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1.   Objectivo: Fornecer as instruções para o envio e recepção de encomendas na Farmácia.

2. Campo de Aplicação: Todas as encomendas aos fornecedores enviadas/recepcionadas.

3. Modo de Proceder:

3.1 Enviar encomendas:

	Tipo de Encomenda
	Modo de Proceder

	Pedidos via telefone
	· Tratados directamente com o fornecedor.

· Devem ser copiados para o sistema informático no acto da entrega.

	Pedidos transmitidos via modem, conforme definição prévia de stock máximo e mínimo
	· Conferir o correio electrónico para ver se há faltas

· Se houver, transfere – se a encomenda para outro fornecedor.

	Pedidos directos aos fornecedores
	· Grandes quantidades ou

· Produtos novos 

· Arquivar as cópias das notas de encomenda em dossier próprio.


3.2 Recepcionar encomendas:

	Fluxograma
	Descrição
	Responsabilidades

	

	Conferir a listagem “Entrega da Encomenda” (EE) para confirmar se a encomenda é da Farmácia. 


	DT; FAR; AT

	

	Menu Gestão de Entregas.


	DT; FAR; AT

	

	Conferir por leitura óptica.
	DT; FAR; AT

	

	Conforme a tabela do ponto 3.3; registar as não conformidades no IMP.07-Registo de Não Conformidades na Recepção de Encomendas.


	DT; FAR; AT

	

	Se a ficha informática do produto não estiver actualizada, actualizá-la. Produtos novos: criar Ficha de Produto.
	DT; FAR; AT

	

	Transferir de imediato os produtos em falta para outro fornecedor e proceder ao registo no IMP.42-Rupturas do Stock.
	DT; FAR; AT

	

	Conferir factura e arquivá-la. Caso a encomenda integre Psicotrópicos e Estupefacientes, inserir o nº da factura do fornecedor no Sifarma e arquivar cópia da mesma.
	DT; FAR; AT


3.3 Inspecção dos produtos:

	Característica
	Critério de Aceitação

	Integridade da embalagem
	· Ausência de sujidade.

· Ausência de embalagens amachucadas.

· Embalagens fechadas.

	Prazo de validade
	· Maior ou igual a 3 meses.

	Preço marcado na embalagem

(só para os produtos que trazem o preço marcado)
	· Igual à Factura;

(Actualizar a Ficha do Produto, se necessário)

	Documentos a acompanhar os produtos químicos
	· Devem trazer Boletim de Análise (BA) em conformidade com as especificações de uma farmacopeia;
(Se o produto não apresentar BA, o documento é pedido por telefone; se o BA não puder ser enviado, ou não estiver em conformidade o produto é devolvido)

· Devem trazer ficha de segurança, aquando da 1ª aquisição.
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