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PREFEITURA

MUNICIPAl. DE | ASSUNTO: RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DOS MEDICAMENTOS E
IBIPORA INSUMOS (CAF)

1 - OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de recebimento, armazenamento e distribuicdo dos
medicamentos e insumos disponiveis na instituicao.

2 — PROCEDIMENTO
Existem na Farmacia Municipal locais para:

- Recebimento: local reservado para a entrega dos medicamentos e/ou insumos pelas
distribuidoras responsaveis;

- Conferéncia: Apdés o recebimento, os medicamentos e/ou insumos sao armazenados
temporariamente em uma area para a conferéncia dos mesmos;

- Armazenamento: Apds a conferéncia, os medicamentos e/ ou insumos corretamente
entregues e dentro das especificacbes vao para a area de armazenamento, onde ficarao até a
distribuicao;

- Quarentena: Naqueles medicamentos e/ou insumos que apds a conferéncia for observado
algum problema — Nota fiscal, quantidade, avarias, entre outros — sdo enviados para a area de
quarentena, onde ficardo segregados dos demais até a resolugao dos contratempos e envio para o
armazenamento ou devolugao para os responsaveis;

- Expedigdo: Apés os envios dos pedidos feitos ao CAF, os medicamentos e/ou insumos
serdo separados e armazenados temporariamente até a chegada dos responsaveis pelo transporte
dos mesmos.

2.1. RECEBIMENTO

Apobs o planejamento e aquisicdo dos medicamentos e insumos, que sera abordado em
POP especifico, o transporte e recebimento dos medicamentos se dardo das seguintes formas:

- Agquisicao através de Programas, como Medicamentos Estratégicos/ Insulinas/
Medicamentos e Insumos do Planejamento Familiar: o motorista sera disponibilizado para o
transporte e ira buscar os medicamentos/insumos, quando os mesmo estiverem disponiveis, na
Sessé&o de Insumos na 172 Regional de Saude em Londrina (convénio com o consércio);

- Aquisicdo através do pedido pelo Pregdo e Consoércio Parana-Saude: as empresas
ganhadoras da licitagdo contratardo transportadoras para a entrega dos medicamentos/insumos
mediante empenho dos mesmos.
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Apods a chegada dos medicamentos/insumos procede-se da seguinte forma:
- Identificar o veiculo da transportadora ou da prefeitura;

- O motorista/ entregador se aproxima com o veiculo até o local do recebimento, se isso néo
for possivel faz-se o transporte do veiculo até o local com o carrinho de transporte;

- Conferir a documentacgéao (NF, destinatario);

- Inspecionar as condi¢gdes do veiculo (caminhdo com cobertura, temperatura, disposi¢ao
dos produtos dentro do veiculo, limpeza, paletizagao), se conforme autorizar a entrega (aplicavel as
distribuidoras);

- Acompanhar o descarregamento dos produtos, orientando sobre posicionamento das setas
e altura maxima do bloco, dividindo por itens e lotes e acomoda-los na area de conferéncia;

- Conferir 0 numero de volumes e inspecionar o aspecto fisico dos volumes quanto a
integridade e violacdo, embalagem, rotulagem e fita lacre. Feita essa inspecéo visual e se tudo
estiver em conformidade, destacar o canhoto da NF, assinar e devolver ao motorista do veiculo;

- Caso seja detectada uma nao conformidade (avarias, quantidade de volumes em
desacordo, falta de gravacao de lote e datas) comunicar ao Responsavel Técnico e ao setor de
compras para que sejam definidas as agdes (aceite da NF com devolugao parcial posterior ou
devolucédo total da NF no ato do recebimento). Se necessario armazenar os produtos nao
conformes na Area de Quarentena;

- Dar prioridade de recebimento e conferéncia aos medicamentos Termolabeis (caixas de
isopor).

2.2. CONFERENCIA

Apods a entrega dos medicamentos/insumos, eles ficardo armazenados temporariamente na
area de conferéncia até que um colaborador proceda da seguinte forma:

- Com a nota fiscal em maos proceder a conferéncia dos seguintes itens: verificar a
descricao do produto, lote, data de fabricagao, validade e uma inspeg¢do mais minuciosa no aspecto
fisico dos produtos, dando prioridade aos medicamentos termolabeis;

- Caso seja detectada uma ndo conformidade (avarias, lotes em desacordo, validade curta,
entre outros) encaminhar os produtos nao conformes para a Area de Quarentena;

- Apds a conferéncia e o aceite, a NF é encaminhada ao setor Fiscal e os produtos sao
armazenados nos locais determinados (prateleiras, paletes, refrigeradores);
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- O responsavel pelo Setor Fiscal ira dar entrada da Nota Fiscal no sistema do CAF da
seguinte maneira:

ENTRAR NO SISTEMA LUCEDATA | — | FARMACIA — NF DE ENTRADA

\

PREENCHER OS DADOS

DANOTAE
2.3. ARMAZENAMENTO GRAVAR

O armazenamento é a etapa do Ciclo da Assisténcia Farmacéutica que tem por finalidade
assegurar as condigdes adequadas de conservacéo dos produtos.

2.3.1. INSTALAGOES
As instalagbes devem seguir algumas regras:

- Qualquer edificio destinado a estocagem de medicamentos, deve ter area, construcao e
localizagao adequadas para facilitar sua manutencgéao, limpeza e operagao, com espaco suficiente
para estocagem racional dos medicamentos. Toda area alocada para estocagem deve destinar-se
somente a esse proposito, além de oferecer condicbes de flexibilidade que permitam eventuais
modificagdes futuras;

- Os interiores dos almoxarifados devem apresentar superficies lisas, sem rachaduras e sem
desprendimento de p¢, facilitando a limpeza e nao permitindo a entrada de roedores, aves, insetos
Ou quaisquer outros animais;

- A iluminagdo, a ventilacdo e a umidade devem ser controladas, para evitar efeitos
prejudiciais sobre os medicamentos estocados;

- O espaco ao redor dos almoxarifados deve ser urbanizado, a fim de impedir a formacéao de
po, permitir facil acesso e manobra dos caminhdes;

- Para se determinar a adequacédo das areas, devem ser tidas em conta as seguintes
condicdes:

a) Compatibilidade das operagdes de estocagem e manipulagdo a serem conduzidas nos
diferentes locais;



Cédigo POP - 009

Edi¢ao Terceira

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP Data 21/09/2022

Pagina Pagina 4 de 12

PREFEITURA

MUNICIPAl. DE | ASSUNTO: RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DOS MEDICAMENTOS E
IBIPORA INSUMOS (CAF)

b) Espaco suficiente para o fluxo racional de pessoal e materiais, visando reduzir ao minimo
o risco de: mistura de diferentes medicamentos, mistura de lotes diferentes de um mesmo
medicamento.

- O lixo coletado nas dependéncias do almoxarifado e em suas proximidades, deve ser
eliminado através de sistemas seguros e higiénicos.

- Devem existir lavatérios e instalagdes sanitarias em condi¢cdes de higiene perfeitas e
separadas para uso do pessoal administrativo;

- Todas as areas circundantes ou adjacentes ao almoxarifado, bem como seu interior,
devem ser mantidas limpas, sem acumulo ou formacgéao de p¢;

- As refeicbes devem ser preparadas e ingeridas somente nos locais especialmente
designados para tal, fora das areas de estocagem e de escritério;

- Nas areas de trabalho, os funcionarios deverao usar uniformes condizentes com o tipo de
trabalho a executar;

- Os locais de trabalho e de estocagem devem ser mantidos limpos e isentos de pé e
contaminacéo;

- Medidas apropriadas devem ser tomadas para a seguranga dos almoxarifados, tanto para
os medicamentos quanto para o pessoal que ali trabalha. Medidas rigorosas devem ser praticadas
para a prevengao e combate a incéndios.

2.3.2. CONSIDERAGOES GERAIS

- Toda e qualquer area destinada a estocagem de medicamentos deve ter condigdes que
permitam preservar suas condi¢cdes de uso;

- Nenhum medicamento podera ser estocado antes de ser oficialmente recebido e nem
liberado para entrega sem a devida permissao, também oficial;

- Os estoques devem ser inventariados periodicamente e qualquer discrepancia
devidamente esclarecida;

- Os estoques devem ser inspecionados com frequéncia para verificar-se qualquer
degradacao visivel, especialmente se os medicamentos ainda estiverem sob garantia de seus
prazos de validade;

- Medicamentos com prazos de validade vencidos, devem ser baixados do estoque e
encaminhados para destinacao final (PGRRS), com registro eletrénico justificado pelo farmacéutico
responsavel, obedecendo ao disposto na legislagao vigente;
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- A estocagem, quer em estantes, armarios, prateleiras ou estrados, deve permitir a facil
visualizacao para a perfeita identificacdo dos medicamentos, quanto ao nome do produto, seu
numero de lote e seu prazo de validade;

- A estocagem nunca deve ser efetuada diretamente em contato direto com o solo e nem em
lugar que receba luz solar direta;

- As areas para estocagem devem ser livres de pé, lixo, roedores, aves, insetos e quaisquer
animais;

- Para facilitar a limpeza e a circulagdo de pessoas, os medicamentos devem ser estocados
mantendo distancia das paredes;

- A movimentacdo de pessoas, escadas e veiculos internos nas areas de estocagem deve
ser cuidadosa para evitar avarias e comprometimento e/ou perda de medicamentos;

- Embalagens parcialmente utilizadas devem ser fechadas novamente, para prevenir perdas
e/ou contaminagoes, indicando a eventual quantidade faltante no lado externo da embalagem;

- A liberagdo de medicamentos para entrega deve obedecer a ordem cronoldgica de seus
lotes de fabricagdo, ou seja, expedicado dos lotes mais antigos antes dos mais novos;

- A presenca de pessoas estranhas aos almoxarifados deve ser, terminantemente, proibida
nas areas de estocagem.

2.3.3. ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS DE USO CONTROLADO

Dada as caracteristicas desses medicamentos, sua area de estocagem deve ser
considerada de seguranga maxima.

- Esses medicamentos precisam estar em area isolada das demais, somente podendo ter
acesso a ela o pessoal autorizado pelo farmacéutico responsavel;

- Os registros de entrada e de saida desses medicamentos, devem ser feitos de acordo com
a legislacado sanitaria especifica, sem prejuizo daquelas que foram determinadas pela propria
administracdo do almoxarifado.

2.3.4. ARMAZENAMENTO DE MEDICAMENTOS TERMOLABEIS

O armazenamento e controle de temperatura dos medicamentos termolabeis é abordado em
um POP especifico.




Cédigo POP - 009

ey

i ,‘,‘r.?"?}g 4; Edicdo Terceira
%‘Zx‘w PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP Data | 21/09/2022
& j : Pagina | Pégina 6 de 12

PREFEITURA

MUNICIPAl. DE | ASSUNTO: RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DOS MEDICAMENTOS E
IBIPORA INSUMOS (CAF)

2.3.5. TEMPERATURA E UMIDADE DE ARMAZENAMENTO

De acordo com a Farmacopéia Americana (USP), as temperaturas de conservagao ideais,
de acordo com as especificagcbes sao:

e Ambiente — temperatura entre 15° e 30°C — com controle mediante termostato.
Recomenda-se temperatura préxima a 20°C.

¢ Quente — temperatura acima de 30°C.

e Fria ou refrigerada — entre 2° e 8°C.

e Local fresco — ambiente cuja temperatura situa-se entre 8° e 15°C.
e Em congelador: temperatura entre 0° e -20°C.

e Para produtos que requerem baixa temperatura, ha necessidade de equipamentos de
temperatura controlada entre 10° e 20°C.

Cada medicamento devera ser armazenado seguindo as recomendagdes de temperatura
descritas nas embalagens.

O ambiente de armazenamento dos medicamentos deve ficar entre 15° e 30°C durante todo
o tempo.

Caso as temperaturas estejam fora do especificado, devera ser investigada a causa da
variagao para corre¢ao e anotado no campo “observagao” do registro.

A temperatura e umidade das salas de armazenamento deverdo ser monitoradas e
anotadas no REG 003 — POP 005, contido no POP 005 — Controle de Temperatura, Umidade e
Medicamentos Termolabeis.

As especificagbes das salas de armazenamento sio:
- Temperatura: entre 15° e 30°C

- Umidade: A umidade relativa do ar na area de armazenamento dos medicamentos deve
ficar abaixo ou igual a 65% e acima ou igual a 35% para a estabilidade dos medicamentos.

No caso da temperatura ou umidade estarem fora das especificagdes sdo necessarias
medidas corretivas, tais como:

- TEMPERATURA: Se durante o registro da temperatura o colaborador constatar que esta
se encontra acima ou abaixo das especificagdes (entre 15° e 30°C), deve-se corrigi-la aumentando
ou diminuindo a temperatura do aparelho condicionador de ar. Apos essa medida, aguardar 1 hora
e aferir a temperatura novamente.
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- UMIDADE: Se durante o registro de umidade o colaborador constatar que esta se encontra
fora das especifica¢des (entre 35% e 65%), deve-se corrigi-la da seguinte maneira: Acima de 65% -
Ligar o aparelho desumidificador; Abaixo de 35% - Ligar o aparelho umidificador. Apds essa
medida, aguardar 1 hora e aferir a umidade novamente.

2.4. DISTRIBUIGAO

Deve existir um sistema de distribuicao que permita a facil identificagéo do seu destino. Para
tanto, os registros de distribuicido devem conter a identificacdo do produto, seu numero de lote,
nome e endereco do destinatario, data e quantidade enviada e o niamero da nota fiscal, ou do
documento de despacho.

Locais que a Farmacia Municipal atende no municipio:

- UBS’s do municipio de Ibipora,

- CREMI (Centro de Referéncia de Especialidades Médicas de Ibipora),
- CAPS adulto e infantil,

- CEO (Centro de Especialidades Odontoldgicas),

- Hospitais,

- SAMU,

- UPA,

- Secretarias Municipais, entre outros.

2.4.1. PEDIDO
Os pedidos sao feitos da seguinte maneira:

- Levantamento da necessidade de medicamentos/insumos pelo local (UBS, Secretaria,
CREMI, Odontologia, entre outros) e preenchimento da lista (REG 004);

- Pedido através do e-mail ou envio do mesmo pelo motorista;
- Separacgao do pedido pelos colaboradores responsaveis;
- Transferéncia eletrénica do pedido (sera abordada no item 2.4.2.);

- Armazenamento temporario até o transporte.
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2.4.2. TRANSFERENCIA ELETRONICA DO PEDIDO

A transferéncia eletronica é feita de duas maneiras:

1°) Pedidos feitos pelas seguintes UBSs:

- UBS Dr. Eugénio Dal Molin;

- UBS Mauro Fel Figueiras;

- UBS Wilson Costa Funfas;

- UBS Antonio Carlos Gomes;

- UBS José Silva S3&;

- UBS Orlando Pelisson;

- UBS John Kennedy;

- UBS Taquara do Reino;

- UBS La Fontaine.

Os pedidos feitos pelas UBSs citadas acima sao transferidos eletronicamente como
demonstrado abaixo:

ENTRAR NO SISTEMA LUCEDATA —> FARMACIA —> TRANSFERENCIA ENTRE

UNIDADES (EXEMPLO 1)

!

CLICAR NO BOTAO INSERIR ITENS A
TRANSFERIR SEREM TRANSFERIDOS

D “— SELECIONAR DESTINO
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EXEMPLO 1 - TELA DA TRANSFERENCIA:

CAFI -central de abastecimento farmaceutico de Ibipord - [Transferéncia entre Unidades] = i X
Cadastros  Pesquisas e Relatérios Recepcio  Administragio  Médico e Dentistas  Farmacia  Controle de Vetorss  Familia  Usurio  Ajuda  Sair _|=] =
Al . . Vocé ndo possui /|y

Transferéncia entre Unidades e monsagens Wi

vs 2.9.4.0 HICOLE MORETTO CALUMBI

origem: |2 [cAFt central de abastecimento farmaceutica ¢ ~ | Nr. Ordem - |FEIEE Nr. Requisigio :
Destino : [ ~| Produto: | [ ~|
Validade \ J Lote / Qtde : J Data 120052016 Bl|  Qige:

Filtragem por

[+ Digtado hoje [~ Data de Saida [ Unidade I Produto

[ |[ata Transt [Origem| Destino [ome da Unidade Destina C6d Prod. |Descricda do Produto valdade |Lote [ate. |
[

[||12i052018 | 9 | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALDADEY 19 AZITROMICINA S00MG CPR MA0RNT| 15K102 | 39
| 121052016 | © 0 | CENTRO DE SAUDE DR EUGENIO D 25| CAPTOPRIL 25HG CPR 01/092017| 16CT5Q | 200
[]|12i052016 | & | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALDADES 29 CEFALEXINA 500MG CAPS 01402017 106015C | 144
[||12i0s2018 | 9 | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALDADEY 47 DICLOFENACD SODICO SOMG CPR VS0 151220 80
[||120052018 | 9 | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALDADEY 53 DIPRONA S00MG CPR 1032018 160350 500
[]|12i052016 | & | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALDADES 427/ IBUPROFENO 300 MG COMPRIMDO 01/082017) 1504380 500
[l|12i0s2018 | 9 | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALIDADEY 200 IBUPROFEND SOMGAIL GTS MANRNT| 28804 10
[|12i052018 | 9 | 12 CEO - CENTRO DE ESPECIALDADEY 250 IBUPROFEND 600MG CPR V012018 5837328 | 10
][ 12i052016 | © S CAFIcentral de abastecimento farm 268 LEVONORGESTREL 075 G2 01/022017| 1508852 | 72
i 12/05/2016 9 o CENTRO DE SAUDE DR. EUGENIO D 284 MICROVLAR 01/09/2016 1425091 72
[T|12z0sr2016 | @ | 12 | CEQ- CENTRO DE ESPECIALDADE: 99 OMEPRAZOL 20MG CPS VA0R0T| 078315 S00

Legenda
= |
& Transferir B nsoTransmitisos [ Transmitidos ou Recebidos © Exclur 4 sair

i

12/05/2016 - Quinta-Feira

suporte@lucedata.com.br

‘Copyright € 2002-2016 by Lucedata Informética. Help-Desk: (18) 3551-1121

Bl c(Ble [ i

I

[

Apos a transferéncia, imprimir o relatério de transferéncia em duas vias da seguinte forma:

PESQUISAS E

RELATORIOS — FARMACIA

ENTRAR NO SISTEMA LUCEDATA —>

INSERIR A DATAE O l
DESTINO/

IMPRIMIR DUAS VIAS CLICAR EM VISUALIZAR
E LISTAR

«— TRANSFERENCIAS

Uma via impressa € assinada pelo motorista e arquivada na Pasta com o nome da UBS, a
outra via é enviada juntamente com o pedido.
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EXEMPLO 2 - TELA DE RELATORIOS:

cia  Controle de Vetores Programas  Usugrio  Ajuda  Sair

Sistema de Gerenciamento 342 - JULIANA MOTTA GONCALVES | 1o
&

BO: 223405 - FARMACEUTICO

Critério de Pesquisa

o g || e T ——]
Destino - [15 [USF DR 10SE SILvA 54 (°E) Lote: |

ate [9m201e @) _— T e -

|Copyright © 2002-2019 by Lucedata Informatica. Help-Desk: (18) 3551-1121 suporte@ lucedata.combr __|29/11/2010 - Seda-Feira [ 13:5224 NUM CAPS !4

i "E -] e W )

Vizualizagio do Relatério

[T ®@e(e(e] | O @|@E|E] B 8w
{TRurENaTE | Resutados dape 4 [ |
1

CAFI - Central de Abastecimerto Famaceutico de lbipora 29112018 135253
Relatério de Transferencias Eaginacti
Data Transt._ N Transi. Nome da Unidade Origem Cid._Des crigio do Produts Valkade  Lom Gice.

USFDRJOSE SILVA 54 (P}

2311201 61510 CAFlcenmalce 322 ACIGLOVIR 2005 CF o021 1s001893 %00
Soma Qige: 500
Som a Geral Qtde: 500

[ 0% [Pagina 1 de1 [94% [

2°) Pedidos feitos por outras instituigbes:

Os pedidos feitos por outras instituicbes (CREMI, Secretarias, CEO, entre outras) sao
transferidos através de saida externa, da seguinte maneira:
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ENTRAR NO SISTEMA LUCEDATA — > FARMACIA —> SAIDA DE EXTERNOS/ SETOR
INSERIR A DATAE O
DESTINO/ PREENCHER SETOR/ DATA/
IMPRIMIR DUAS VIAS CICAR BOTRO OK PROFISSIONAL/ PRODUTO/
(EXEMPLO 2) VALIDADE/ LOTE/
QUANTIDADE (EXEMPLO3)
EXEMPLO 3 - TELA DE SAIDAS DE EXTERNOS/ SETOR
CAFI -central de abastecimento farmaceutico de Ibipord - [Saida de Externos / Setor] =
BN Cadastros  Pesquisas e Relatérios Recepgio  Administragio  Médico e Dentistas  Farmacia  Controle deVetores  Familia  Usuario  Ajuda  Sair _ =)=
vs 2940 Saida de EXter"os , Setor HELLEN DE CASSIA TORESSAN MOREIRA n‘:{iif:n?:::ls r/:‘
Setor: ] ﬂ@ Data: |
profissionat| | ] procuter| ]
Validade: Lote: awe |
Ao Dg Digttada hoje [~ Data de Saida [~ Setor [~ Médico
[setor [Data Saida [1edico C6d Prod.  |Descricho do Produto [valigace | atge | Lote =
[ 6216052016 |JULIANA MOTTA GONCALVES. 420 PROPAFENONA 300 MG 03201 1500 16040008 |

‘Copyright © 2002-2016 by Lucedata Informética. Help-Desk: (18) 3551-1121

=l

suporte@lucedata.com.br

Excluir Sair

16/05/2016 - Segunda-Feira 11:31:17 NUM CAPS ') el

LR g DG )
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2.4.3. TRANSPORTE

O transporte dos medicamentos transferidos para as respectivas instituicdes é feito pelos
proprios motoristas destas. Apds o pedido ser separado e conferido, a instituicido é avisada sobre
sua disponibilidade e manda o motorista para busca-lo. De preferéncia o carro deve ser preparado
para o transporte contendo: espaco suficiente, aparelho condicionador de ar e motorista preparado
para a locomoc¢ao de medicamentos e insumos.
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