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1 SOLICITAGAO DE MEDICAMENTOS E MATERIAL MEDICO-HOSPITALAR

OBIJETIVO:

Definir o procedimento para solicitacdo de medicamentos e material técnico nas UMS
(Unidade Mista de Saude), UBS (Unidade Basica de Saude), UPA (Unidade de Pronto
Atendimento) e Hospitais. Os pedidos de medicamentos, materiais técnicos e
odontoldgicos sdo realizados mensalmente, conforme cronograma pré-estabelecido
pelo DRM.

MATERIAIS NECESSARIOS:

Computador, internet, fichas de prateleiras atualizadas de todos os itens, Pedido de
Medicamento do més anterior.

EXECUTANTES:

Farmacéuticos e Assistentes administrativos, ambos com treinamento do Sistema
HORUS ou com habilidade em realizar o pedido manual.

PROCEDIMENTOS
Pedido mensal do padrao

Para realizar o pedido do padrao de medicamentos, deve se obter primeiramente os
seguintes dados:

I- Saldo em Estoque (SE) dos produtos, confirmar se estd de acordo com o
estoque que consta no sistema HORUS e fichas de prateleiras;

- Saber o Consumo Médio Mensal (CMM) dos itens;

- A Férmula para obter a quantidade a ser pedida é: PEDIDO = (CMM-SE)

Deve-se fazer o levantamento histérico do consumo de medicamentos, considerando o
pedido sazonal do ultimo ano e o consumo médio mensal dos ultimos trés meses e
levar em consideracdo férias dos profissionais prescritores. A partir dessa avaliagao,
pode-se acrescentar uma porcentagem de até 10% na quantidade do pedido. Isso é
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importante para evitar o excesso de medicamentos e produtos que, podem estar em
falta em outro estabelecimento do Municipio de Belém.

Pedidos pelo Sistema HORUS

Abrir o Sistema HORUS no ambiente almoxarifado, conforme ilustra a imagem abaixo:

SCAWEB sistema de Cont

Menu Principal

o

1y HORUS - BASICO / ESTRATEGICO
| [} Almoxarifado/CAF I

{ ~{) Earm3acia/Unidade de Saide I
l-() sair do Sistemsa

Neste ambiente clicar em Movimentacdo e Requisicdo, conforme ilustra a imagem

abaixo:

HORUS sistema Nacional de Gestao da Assisténcia Farmacéuti

| Operador:MANUELE CAVALCANTE DE OLIVEIRA Perfil: Almoxarifado/CAF 1 £
| Estabelecimentos de Saide: UMS PROVIDENCIA - ALMOXARIFADO - BELEM - PA
Cadastro Entrada Movimentagdo Dispensagdo Relatério URM

Atender Requisi¢do

Distribuigdo Sem Requisigdo

Receber Distribuigdo

Requisi¢ao

Requisi¢do Entre Estabelecimento

Saida Diversa

Saida para Departamento

Estabelecimento Atendente a ser selecionado serd sempre SMS-BELEM-PA no campo.
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HORUS Ssistema Nacional de Gestio da Assisténcia Farmacéutica

| Operador:MANUELE CAVALCANTE DE OLIVEIRA Perfil: Almoxarifado/CAF 1 Ajuda | ®Sair |
| Estabelecimentos de Satde: UMS PROVIDENCIA - ALMOXARIFADO - BELEM - PA

Cadastro Entrada Movimentagdo Dispensagdo Relatorio URM

Requisicdo ao Almoxarifado
Estabelecimento | SMS BELEM -PA I:
Atendente S
Status -lNICIAL
Operador MANUELE CAVALCANTE DE OLIVEIRA
Grade de Distribuicdo @ N30 ® sim  *
Observacdo PEDIDO MEDICAMENTO MES XX ANO XXXX

Quando acrescenta o primeiro medicamento e sua respectiva quantidade,
automaticamente aparecera o numero de requisicdo. Ao incluir os produtos
necessarios, clicar em Enviar Requisicao.
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HORUS sistema Nacional de Gestao da Assisténcia Farmacéutica

Operador:MANUELE CAVALCANTE DE OLIVEIRA Perfil:Almoxarifado/CAF 1 A]’uda | EISair |Vers3do:6.0 - 2015.09.15 17¢
Estabelecimentos de Satide: UMS PROVIDENCIA - ALMOXARIFADO - BELEM - PA

Cadastro Entrada Movimentagédo Dispensagdo Relatorio URM
Requisicdao ao Almoxarifado

Dados atualizados com sucesso!

Nimero 1992352
Estabelecimento SMS BELEM - PA El T
Atendente
Status INICIAL |
Operador MANUELE CAVALCANTE DE OLIVEIRA
Grade de Distribuicdo @ N3o @ Sim *
Observacao PEDIDO MEDICAMENTO MES XX ANO 300X
Data do Pedido 21/09/2015 11:05
Data de Atendimento ’ m
Produtos [&
[
‘ Produto Nkt | ESORC L OFE. | W) Situagio Agio ‘
1AMOXIC]LINA 500 MG COMPRIMIDO ‘ ‘ ICOMP ! 3003 mo 1 ‘ I ‘ NICIAL 5] ‘
1CAPTOPRXL 25 MG COMPRIMIDO ‘ ‘ ICOMP | 0 5000 [ “ I i NICIAL ,!]
| ) L
4 |

* - campos obrigatérios

5] Salvar‘:l:l Enviar Requisicdo 9 voltar

Repetir o processo para cada tipo de pedido, por exemplo: PEDIDO DE MATERIAL
TECNICO MES XX ANO XXXX; PEDIDO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS MES XX ANO
XXXX; PEDIDO DE MATERIAL ODONTOLOGICO MES XX ANO XX, separadamente.
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Pedidos Manuais

A planilha padrdao pode ser solicitada ao DRM. Nela deverd ser preenchida a data
solicitada, o numero do pedido, as quantidades e serem solicitadas confortme ilustra a
imagem abaixo:

[_A B c |- E F G H
DATA: 00/00/2000 [NUMERO: 00/ 2015
I

REQUISICAO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO 1

[+

1
UMS XXXXXXXXX i

2
3 |ITEM | Cod. Horus DESCRICAO UNIDADE|  CMM SALDO | PEDIDO OBSERVACAO

1 | BRO267502 |AC. ACETIL SALICILICO 100 MG COMPRIMIDO Comp 8000 3.000 5nooi
4

2 | BRO292228 |ACETATO DE MEDROXIPROGESTERONA 150MG/1ML Amp 50 30 20|
5

3 | BRO268370 |ACICLOVIR 200 MG COMPRIMIDO Comp 1000 0 1000|
6

4  |BR0268375-2 |ACICLOVIR SOMG/G CREME DERMATOLOGICO -BISNAGA Bisn 50 5 50!
7

5 | BRO271687 |ACIDO ASCORBICO 100 MG/ML SOLUGAO INJETAVEL 5 ML Amp 100
8

6 |BR0271689-1|ACIDO ASCORBICO 200 MG/ML SOLUGAO ORAL 20 ML Amp 50
9

7 ACIDO FOLICO 5 MG COMPRIMIDO Comp 2000 1000 1000
10

ACIDO TRANSAMINOMETILCICLOHEXANO 250MG —SOLUGAO INJETAVEL

8 | BRO327566 Amp 10 8 0
11 AMPOLA SML

9 |BRO276839-4|AGUA DESTILADA - SOLUGAO INJETAVEL - AMPOLA DE 10 ML. Amp 300 200 1000
12

10 |BR0267507-1 |ALBENDAZOL 40 MG/ML SUSPENSAO ORAL 10 ML Fr 100 50 50
13

11 | BRO267506 |ALBENDAZOL 400 MG COMPRIMIDO MASTIGAVEL Comp 300
14

12 | BR0269462 |ALENDRONATO DESODIO 70 MG COMPRIMIDO Comp 80

e Neste caso, as planilhas devem ser impressas e entregues no DRM em duas vias:
uma para o DRM e a outra via para arquivar no estabelecimento, também
conforme cronograma de entrega;

e Para pedido de material odontolégico, o estabelecimento deverad designar um
profissional da odontologia para realizar o pedido mensal;

e Para pedido de insumos de laboratdrio, o estabelecimento deverd designar um
responsavel bioquimico.
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2 LIMPEZA DA FARMACIA E ALMOXARIFADO

OBIJETIVO:

Manter o ambiente em boas condi¢des de limpeza e organizagao com o intuito de
garantir a qualidade dos produtos ali armazenados.

MATERIAIS NECESSARIOS:

Agua, alcool 70%, pano, sabdo solugdo desinfetante, solugdo detergente, solugdo
sanitizante (Hipoclorito de Sdédio 1%), vassoura, rodo, baldes, escada, luvas de
borracha, luvas de procedimento, sacos de lixo brancos identificados e preto.

EXECUTANTE:

Funcionario da limpeza e auxiliares de farmacia. Para realizar os procedimentos de
limpeza é obrigatdrio o uso de EPIs (Equipamento de Protecdo Individual) conforme a
necessidade. As unidades municipais de saude possuem funciondrios terceirizados
para executarem parte desse servigo.
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PROCEDIMENTO
I. Limpeza dos pisos:

A limpeza dos pisos visa evitar a propagacdo de infeccdo, dar boa aparéncia e
preservar a integridade do mobilidrio. Deve ser realizada em todos os dias de
funcionamento da farmacia. O piso é primeiramente varrido com pano Umido, para
evitar a disseminacdo de particulas de poeira para os moéveis e equipamentos do
ambiente. Apds varredura deve ser lavado com solucdo detergente, enxaguando com
agua limpa, e enxugando. Apds secagem deve ser passado um pano limpo com solugdo
sanitizante, deixando secar naturalmente.

Il. Limpeza das prateleiras:

As prateleiras deverdo ser limpas quinzenalmente ou se necessario, semanalmente. A
retirada do p6 das caixas dos medicamentos é feita com pano seco, e em seguida, é
feita a limpeza das prateleiras com um pano Umido embebido de dgua com sabdo ou
alcool, secando logo apdés com um pano limpo. Este procedimento é feito sempre
antes da limpeza do chao

lll. Limpeza das paredes, teto, mdveis equipamentos:

As superficies dos modveis e equipamentos s3o limpas semanalmente com pano
umedecido com agua e sabdo antes das atividades; apds, seca-se as mesmas com um
pano limpo, e em seguida, fricciona-se com alcool 70°GL, deixando secar
naturalmente.

IV. Limpeza das pias (somente para as farmacias e almoxarifados que possuem pias):

Lavam-se por dentro da pia, as torneiras, em seguida, em volta das mesmas. Apds a
lavagem, secam-se as pias com um pano limpo, e em seguida, friccionam-se as
mesmas com alcool a 70%, ou com Hipoclorito de Sédio 1%, deixando secar
naturalmente. As pias sdo mantidas sempre secas.

10
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PERIODICIDADES DA LIMPEZA

DIARIAMENTE SEMANALMENTE | QUINZENALMENTE | MENSALMENTE

Lavar as lixeiras e
secar (lacar e
desinfetar com
alcool 70% ou
hipoclorito de
sédio 1%);
Limpar as paredes
azulejadas.

Recolher o lixo dentro
dos critérios de coleta
seletiva;
Limpar o p6 dos
acessorios;
Limpar o piso de toda
a farmacia.

Limpeza dos
vidros, janelas,
balcdo, estantes;
Limpeza de
esquadrias.

Limpar as portas;
Limpeza geral das
paredes, colunas,
tetos e geladeiras.

I Os materiais de limpeza utilizados devem estar regulamentados junto a ANVISA
e serem armazenados em local especifico para os mesmos;

. Todos devem lavar as maos antes e depois de realizar qualquer procedimento.

Il E dever de todos zelar pela limpeza, higiene e organizacdo da farmécia e
almoxarifado;

V. Dispor de planilha para registro de limpeza da farmdcia e almoxarifado.

DEFINICOES

Sanitizagdo: Conjunto de procedimentos que visam a manutencdo das condicdes de
higiene.

Solugdo Sanitizante: E um agente/produto que reduz o nidmero de bactérias a niveis
seguros de acordo com as normas de saude.

Desinfeccdo: Descreve o método capaz de eliminar muitos ou todos os
microrganismos patogénicos, com exce¢ao dos esporos.

Desinfetante: E um produto que mata todos os microrganismos patogénicos, mas ndo
necessariamente todas as formas microbianas esporuladas em objetos e superficies
inanimadas.

11
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Germicida: E um produto de acdo letal sobre os microrganismos, especialmente os
patogénicos (germes).

Superficies fixas: Aquelas de grande extensao, tais como pisos, paredes, mobilidrios

etc.

3 CONTROLE DE TEMPERATURA E UMIDADE

OBIJETIVO:

Estabelecer procedimentos e rotinas para controle e registro da temperatura e

umidade dos locais destinados ao armazenamento de medicamentos, farmacia e

almoxarifado.

MATERIAIS NECESSARIOS:

Termo-higrometro, caneta, mapa de registro de temperatura.

EXECUTANTES:

Farmacéuticos e profissionais habilitados.

PROCEDIMENTOS:

Deve ser realizada duas vezes ao dia em Unidades de Saude com periodo de
funcionamento de 12 horas e trés vezes ao dia em Pronto Socorros, Unidades
de Pronto Atendimento e Unidades de saude com periodo de funcionamento
superior a 12 horas. A verificacdo se da através da utilizacdo do Termo-
higrometro, o qual deve ser calibrado anualmente, registrando as anotac¢des na
planilha de controle de temperatura e umidade ambiental, sendo que devem
ser observados os valores que estdo dentro do permitido (a umidade ndo deve
ultrapassar 70% e a temperatura deve estar entre 15°C a 30°C. A temperatura
do refrigerador deve estar entre 2°C e 8°C);

Verificar duas vezes a temperatura e a umidade interna da farmdcia,
almoxarifado e geladeira nos horarios sugeridos: 09 horas e 15 horas;

Realizar a leitura no Termo-higrometro, onde na parte superior do visor
mostrara a temperatura ambiente e na parte inferior a umidade;

12



Belém

SESMA
Secretaria de .
Sadde Prefeitura da mossa
V. Para mostrar a temperatura e umidade maxima, apertar o botdo Max/min uma

vez e o aparelho fornecera a temperatura mdxima e a umidade maxima;

V. Para mostrar a temperatura e umidade minima, apertar o botdo Max/min duas
e o aparelho fornecerd a temperatura minima e a umidade minima;

VI. Transferir esses dados para a Planilha de Controle de Temperatura e Umidade;

VIL. Em seguida, pressionar o botdo Max/min uma vez, observar os valores, e em
seguida pressionar o botdo reset os valores, novamente pressionar o botao
Max/min duas vezes, observar os valores e pressionar o botdo reset os valores.
Dest6a forma o aparelho estara apto a realizar nova leitura.

Segue ailustracao abaixo:

THERMO

v Umidade

HYGRO

@ == @

13
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Se for encontrado valores fora do permitido, o colaborador responsavel pela

verificacdo deve seguir as instrucdes contidas no verso da planilha:

Resetar o aparelho, aguardar por 30 minutos para nova aferigao;

Se os valores se mantiverem fora do permitido, verificar se o problema de
temperatura esta relacionado com o equipamento que mantém a temperatura
do ambiente, ar condicionado ou refrigerador;

Retirar os medicamentos do refrigerador e colocar em uma caixa de isopor com
GELOX e um termdmetro para controle da temperatura, ou acionar empresa
terceirizada para limpeza do ar condicionado ou refrigerador;

Alimentar planilha de registro de limpeza do ar condicionado.

Manutenc¢do dos termOometros e termo-higrometros: A calibracdo deverd ser
realizada anualmente pela empresa terceirizada responsdvel por tal
procedimento; quando necessario/solicitado realizar a manutencdo preventiva

ou corretiva.

4 RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DO PADRAO MENSAL
OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos para o recebimento de medicamentos e materiais

técnicos entregues no estabelecimento.
EXECUTANTE
Deve ser feito pelo farmacéutico ou funciondrio devidamente treinado.

PROCEDIMENTOS:

Realizar o recebimento em um ambiente adequado: sobre paletas, estrados,
mesa (embalagens pequenas);

Conferir se a nota fiscal corresponde ao estabelecimento de saude;

Conferir o nome do produto farmacéutico;

Conferir a data de validade e lote, e se corresponde ao medicamento;

Conferir se a quantidade de unidades recebidas corresponde ao quantitativo
solicitado;

14
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VI. Conferir a integridade da embalagem (estado de conservacdo), verificando os
aspectos fisicos dos medicamentos, como vazamentos, violagdao do lacre das
embalagens, alteracgao fisico-quimica (atividade exclusiva para o farmacéutico);

VII.  Conferir se o material de geladeira (termoldbeis) veio acondicionado em caixa
térmica (isopor);

VIIl. Conferir o material médico-hospitalar de acordo com as especificacdes e
guantidades;

IX. Conferir o nome do fabricante;

X. Durante a conferéncia checar na nota os itens que estdo de acordo;

Xl. Assinar uma das vias da nota, devolvendo-a ao entregador;

Xll.  Armazenar a outra via da nota em fichario ou pasta, por ordem cronoldgica;

Xlll.  No caso de medicagdao controlada, guardar a segunda via da nota fiscal em
outro fichario ou pasta destinado as notas dos medicamentos de controle
especial (lista da Portaria 344/98);

XIV. Encaminhar a mercadoria recebida para armazenamento;

XV. Apds conferéncia, a nota de entrada é armazenada no sistema HORUS, e os
produtos sao acondicionados nos locais especificos;

XVI. Para os estabelecimentos que ndo possuem o sistema HORUS funcionando
devidamente, deve-se dar entrada dos produtos nas fichas de prateleiras, onde
deverdo ser anotados os seguintes itens, cada um na sua respectiva coluna:

DATA DA .

CHEGADA | A ORIGEM: NUgICERO VALIDADE LOTE OBSERVAGOES:
DO DRM PEDIDO FABRICANTE

PRODUTO

XVIl. Os medicamentos devem ser armazenados em prateleiras por ordem alfabética
(da esquerda para direita) de acordo com a Denominagcdo comum Brasileira
(DCB);

XVIll. Ordenar os medicamentos nas prateleiras e estrados, seguindo o sistema PEPS
(Primeiro que Expira é o primeiro que Sai);

XIX.  Evitar empilhamento dos produtos, mantendo estes em ambientes adequados:

distantes das paredes e do teto, a fim de garantir a circulacdo de ar adequada,
obedecendo as condi¢Ges necessarias de iluminacdo, temperatura e umidade;

15
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Conservar os medicamentos nas embalagens originais, ao abrigo da luz direta.
Quando houver a necessidade de abertura de caixas, estas deverdo ser
identificadas com data e validade para facil visualizacdo;

Identificar com o nome do medicamento (de acordo com a DCB) o local na
prateleira;

Armazenar medicamentos sujeitos a controle especial de acordo com a portaria
SVS/MS n°344 de 12 de maio de 1998, em armarios com chave, em ordem
alfabética (da esquerda para direita) pelo principio ativo;

Acondicionar produtos termolabeis (como por exemplo, as insulinas) que
exigem condicOes especificas em geladeira com controle de temperatura e
umidade (geladeira das vacinas ou exclusivas da prépria farmacia);

Armazenar produtos correlatos (material médico-hospitalar) de forma
organizada, de modo a preservar a identidade e integridade dos mesmos;

Com o objetivo de evitar o desabastecimento, caso seja observado que algum
produto esteja com baixo estoque e ainda ndo é a data do préximo pedido
mensal, o farmacéutico devera realizar um pedido extra por RMS ao DRM,;

Do material odontoldgico:

Os mesmos devem ser armazenados preferencialmente nos consultérios
odontoldgicos, caso possuam espaco. Se estiverem armazenados dentro do
almoxarifado, devera ter o estoque controlado por um profissional da
odontologia, assim como o controle de validade, pedido e conferéncia dos
mesmos.

16
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RECEBIMENTO DO PADRAO NO SISTEMA HORUS (ILUSTRAGOES):

HORUS sistema Nacional de Gestao da Assisténcia Farmacéutica

Operad] | Perfil: Almoxarifado/CAF 1 [ Ajuda | ESair |Versdo:6.0 - 2015.09.30 1450
Estabelecimentos de Satide:[ PO - BELEM - PA
Cadastro Entrada Di URM
= P Atender Requisi
Receber Distribuic Dot sicho)
Distribuicao Sem Requisicao
Data do Pedido Receber Distribuicéo
Ndimero Requisiclo
Entre
Stat
G Saida Diversa

Saida para Departamento

Ministério da Saide - SGEP/DATASUS - SCTIE/DAF

Operador:MANUELE CAVALCANTE DE OLIVEIRA Perfil: Alimoxarifado/CAF 1 [@ Aiuda | ESair |Versao:6.0 - 2015.09.30 1450
Estabelecimentos de Satide: UMS PROVIDENCIA - ALMOXARIFADO - BELEM - PA
Cadastro Entrada Di URM

Receber Distribuicdo

Data do Pedido |
——————————————p Niimero
Status :: SELECIONE ::  [7]

- Pesquisar - © Limpar

Ministénio da Satde - SGEP/DATASUS - SCTIE/DAF

Operadorl ] Perfil: Almoxarifado/CAF 1 @ Ajuda | (ESair |Versdo:6.0 - 2015.09.30 1450
Estabelecimentos de Satide:[ ] - BELEM - PA
Cadastro Entrada D URM
Receber Distribuicdo
Data do Pedido 01/10/201! ™ -02/10/201!
Nimero
Status :: SELECIONE ::  [7]
) Pesquisar @ Limpar
Namero Data do Pedido Data de Autorizagdo  Data de Atendimento Status Agdo
1 0171012015 09:43:55 | 01/10/2015 09:43:55 01/10/2015 09:44:34 ATENDIDO ol

Ministério da Salde - SGEP/DATASUS - SCTIE/DAF

Clicar

17
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| de Gestdo da Assisténcia Farmacéutica

Operador:MANUELE CAVALCANTE D[ ] [ Aiuda | ESair |Versdo:6.0 - 2015.09.30 1450
Estabelecimentos de Satide: UMS PROVIDENCIA - ALY
Cadastro Entrada D URM

Entrada
N° Entrada
Status Tramite NAO-ARMAZENADO
Data de Atendimento 01/10/2015 09:44:34
Data Armazenamento
Valor Total 100,00 »
Observagao

k&l salvar.  * voltar &7 Armmazenar
A
Céd. Produto Produto V1. Unitario  Unidade  N° Lote Fabricante Data Validade Status Bloqueio Qtd. Agéo
i s
BR0267504-1 0,20 CAPSULA 381388F01 LABORATORIO:! 28/02/2016 N 500 [2
SODIO) 250 MG
APSULA DO BRASIL LTD/

Clicar

Operador:[ ] Perfil: Almoxarifado/CAF I [@ Ajuda | (XSair |Versdo:6.0 - 2015.09.30 1450
Estabelecimentos de Salde:[ - ] - BELEM - PA
Cad Bl Movi = Disp = Dalatist URM
Entrada

Entrada armazenada com sucesso.

N° Entrada
- P Status Tramite ARMAZENADO
Data de Atendimento 01/10/2015 09:44:34
Data Armazenamento 05/10/2015
Valor Total 100,00 ]*
Observagao
9 Voltar
Cod. Produto Produto VI. Unitario Unidade  N°Lote Fabricante Data Validade ' Status Bloqueio Qtd. Agdo
AT sevorr
BR0267504-1 (val 0,20 CAPSULA 381388F01 LABORATORIOS 28/02/2016 N 500 | 2
SODIO) 250 MG
CAPSULA DO BRASIL LTDA
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5 ATENDIMENTO A REQUISICOES DE MATERIAIS/MEDICAMENTOS NO SETOR DA
FARMACIA
OBJETIVO:

Atender as requisicbes de materiais/medicamentos, abastecendo as unidades
hospitalares de acordo com suas necessidades de uso coletivo, sem desperdicio para o
hospital.

MATERIAL:

Requisicio de material/medicamento (RM), caneta, marcador para retroprojetor,
grampeador e saco plastico.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS:
l. RECEBER A Requisicdo de materiais/medicamentos, devidamente preenchida
(quantidade solicitada, descricdo dos materiais/medicamentos, setor
requisitante, carimbo e assinatura do solicitante);

P N .
£ Troca :
D E F G H J K L M N 0 P Q R -] E U v w ’i
REQUISICAO DE MATERIAL E SERVICO b "%g

[ Farmacia [solicitar [ i |
11‘7 1TEM QUANT | UNID. coo HISTORICO é?g:?g
. Analisar os itens e quantidade de cada RM, efetuando os ajustes necessarios;
Il. Separar os produtos listados em cada requisicdo;
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Conferir os produtos separados, de acordo com o que foi requisitado;
verificando a descricdo dos materiais/medicamentos e as quantidades,
depositando-os em saco plastico devidamente identificado;

Assinar a RM atestando que os materiais/medicamentos foram dispensados e
que estao em conformidades com o que foi solicitado;

Realizar a entrega do pedido ao setor requisitante, e captar a assinatura de
quem recebeu os materiais e/ou medicamentos;

As RM’s serdo armazenadas temporariamente no setor de dispensacdo,
posteriormente langadas no sistema HORUS, confirmando sua saida.

6 RECOLHIMENTO DESCARTE DE MEDICAMENTOS E MATERIAIS TECNICOS

OBIJETIVO:

Padronizar os procedimentos para identificacdo, separacdo e manuseio dos

medicamentos e materiais técnicos com prazo de validade expirado e avariados, de

forma que sejam devidamente retirados da area de dispensacdo e armazenamento, e

com destino final adequado, sem riscos a populagao.

RESPONSABILIDADES:

Farmacéutico e outros profissionais devidamente treinados.

DEPARTAMENTO ENVOLVIDO:

Farmacia e almoxarifado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RDC44/2009

PROCEDIMENTO

Os medicamentos devem ser retirados das prateleiras um més antes do
vencimento e colocados em uma caixa ou prateleira com identificacdo de
medicamento vencido;

Todo material vencido deve ser dado baixa no sistema HORUS no primeiro dia
util do préximo més;
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Todos os medicamentos e materiais técnicos com prazo de validade expirado
ou avariados sdo recolhidos pela SESAN, que se encarrega pela destinacdo final;
Deve ser feito um termo de baixa (modelo abaixo) preenchido corretamente,
com as seguintes vias (idénticas):

1- Via para Referéncia
Técnica de
Medicamentos

2- Via arquivada na

UMS, Hospital, ESF,... 3- Via para SESAN

O farmacéutico ou assistente administrativo deve ligar para a SESAN e solicitar
o recolhimento;

As vias da Referéncia Técnica de Medicamentos e a via que fica arquivada no
estabelecimento devem ter em anexo a cdpia de baixa no sistema HORUS.

7 CONFERIR A VALIDADE DOS MEDICAMENTOS E DISPENSAR MEDICAMENTOS E

MATERIAIS TECNICOS PARA REPOSICAO NO CARRINHO DE EMERGENCIA

INTRODUCAO

O carrinho de emergéncia contém medicamentos e materiais técnicos padronizados

para atendimento de emergéncias técnicas. E fundamental que o mesmo seja mantido

completo para garantir o atendimento emergencial dos pacientes. Apds o uso do

carrinho de emergéncia ele deve ser reposto para que sempre fique completo de
acordo a lista padrdo. No hospital Geral de Mosqueiro o carrinho de emergéncia é
padronizado de acordo com a demanda do setor.
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OBIJETIVO

Assegurar que o carrinho de emergéncia esteja sempre pronto para uso, contendo
todos os medicamentos e materiais técnicos necessarios e dentro do prazo de
validade.

CAMPOS DE APLICAGAO

Este procedimento se aplica a farmacia do Hospital Geral de Mosqueiro e setor de
Urgéncia do HGM.

RESPONSABILIDADE/COMPETENCIA

I Auxiliar de farmacia: conferir data de validade e quantidade dos medicamentos
e materiais técnicos, dispensar os medicamentos e matérias técnicos segundo a
prescricao e check-list para reposi¢cdao e emitir a lista atualizada de composi¢ao
do carrinho de emergéncia com lote e validade;

. Farmacéutica: Conferir data de validade e quantidade dos medicamentos e
matérias presentes no carrinho de emergéncia e solicitar a troca e reposicao
quando necessario;

Il Enfermeiro: Encaminhar a prescricdo e check-list para a farmdcia, receber e
conferir os medicamentos e materiais técnicos, repor e lacrar o carrinho;

Iv. Médico: Fazer a prescricdo de acordo com o que foi utilizado.

Defini¢Oes

® Prazo de validade: tempo durante o qual o produto poderda ser usado,
caracterizado como periodo de vida util e fundamental nos estudos de estabilidade
especificos.

e Medicamento vencido: medicamento cujo prazo de validade informado pelo
fabricante estd expirado.

e Emergéncia médica: é uma situacdo na qual o paciente se encontra em risco de
morte iminente ou de gerar incapacidade permanente grave e, portanto, necessita
de uma acao rapida. Sdo exemplos: parada cardiorrespiratéria, infarto agudo do
miocardio, edema agudo de pulmado, arritmias, acidente vascular cerebral,
afogamentos, choques elétricos, entre outros.
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CONTEUDO DO PADRAO

RECURSOS NECESSARIOS
Check-list de materiais técnicos;
Lista de composicdo do carrinho de emergéncia com lote e validade;
Lista de padronizagao de medicamentos e materiais do setor;
Formuldrio “Conferéncia do carrinho de emergéncia — Controle Anual de Validade
de Medicamentos e Materiais”;
Formulario “Controle dos lacres do carrinho de Urgéncia”

PRINCIPAIS PASSOS:

DISPENSACAO PARA REPOSICAO DE CARRINHO DE EMERGENCIA

Enfermagem

° Entregar a prescricdo médica (medicamentos) ou check-list (materiais)
devidamente preenchidos e sinalizados na margem superior direita com a
seguinte frase: “REPOSICAO DE CARRINHO DE EMERGENCIA”;

° Realizar a conferéncia no balcdo da farmdcia. Se no momento da entrega for
detectada inconformidade entre o medicamento prescrito e o separado
(entregue), o funcionario da farmacia deve efetuar a correcao.

Farmdcia

® Receber a prescricdo médica ou check-list e observar se estd correto e completo o

preenchimento da prescricdo com especificagdo completa do medicamento, nome
CRM e assinatura do médico;

e Essas prescricdes devem ser atendidas prioritariamente assim que recebidas, a fim

de se evitar atrasos na reposicdo do carrinho;

e Os materiais técnicos utilizados podem ser prescritos em check-list elaborado pelo

enfermeiro supervisor;

e Atender a prescricdo conforme a totalidade da quantidade prescrita, nunca

ultrapassando a quantidade do carrinho;
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e Realizar o lancamento dos medicamentos e/ou materiais prescritos no sistema
Horus;

® Assinar na prépria prescri¢cdo o responsavel pela separa¢do dos medicamentos;

® Entregar os medicamentos e materiais médicos para o enfermeiro supervisor ou
enfermeiro assistencial ou técnico de enfermagem;

e Entregar lacre verde ao enfermeiro supervisor;

e Arquivar a prescrigao.

EM CASOS DE FALTA DE MEDICAMENTOS

® Em caso de falta de algum medicamento ou material técnico comunicar
imediatamente ao setor da Farmdcia;

e Ao chegar o medicamento/material técnico, atender na prescricdo o item que
estava em falta e realizar o langamento no Hérus;

® Repor o carrinho.

8 CONFERENCIA DO PRAZO DE VALIDADE

l. Até o ultimo dia util do més, o funcionario da farmacia/farmacéutica devera
tirar o relatodrio dos prazos de validade dos medicamentos e materiais técnicos
do carrinho e verificar se ha algum medicamento ou material a vencer até o
ultimo dia do més posterior a conferéncia;

1. Realizar a perda por validade na composicdo do carrinho no sistema
informatizado dos medicamentos e/ou materiais vencidos e retird-los do
carrinho de parada;

1l. Lacrar o carrinho com lacre coloridos;

V. O funcionario da farmdcia deve assinar o formuldrio “Conferéncia do carrinho
de emergéncia”, que se encontra na pasta do carrinho de emergéncia;

V. Mesmo que ndo tenha itens a vencer, o funcionario da farmacia devera assinar
este formulario todos os meses.

Cuidados especiais
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e \Verificar se a prescricdo médica e check-list estdo sinalizados na margem superior
direita com a seguinte frase: “REPOSICAO DE CARRINHO DE EMERGECIA”;
e Para garantia da rastreabilidade no carrinho de emergéncia, é necessario que este

esteja lacrado;

e Na ocorréncia de indisponibilidade de material/medicamento na instituicdo no

momento da conferéncia da validade, o funcionario da farmacia/farmacéutica deve

registrar no campo “observacdo” do formuldrio “Conferéncia do carrinho de

emergéncia”.

Lista de padronizagio de medicamentos e materiais por setor PADRAO DE
MEDICAMENTOS E MATERIAIS CORRELATOS DOS CARROS DE EMERGENCIA.

MEDICAMENTOS E MATERIAIS

Medicamento sujeito a
controle especial Portaria

344/98
20 AMPOLAS DE EPINEFRINA 1MG/ML; 01 AMPOLA DE DIAZEPAN
20 AMPOLAS DE AGUA DESTILADA 10 ML; 10 MG/2 ML

20 AMPOLAS DE ATROPINA 0,25 MG/ML;

02 AMPOLAS DE AMINOFILINA 240 MG/10 ML;
06 AMPOLAS DE AMIODARONA 150 MG/3 ML;
01 AMPOLA DE DOBUTAMINA 250 MG/20 ML;
02 AMPOLAS DE DOPAMINA 50 MG/10 ML;
AMPOLAS DE BICARBONATO DE SODIO 8,4% - 10
ML;

04 AMPOLAS DE CLORETO DE POTASSIO 10% - 10
ML;

AMPOLAS DE GLICOSE 50% - 10 ML;

02 AMPOLAS DE GLUCONATO DE CALCIO 10% -
10 ML;

01 FRASCO DE HIDROCORTISONA 500 MG;

05 AMPOLAS DE FUROSEMIDA 20 MG/2 ML;

02 AMPOLAS DE NITROPRUSSETO DE SODIO 25
MG/2 ML;

04 AMPOLAS DE NOREPINEFRINA 4MG/4 ML;

02 AMPOLAS FENITOINA
5%

02 AMPOLAS DE
FENOBARBITAL 200 MG/2
ML

02 AMPOLAS DE
FENTANLA 0,05 MG

02 AMPOLAS DE
HALOPERIDOL

02 AMPOLAS DE

MIDAZOLAM 50 MG/10
ML
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03 AMPOLAS DE SULFATO DE MAGNESIO 10% -
10 ML;

01 FRASCO DE LIDOCAINA ESTERIL 2% S/V — 200
ML,

01 FRASCO DE LIDOCAINA SPRAY — 50 ML;
01 TUBO DE LIDOCAINA GEL;

03 AMPOLAS DE TERBUTALINA 0,5 MG/ML;
02 AMPOLAS DE PROMETAZINA 25 MG/ML;
02 AMPOLAS DE MORFINA 10 MG/ML;

01 FRASCO DE AGUA DESTILADA 500 ML;
02 FR. DE CLORETO DE SODIO 0,9% 100 ML;
02 FR. DE CLORETO DE SODIO 0,9% 250 ML;
FR. DE CLORETO DE SODIO 0,9% 500 ML;

02 FRASCOS DE RINGER SIMPLES 500 ML;
02 FRASCOS DE RINGER LACTADO 500 ML;
02 FRASCOS DE MANITOL 20% 250 ML;

01 FIO SEDA 2.0;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 6.0;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 6.5;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 7.0;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 7.5;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 8.0;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 8.5;

01 CANULA DE INTUBACAO N2 9.0;

01 CATETER TIPO OCULOS;

01 EQUIPO DE BOMBA DE INFUSAO;

02 EQUIPOS DE MACROGOTAS;

02 EQUIPOS DE MICROGOTAS;

02 JELCO N2 14, N2 16, N2 18, N2 20, N2 22 E N2
24;

02 PARES DE LUVA ESTERIL 8,5;

02 PARES DE LUVA ESTERIL N2 7.5;

02 PARES DE LUVA ESTERIL N2 8.0;
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01 INTRACATH ADULTO;

01 SONDA NASOGASTRICA N2 16;
01 SONDA NASOGASTRICA N2 18;
01 SONDA DE ASPIRAGAO N2 10 E 12;
02 SCALP N¢@ 19;

02 SONDAS URETRAL N2 8;

02 SONDAS URETRAL N2 12;

02 SONDAS URETRAL N¢ 14;

02 TORNEIRINHAS;

03 SERINGAS 10 ML;

03 SERINGAS 20 ML;

03 SERINGAS 3 ML;

03 SERINGAS 5 ML;

05 AGULHAS 30 X 8,0;

05 AGULHAS 40 X 12;

06 ELETRODOS

Fonte: Este padrdo estda de acordo com o recomendado pela “lI Diretriz de
Ressuscitagdo Cardiopulmonar e Cuidados Cardiovasculares de Emergéncia da
Sociedade Brasileira de Cardiologia. Vol. 101. Agosto 2013".
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TREINAMENTO DE FUNCIONARIOS DA FARMACIA
OBIJETIVO

inir os requisitos e necessidades para o treinamento dos funciondrios. Oferecer

gualidade no atendimento e servicos farmacéuticos.

PROCEDIMENTOS:

O funciondrio, quando se tratar de nova admissdo ou de alteracdo de cargo e
funcgdes, recebe treinamento intenso por 15 dias, periodo este que servird como
estagio e ao mesmo tempo para avaliar a aptiddao (ou capacidade) ou ndo pelo
local de trabalho;

As atividades desenvolvidas durante os treinamentos sao selecionadas conforme a
necessidade mais emergente;

Cada treinamento é devidamente registrado e assinado pelos treinadores e
treinados;

Ao final de cada treinamento é aplicado um teste (oral ou escrito) para avaliar a
evolucao dos funciondrios e para detectar possiveis falhas e proceder a corregao;
Todo o pessoal durante os treinamentos deve conhecer e discutir amplamente os
principios das Boas Praticas, no sentido de melhorar a compreensdo de Garantia
de Qualidade de toda a equipe.

SETOR E EQUIPE TECNICA ENVOLVIDA:

O treinamento é obrigatoriamente realizado pelo farmacéutico. Podera ter apoio

administrativo/dire¢do para realizacdo/execucdo das atividades.

TEMAS ABORDADOS E PLANILHA

Na planilha deve conter os seguintes dados:

1l.
V.

Nome do farmacéutico responsavel pelo treinamento;
Nome do funcionario;

Assunto abordado;

Data de execucdo do treinamento.

TEMAS QUE DEVEM SER ABORDADOS:
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Atendimento em Farmacia;

Conceitos Gerais em Farmacia;

NocdOes de Legislacdo Farmacéutica e Sanitaria;
Nocdes de Legislacdo do SUS/RENAME e REMUME;
Boas praticas em Farmacia POPS-SESMA;

Formas Farmacéuticas;

Vias de Administragao;

Grupos Farmacoldgicos.

10 ELABORAGAO DOS MAPAS MENSAIS DE ANTIRRETROVIRAIS
OBIJETIVO:

Normatizar os procedimentos para fechamento do mapa mensal do consumo de
antirretrovirais na Farmacia a ser encaminhado pelo Sistema SICLOM.

MATERIAL:

e Pasta com formuldrios de solicitacdo de antirretrovirais atendidos no més
anterior;

e Computador.
DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS:

Todo primeiro dia uUtil do més deve-se realizar fechamento do mapa mensal do
consumo de antirretrovirais (ARV) no més anterior, com preenchimento de relatério
no sistema SICLOM. A elaboracdao compreende, sequencialmente, a conferéncia do
estoque fisico desses medicamentos, o preenchimento do boletim de uso de
antirretrovirais e o fechamento do mapa. Estes procedimentos estdo descritos a
seguir.

CONFERENCIA DE SALDO DO ARV NO ESTOQUE FiSICO

Apds a conferéncia do estoque, conferir as requisicdes de saida de ARV anexadas ao
Formulario de Solicitacdo de Medicamentos ARV, atendidas conforme Atendimento a
profilaxia antirretroviral pds-exposi¢do de risco a infeccdo por HIV.

FECHAMENTO DO BOLETIM DE ARV
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a) Pelo navegador de internet entrar no sistema Siclom Gerencial (http:
//azt.aids.gov.br/);

b) Inserir login e senha no canto superior direito da pagina;

c) Clicar em MAT/URE;

d) Abrird outra tela solicitando que seja in o Estado (PA), clicar em PA;

e) Clicar em HOSPITAL GERAL DE MOSQUEIRO, e sera direcionado para pagina inicial
do Siclom Gerencial, presente na figura abaixo.

\ ———————— = g — 3 - )
© SCLOM- Gerenci < T e S e W e s S+ Mt & o liC s

artaidsgov.be o "v
)

ANA ROBERTA COSTA e5t4 logedo em: HOSPITAL GERAL DE MOSQUE

[resr.rme |

Resumo da Digitacio
. - P - R pp——

[ fechoss I o ) )

Pagina inicial do Siclom Gerencial apds login e identificacdo da unidade hospitalar.

f) No lado esquerdo da tela, no campo Mater. /URE, CLICAR EM “Boletim”;
g) Abrira a tela para identificagdo do responsavel pelo preenchimento, Fungdo e Cargo;
h) Preencher cada campo descrito e salvar;

i) Aparecerd a tela para preenchimento do total de parturientes, total de RN de m3es HIV+,
total de acidentes ocupacionais e total de usuarios SUS;

j) Preencher cada campo descrito e salvar;
k) Abrira a tela de cada medicamento por ordem alfabética;

I) Clicar no primeiro medicamento (mesmo que o ARV n3o seja atendido pela UDF-DIST);
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m) Abrird a tela de movimentagdo do medicamento;

n)
o)

p)

q)

f)
g)

h)

Conferir se a movimentacgao é “zero” e salvar;

O sistema abrird, automaticamente, a tela do préximo ARV, seguindo a ordem
alfabética;

Para os medicamentos ndo atendidos pela UDF-DIST, conferir se a movimentagao é
“zero” e salvar;

Para os medicamentos atendidos pela UDF-DIST, conferir o saldo do Siclom com o
do estoque fisico;

Caso o saldo seja diferente, de posse dos Formuldrios de Solicitagao de
Medicamentos ARV e das requisi¢cdes de saida do medicamento, registrar a
quantidade dispensada no campo correspondente, o total de parturientes (se for o
caso) ou o total de RN de maes HIV+ (se for o caso) ou o total de acidentes
ocupacionais (se for o caso) e o total de usudrios SUS;

Repetir dos passos “m” a “o” até o final da lista de medicamentos;

Apds salvar o ultimo medicamento, abrira outra tela com a lista de todos os
medicamentos com as devida movimentagdes, caso exista;

No final da pagina, clicar em “Abrir relatério em pdf”, imprimir o relatdrio do
Boletim e arquivar na pasta junto com demais solicitagdes de antirretrovirais
atendidas no més anterior;

FECHAMENTO DO MAPA DE ARV
No canto superior direito da tela, clicar em “Voltar ao gerencial”;
No lado esquerdo da tela, no campo Mater/URE, clicar em “Mapa inventario”;

Clicar no més de referéncia o qual deseja fazer o fechamento que estara com o status
“aberto”;

Abrird o mapa de movimentag¢do com todos os ARV;

Clicar em “Detalhamento”, abrira a tela para identificagdo do responsavel pelo
Preenchimento, Fungdo e Cargo;

Preencher cada campo descrito e salvar;

Clicar no primeiro medicamento (mesmo que o ARV ndo seja ndo seja atendido pela UDT-
DIST);

Abrira a tela de movimentag¢do do medicamento;
Conferir se o saldo é “zero” e salvar;
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O sistema abrira, automaticamente, a tela do préximo ARV, seguindo a ordem alfabética;
Para os medicamentos atendidos pela UDF-DIST, conferir se o saldo é “zero” e salvar;

Para os medicamentos atendidos pela UDF-DIST, conferir o saldo do Siclom com o estoque
fisico. Caso o saldo seja diferente, registrar os remanejamentos e saidas do medicamento e
salvar;

No campo “Discriminagao”, localizado logo abaixo do campo “remanejamento”, registrar,
respectivamente, a validade, lote e quantidade de comprimidos (para ARVs sdlidos) e
quantidades de frascos (para ARVs injetaveis ou liquidos orais) que permanecem no
estoque;

Repetir os passos “r” a “t” até o final da lista de medicamentos;

Apds salvar o ultimo medicamento, abrira outra tela com a lista de todos os
medicamentos, quantidades remanejadas e saldo final;

No final da pasta, clicar em “Abrir relatério em pdf”, imprimir o relatério do Mapa e
arquivar na pasta junto com demais solicitacdes de antirretrovirais atendidas no més
anterior;

No canto superiror direito da tela, clicar em “Voltar ao gerencial”;

Abrira a tela “Resumo da digitacao”;

No lado esquerdo da tela, clicar em “Sair”;

REFERENCIAS
BRASIL, Ministério da Saude. Protocolo clinico e diretrizes terapéuticas para
profilaxia pds-exposi¢cao (PEP) de risco a infecgdes pe HIV, IST e hepatites virais.
Brasilia-DF: Editora MS. 2010;

Procedimentos de rotina Ebserh 2019
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11 TROCA DE PLANTAO

OBJETIVO:

Definir os procedimentos de trocas de plantdes para os servidores da farmdacia do

Hospital Geral de Mosqueiro.

DESCRICAO

As trocas de plantdo poderdo ocorrer em caso de FERIAS, FREQUENCIA e
AFASTAMENTO, respeitando os itens abaixo:

Maximo de trés trocas de plantdes por més, limitado a 18 (dezoito) trocas anuais;
A troca de plantdo sera considerada tato para o solicitante quanto para o
solicitado;

As trocas de plantdes deverao ser solicitadas a chefia imediata com o minimo de 5
(cinco) dias de antecedéncia;

Os remanejamentos de turno realizados de maneira unilateral pela chefia imediata
motivadas exclusivamente pela necessidade de servico ndo serdo contabilizadas no
somatorio individual de trocas de plantdes;

As trocas de plantdes devem ser planejadas e negociadas entre a chefia imediata e
os servidores do setor, devendo prevalecer o Principio do Interesse Publico de
modo a resguardar a assisténcia;

O servidor devera preencher o formulario de troca de plantdo (anexo I) e anexar a
sua folha de frequéncia;

Assinar o formulario.
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12 DISPENSAGCAO DOS MEDICAMENTOS DA PORTARIA 344

OBIJETIVO:
Garantir a correta dispensacdo de medicamentos da Portaria 344.
ABRANGENCIA:

Farmacéuticos e auxiliares administrativos do servigo de Farmacia.

PROCEDIMENTOS:
I Recebimento da prescricdo médica;
1. Triagem da prescricdo médica pelo farmacéutico/ auxiliar administrativo;

1. Separacdo da medicagao;
V. Entrega e conferéncia da medicacao pelo servidor da Unidade de Internacao;
V. Anotar na ficha de Controle de Medicamentos da Portaria 344.
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13 DISPENSACAO DOS MEDICAMENTOS ANTIMICROBIANOS
OBJETIVO:

Garantir a correta dispensacdo de medicamentos antimicrobianos.
ABRANGENCIA:
Farmacéuticos e auxiliares administrativos do servog¢o de Farmacia.

PROCEDIMENTOS:

. Recebimento da prescricdo médica;

1l Triagem da prescricdo médica pelo farmacéutico/auxiliar administrativo;

1. Separac¢do da medicacao;

Iv. Entrega e conferéncia da medicagdo pelo servidor da Unidade de Internagao;
V. Anotar na ficha de Controle de Medicamentos Antimicrobianos.
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