos quando adquiridos através do
Consércio, com relagao a custo, dificuldade de aquisicao do produto devido

a poucos fabricantes no mercado, etc.

9.4. Os itens novos no elenco deverao ser programados com cautela, devido
a falta de histérico de consumo, para ndo ocorrer sobras de medicamentos

posteriormente.

10. Apds a verificacao das quantidades de cada medicamento e formulacao da
planilha manualmente, entrar novamente na planilha do Consércio (rever itens de 2
a 6) e realizar com a maxima atencao a digitacao da mesma. A planilha devera ser
salva repetidas vezes durante o procedimento para nao ocorrer perda dos dados. A

planilha devera ser digitada no tempo maximo de 10 minutos.
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Obs.: durante a digitacdo da planilha,

programados do saldo do municipio.

11. Clicar em “Confirmar”.
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12. O sistema devera informar a seguinte mensagem: “Programacao atualizada com

sucessol”. Se essa mensagem nao for exibida ou se aparecer outra mensagem, COmo

“Jsurio ndo autenticado”, é porque a planilha nao foi salva, sendo que a mesma

devera ser redigitada.

192.168.10.21:8080 diz:

Programagdo Atuaiizada com Sucesso)
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13. Para sair do sistema, clicar no icone em vermelho (ver abaixo).
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14. Entrar novamente com Jogin do municipio e senha, acessar a planilha que foi
programada, e confirmar se a mesma se encontra preenchida. Em caso positivo,
imprimir a planilha para controle do municipio.

Caso a planilha esteja em branco, é porque o sistema nao salvou a planilha, sendo

gue a mesma devera ser redigitada.

Obs.: enquanto a planilha ainda estiver no ar, a situacao do lote ficara “aberto”,
mesmo apos a planilha ter sido programada. Somente apds a programacao sair

do ar, é que a situacao do lote ficara “fechado”.
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15. Conferir minuciosamente as quantidades digitadas de cada medicamento,
sempre prestando atencao nas embalagens. Caso tenha ocorrido algum erro na
digitacao, enquanto a planilha ainda estiver em “Aberto”, o municipio podera entrar

e realizar a alteracdo que desejar. O sistema ira registrar a dltima planilha enviada.

16. Os municipios que possuem convénio municipal (utilizam também a
contrapartida municipal no Consércio, além do recurso Federal e Estadual), deverao
realizar o mesmo procedimento, dos itens 4 a 14, e programar a planilha do lote
municipal. Ap6s impressao da mesma, encaminhar ao Setor Financeiro da Prefeitura
para pagamento, lembrando que o mesmo devera ser realizado até o ultimo dia da
programacao. Caso nao seja efetuado o pagamento nas datas acordadas, a planilha
sera excluida do sistema, e o municipio s0 podera efetuar a compra no trimestre
subsequente.

O valor depositado devera ser exatamente o valor programado, para que nao haja
saldos. No momento do depdsito deverd ser informado ao banco o CNPJ do

municipio, para identificacao do pagamento.

Obs.: somente o lote municipal deverd ser pago pela Prefeitura. As planilhas do recurso
federal e estadual, disponiveis para todos os municipios consorciados, nao deverdo ser

pagas, pois estes recursos jd sao repassados ao Consorcio pela Secretaria de Estado da

17. Aguardar a chegada dos medicamentos na Regional de Saude, acompanhando

periodicamente as previsées das entregas de cada medicamento no site do

Consorcio.



