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AQUISI(;AO DE MEDICAMENTOS de 12
PREFEITURA
MUNICIPAL DE
GOIOERE
Nimero 001 Emissao: JUN/2018 Revisao: ABR/2021

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

Objetivo: Programar solicitacdes de medicamentos segundo demandas, garantir a
integridade dos produtos adquiridos no ato de sua recep¢do até sua distribuicdo e
produzir informacéo atraves do sistema informatizado IDS saude.

Executante: Farmacéutico responsavel e auxiliar.

Execucéo:

* A aquisicdo dos medicamentos devera ser feita através de processos licitatérios
(pregbes eletrbnicos) semestrais; e trimestrais atravées do Consoércio Parana
Saude;

» Compras em carater de urgéncia poderdao ocorrer em casos de endemias ou
surtos epidemiolégicos de alguma doenca;

» A programagao de aquisicéo € feita através dos medicamentos que constam na
lista REMUME do plano de assisténcia farmacéutica de Goioeré e pelas médias
anuais de dispensacao;

* Os pedidos de medicamentos obtidos por licitagdes deverdo ser feitos por meio
de Comunicacao Interna da Secretaria Municipal de Saude ao Setor Administrativo
de Compras e Licita¢des da Prefeitura Municipal de Goioeré;

* Os pedidos de medicamentos as empresas fornecedoras deverdo ser feitos apés
a liberacdo da Autorizacdo de Fornecimento pelo Setor de Compras e LicitagOes
da Prefeitura, via e-mail, com coépia digitalizada da autorizacdo, mediante
apresentacdo do Certificado de Regularidade da Vigilancia Sanitaria;

« Acompanhar o descarregamento dos produtos, orientando sobre posicionamento
das setas e altura maxima do bloco, dividindo por itens e lotes;

* Colocar sobre os estrados. Nunca colocar os volumes em contato com o piso ou
paredes;

* Receber a documentacao entregue pelo transportador;

* Conferir a documentacéo, o numero de volumes e o contetdo de cada volume;




* Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus conteudos quanto a
integridade e violagcdo, embalagem, rotulagem e fita lacre. Caso haja avarias que
possam ter comprometido os produtos, informar imediatamente a empresa,

» Conferir as informagfes contidas nas notas fiscais comparando com os volumes
(nimero de lote e validade). Se os volumes estiverem com aspecto normal,
destacar e assinar e devolver os canhotos das notas;

* Havendo divergéncias no pedido, emitir relatério de divergéncia e solicitar
correcdo. Se todos os itens estiverem de acordo com o pedido e com a entrega,
liberar para area de estoque/armazenamento;

* A Ultima etapa da recepcgédo € o registro (Entrada) no sistema informatizado (IDS
saude) dos produtos recebidos;

» Registrar o numero da Nota Fiscal, nome do fornecedor, nome genérico do
medicamento, numero do registro do medicamento, razdo social do fabricante,
namero do lote, validade, apresentacao e quantidade;

* Para produtos adquiridos por meio de licitag&o, registrar nimero/ano do empenho
e numero/ano da licitacao;

* Encaminhar a primeira via da nota fiscal anexada a Autorizacdo de Fornecimento
correspondente para o setor responsavel na Secretaria de Saude e arquivar a
segunda via, juntamente com relatério de entrada emitido pelos Sistema IDS
Saude;

Elaborado por: Aprovado por:

Mariana Mateus Jagueline Corandin Ribeiro
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AQUISICAO DE MATERIAIS HOSPITALARES de 12
PREFITURA
MUNICIPALADE
GOIOERE
Numero 002 Emissao: JUN/2018 Revisao: ABR/2021

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

Objetivo: Programar solicitacbes de materiais hospitalares segundo demandas,
garantir a integridade dos produtos adquiridos no ato de sua recepcdo até sua
distribuicdo e produzir informacéo atraves do sistema informatizado IDS saude.

Executante: Farmacéutico responsavel e auxiliar.
Execucéo:

* A aquisicdo dos materiais hospitalares devera ser feita somente através de
processos licitatorios (pregdes eletrbnicos) anuais;

» Os pedidos de materiais hospitalares obtidos por licitagdes deveréo ser feitos por
meio de Comunicagdo Interna da Secretaria Municipal de Saude ao Setor
Administrativo de Compras e Licitacdes da Prefeitura Municipal de Goioeré;

* Os pedidos de materiais hospitalares as empresas deverado ser feitos apés a
liberacdo da Autorizacdo de Fornecimento, via e-mail, com copia digitalizada da
autorizacao;

* Acompanhar o descarregamento dos produtos, orientando sobre posicionamento
das setas e altura maxima do bloco, dividindo por itens e lotes;

* Colocar sobre os estrados. Nunca colocar os volumes em contato com o piso ou
paredes;

* Receber a documentacgao entregue pelo transportador;

* Conferir a documentacao, o numero de volumes e o contetdo de cada volume;

» Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus conteudos quanto a
integridade e violacdo, embalagem, rotulagem e fita lacre. Caso haja avarias que
possam ter comprometido os produtos, informar imediatamente a empresa,;

* Conferir as informag8es contidas nas notas fiscais comparando com os volumes

(nimero de lote e validade). Se os volumes estiverem com aspecto normal,
destacar e assinar e devolver os canhotos das notas;




* Havendo divergéncias no pedido, emitir relatério de divergéncia e solicitar
correcdo. Se todos os itens estiverem de acordo com o pedido e com a entrega,
liberar para area de estoque/armazenamento;

A ultima etapa da recepgao é o registro (Entrada) no sistema informatizado (IDS
saude) dos produtos recebidos;

* Registrar o numero da Nota Fiscal, nome do fornecedor, nome do produto,razéo
social do fabricante, nimero do lote, validade, apresentacao e quantidade;

* Por se tratar de produtos adquiridos por meio de licitagdo, registrar numero/ano
do empenho e nimero/ano da licitacao;

* Encaminhar a primeira via da nota fiscal anexada a Autorizacdo de Fornecimento
correspondente para o setor responsavel na Secretaria de Saude e arquivar a
segunda via, juntamente com relatério de entrada emitido pelos Sistema IDS
Saude;

Elaborado por: Aprovado por:

Mariana Mateus Jaqueline Corandin Ribeiro




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO Pagina 5
CONDICOES PARA ARMAZENAMENTO DE de 12
MEDICAMENTOS E MATERIAIS HOSPITALARES

PREFEITURA
MUNICIPAL DE
GOIOERE

NUmero 003 Emissao: JUN/2018 Revisao: ABR/2021

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

Objetivo: Garantir a integridade dos produtos adquiridos, desde a recepcéo até a
distribuicédo, produzindo informacdes qualificadas para uso no monitoramento das
atividades operacionais e no controle gerencial. Assegurar condi¢cdes satisfatérias
de conservacdo do produto. Reduzir custos com estocagem. Eliminar perdas.
Manter niveis de estoque compativeis com equilibrio aquisicdo/estoque/entrega.
Produzir informacao através do sistema informatizado IDS saude.

Executante: Farmacéutico responsavel e auxiliar.

Execucdo (Recebimento, Armazenamento e Inspecdo de medicamentos e
materiais hospitalares):

* Os medicamentos psicotrépicos (Portaria 344/98) devem ficar armazenados em
area isolada das demais, em local trancado com chave, somente podendo ter
acesso a ele o farmacéutico responsavel e pessoal autorizado pelo mesmo;

* A area de estocagem deve ser considerada de seguranga maxima, com acesso
apenas pessoas autorizadas;

* O armazenamento deve ser feito em estrados e/ou prateleiras, nunca devendo os
produtos entrarem em contato com o piso ou paredes;

* Evitar umidade e garantir o controle da temperatura do ambiente, que deve estar
ao redor de 20°C;

* Registrardiariamente em formulario especifico a temperatura do ambiente, com
més data e hora;

* Definir o local para o produto, reempilhando o estoque existente, obedecendo o
empilhamento maximo permitido;

+ Para grandes quantidades, armazenar em estrados e para pequenas
quantidades, em prateleiras, deixando visivel para ambos a identificacdo do
produto e sequéncia de lote/validade;

» Caso 0 medicamento ou material hospitalar possua mais de um numero de lote,
armazenar pela ordem crescente dos numeros dos lotes, dando prioridade, na
hora da dispensacéo, ao produto com lote/validade mais antigo;




* Nao arremessar caixas nem colocar muito peso sobre elas, pois 0 manuseio
inadequado dos produtos pode afetar sua estabilidade;

» Toda quebra ocorrida durante a armazenagem devera ser recolhida e registrada
por saida no sistema informatizado IDS salde, e encaminhada ao destino final
(lixo quimico);

« Limpar diariamente o ambiente, retirar o lixo das lixeiras, verificar a organizagao
dos produtos;

* Residuos e fragmentos de embalagens de vidro devem ser acondicionados em
caixa de papeldo apropriada (Descartex), que serd identificada e encaminhada
para a coleta pela empresa responsavel,

* Medicamentos vencidos deverdo ser acondicionados em bombas de residuos
identificadas e encaminhadas para coleta pela empresa responsavel.

» Os registros de entrada e de saida dos medicamentos e materiais hospitalares
devem ser realizados de acordo com a legislacao sanitaria especifica;

* Os registros de saida dos medicamentos e materiais hospitalares devem ser
realizados mediante solicitagdo pelos setores de Enfermagem das Unidades
Bésicas de Saude (quinzenais) e Farméacias Basicas (semanais), sendo
transferidos a unidade em questéo por meio do sistema informatizado IDS saude.

Elaborado por: Aprovado por:

Mariana Mateus Jaqueline Corandin Ribeiro
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DESCARTE DE MEDICAMENTOS de 12
PREFITURA
MUNICIPALADE
GOIOERE
Numero 004 Emissao: JUN/2018 Revisao: ABR/2021

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

Objetivo: Evitar o contato dos residuos com o meio ambiente, evitando assim a
poluicdo bioldgica e fisica do solo, ar e agua, tanto superficial como subterranea.
Manter niveis de estoque compativeis com equilibrio aquisicao/estoque/entrega.
Produzir informacéao.

Executante: Farmacéutico responsavel e auxiliar.

Execucéo:

* Residuos e fragmentos de vidro devem ser acondicionados em caixa de papelao
apropriada (Descartex), identificada e encaminhada a coleta pela empresa
responsavel;

* Medicamentos vencidos deverdo ser acondicionados em bombas de residuos
identificadas;

* Os medicamentos vencidos, quebrados ou danificados terdo suas quantidades e
seus lotes conferidos pela Vigilancia Sanitéria;

* O sistema IDS saude notifica com 30 dias de antecedéncia os produtos que
estdo a vencer;

» Medicamentos ou materiais hospitalares vencidos ou inutilizados (perda/quebra)
deverao ser registrados pelo farmacéutico responsavel, em pasta especifica, sob
autorizacdo da Vigilancia Sanitaria;

+ Os medicamentos cuja embalagem tenha sido danificada ou relativamente aos
quais haja suspeita de contaminacdo sao retirados do estoque e terdo suas
guantidades e seus lotes conferidos pela Vigilancia Sanitaria;

* Deixar os medicamentos e materiais hospitalares em area separada e aguardar a
coleta seletiva quinzenal pela empresa terceirizada, conforme o PGRS do
municipio de Goioeré.

Elaborado por: Aprovado por:

Mariana Mateus Jaqueline Corandin Ribeiro
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MOVIMENTACOES DO ESTOQUE de 12
PREFITURA
MUNICIPAL DE
GOIOERE
NUmero 005 Emissdo; JUN/2018 Revisdo: ABR/2021

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

Objetivo: Padronizar as movimentacdes realizadas no estoque, que incluem entradas,
saidas e transferéncias para eventos, entidades, pacientes, unidades basicas de
saude e farmécias basicas do municipio de Goioeré, registradas por meio do sistema
informatizado IDS Saude.

Executante: Farmacéutico responséavel e auxiliar.

Execucéo:

» Os pedidos das unidades basicas de saude e farmacia basica sdo recebidos por
meio de listas entregues a cada 15 dias e 7 dias, respectivamente. Pedidos de
entidades e eventos sao recebidos por meio de oficios;

* A quantidade de materiais hospitalares e/ou medicamentos solicitada em cada lista
ou oficio é separada e anotada juntamente com lotes e validades de cada produto;

* A saida ou transferéncia das quantidades de medicamentos e/ou materiais
hospitalares é registrada por meio do sistema informatizado IDS Saude, sendo
impresso um comprovante da movimentacdo, que sera arquivado em cada pasta
especifica para cada unidade recebedora;

» Para a dispensacdo de materiais hospitalares a pacientes, como sondas, gazes,
micropore, esparadrapo e outros materiais para curativo, € realizado registro em
caderno de protocolo de entrega de materiais hospitalares para pacientes, retirados
mensalmente;

+ As saidas de materiais hospitalares - contendo suas quantidades, lotes e validades -
a pacientes séo registradas por meio do sistema informatizado IDS Saude.

Elaborado por: Aprovado por:

Mariana Mateus Jaqueline Corandin Ribeiro
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BALANCO DE MEDICAMENTOS PSICOATIVOS del2

PREFEITURA
MUNICIPAL DE
GOIOERE

NUmero 006 Emissdo; JUN/2018 Revisdo: ABR/2021

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

Objetivo: Padronizar os procedimentos para apresentacdo do Balanco de
Medicamentos Controlados, segundo a Portaria 344/98, relacionando quais destes
medicamentos sdo dispensados, demonstrando todos os produtos cadastrados,
apresentando a quantidade em estoque, entrada, saida, perdas e o estoque final
de forma a assegurar o controle e fiscalizagao de substancias desta portaria.

Executante: Farmacéutico responsavel.

Execucao:

* No sistema IDS Saude, gerar o balanco de substancias psicoativas e outras
sujeitas a controle especial na aba Relatérios/Vigilancia Sanitaria/BMPO, segundo
local de armazenamento de acesso, para entrega na Vigilancia Sanitéria;

* BMPO Trimestral:O balango completo de Medicamentos, incluindo estoque atual,
entradas, saidas e perdas devera ser entregue até o dia 15 dos meses de abiril,
julho, outubro e janeiro;

« BMPO Anual: o balangco completo de Medicamentos, incluindo estoque atual,
entradas, saidas e perdas devera ser entregue até o dia 31 de janeiro do ano
seguinte;

«Imprimir em duas vias o relatério gerado, assinar e entregar a Vigilancia Sanitéria
correspondente para avaliacdo e controle.

Elaborado por: Aprovado por:

Mariana Mateus Jaqueline Corandin Ribeiro
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LIMPEZA E SANITIZACAO

PREFEITURA
MUNICIPAL
DE GOIOERE

NUmero 007 Emissao: JUN/2018

SETOR: CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

OBJETIVO: Padronizar os procedimentos de limpeza e sanitizagcdo do ambiente
para garantir a higiene do local destinado ao armazenamento de medicamentos e

materiais médico hospitalares.

Executante: Auxiliar de servicos gerais (zelador); farmacéutico; estagiario.

EXECUCAO:
Limpeza do piso: Deve ser realizada em todos os dias de funcionamento do setor.
1. Passar pano molhado com solucéo detergente, retirando todos os residuos
e a poeira,

2. Enxugar com pano seco;

Limpeza de moveis, balcdes e equipamentos: Deve ser realizada diariamente.
1. Friccionar toda superficie dos balcbes médveis e equipamentos om pano
umedecido em alcool 70%;

2. Deixar secar naturalmente.

Limpeza de armarios e prateleiras: Deve ser realizada quinzenalmente.
1. Tirar o p6 das caixas de medicamentos e demais produtos com pano seco;
2. Limpar os armarios com pano umedecido em alcool 70%;

3. Deixar secar naturalmente.

Limpeza de pallets: Deve ser realizada quinzenalmente.
1. Passar pano molhado com solugéo detergente, retirando todos os residuos

e a poeira,




2. Enxugar com pano seco;

Observacoes:
e Recolher o lixo do setor diariamente;
e Para realizar o procedimento de limpeza, é obrigatério o uso de EPI’s

conforme necessidade.
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