Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SSP N° 001/2014

Verséo: 01

Aprovacao em: 30/09/2014

Ato de aprovacdao: Decreto N° 195/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Saude

| - FINALIDADE

Padronizar os procedimentos de Controle e Distribuicdo de medicamentos em todas as
Unidades de Saude, disciplinando todo o Fluxo desses medicamentos e garantindo a
Comprovacao de Utilizagdo, bem como assegurar a guarda e a Seguranca desses farmacos
na Unidade de Farmécia Basica Municipal.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Unidade de Farmécia Basica Municipal
[l - CONCEITOS

1. Assisténcia Farmacéutica

Todas as atividades relacionadas a medicamentos destinadas a apoiar as a¢des de saude
demandadas por uma comunidade. Compreende abastecimento, conservacdo, controle da
gualidade, seguranca, eficacia terapéutica, difusdo de informacbes sobre medicamentos,
para assegurar 0o seu uso racional. Consiste em atividades multidisciplinares. Parte
integrante da Assisténcia Farmacéutica relacionada aos medicamentos basicos, essenciais,
0S quais sdo dispensados na rede ambulatorial do Municipio sob prescricao habilitada
conforme legislagéo vigente.

2. Atencao Farmacéutica

Servigo a ser prestado pelo profissional farmacéutico diretamente ao paciente, que consiste
na somatoria de atitudes para a prestagdo de assisténcia farmacéutica, com objetivo de
alcancar resultados terapéuticos definidos na saude e melhoria da qualidade de vida do
usuario.
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3. Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica

Tem como propoésito precipuo garantir a necessaria seguranca, eficacia e qualidade dos
medicamentos, a promocdo do uso racional e o0 acesso da populacdo aqueles
medicamentos considerados essenciais, observando-se:

e SO é prestada assisténcia Farmacéutica a partir de prescricdo médica e odontologica de
acordo com legislacéo vigente;

e S6 é prestada assisténcia Farmacéutica pelo Sistema Unico de Saude, a partir de
atendimento realizado por profissionais do SUS do Municipio de Afonso Claudio - médico
e odontdlogos - em sua funcéo;

o A dispensacdo de medicamentos s6 serd liberada para instituicbes credenciadas e
conveniadas ao Sistema Unico de Salde, respeitando-se os contratos em vigor (inclui-se
nesse clinicas e consultorios credenciados bem como o Consércio Intermunicipal de
Saulde — CIM Pedra Azul;

¢ A oferta do elenco béasico de medicamentos é parte integrante da politica de assisténcia a
saude do municipio, para o cumprimento dos seus resultados.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal 4.320/64;

Lei n° 8.666 de 21 de Junho de 1993;

Lei Federal n° 5.991, de 17 de dezembro de 1973, que dispde sobre o controle sanitario
do comércio de drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos;

Decreto n® 74.170, de 10 de junho de 1974, que regulamenta a Lei n°® 5.991/73,;

Lei Federal n° 9.787 de 10 de fevereiro de 1999, que dispbe sobre a vigilancia sanitéria,
estabelece o medicamento genérico e dispde sobre a utilizacdo de nomes genéricos em
produtos farmacéuticos.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacédo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.
Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da Instrucéo
Normativa.
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2. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de atualizacdo; Alertar a unidade
responséavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragBes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responséavel pela Coordenacéo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacfes da Instrucdo Normativa, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SPP - Sistema de Salde Publica, propondo alteracdes na Instrugdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Aimplementacdo da Assisténcia Farmacéutica sera fundamentada em:

a) Padronizacdo de medicamentos, conforme perfil epidemioldgico e base cientifica atual.

b) Suporte a prescricdo habilitada baseada em principios cientificos.

c¢) Analise do registro do medicamento no Ministério da Saude e Certificado de Boas
Praticas por linha de Producédo para a forma farmacéutica em questéo, emitida pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

d) Armazenamento e distribuicdo de medicamentos segundo normas técnicas.

e) Solicitagéo de aquisicao e distribuicdo conforme previsdo de necessidades.

f) Dispensagéo, entendida como ato essencialmente de orientagdo quanto ao uso adequado
do medicamento, realizado pelo farmacéutico ou por profissional por ele treinado.

g) Educacdo em saude quanto ao uso racional de medicamentos.

h) Orientacao quanto a seguranca e qualidade de produtos medicamentosos.
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2. Atribuicdes e Estrutura:

A Assisténcia Farmacéutica é exercida pela Farméacia Bésica Municipal da Secretaria
Municipal de Saude, subordinada as suas rotinas préprias. A Farmacia Basica Municipal tera
as seguintes atribuicbes funcionais sobre os medicamentos, insumos e medicamentos do
componente especializado:

>> Recebimento;

>> Estocagem,;

>> Conservacao;

>> Controle de estoque e inventario;

>> Distribuicao;

>> Supervisao;

A) Quando do Recebimento:

O recebimento de medicamentos e insumos pela Farméacia Basica Municipal, consiste no
ato de conferéncia em que se verifica se o material recebido oriundo do almoxarifado central
que foi previamente conferido e a nota atestada de acordo com o recebimento e estar em
conformidade com a especificagdo, quantidade e qualidade estabelecida previamente no
pedido e deverd ser realizado observando-se as seguintes etapas:

a) Verificar as especificagbes técnicas e administrativas, conferindo as quantidades
recebidas, por unidade, lotes e validades, em conformidade com a nota de recebimento.
Carimbar, assinar e datar a nota de recebimento, atestando o recebimento.

b) Registrar a entrada dos medicamentos no sistema de controle existente (Sistema
Informatizado - HORUS).

¢) Incluir a informacéo do lote e do prazo de validade no registro de entrada.

d) Comunicar aos setores envolvidos a entrada do produto, para posterior distribui¢ao.

B) Estocagem e Conservacao:

A estocagem consiste em ordenar adequadamente os produtos em areas apropriadas, de
acordo com suas caracteristicas e condicdes de conservacdo exigidas (termolabeis e
psicofarmacos) e devera ser realizado observando-se os seguintes critérios:

a) Estocar os produtos por nome genérico, lote e validade, de forma que permita facil
identificacdo e os medicamentos com datas de validade mais proximas devem ficar na
frente.

b) Manter distancia entre os produtos, produtos e paredes, piso, teto e empilhamentos, de
modo a facilitar a circulag&o interna de ar.

c¢) Conservar os medicamentos nas embalagens originais, ao abrigo da luz direta.

d) Estocar os medicamentos de acordo com as condi¢cdes de conservacdo recomendadas
pelo fabricante.

e) Estocar os medicamentos isolados de outros materiais,

f) Embalagens abertas devem ser identificadas com o nimero do lote e da validade.

Praca da Independéncia, 341 - Centro - Afonso Claudio - Espirito Santo — Telefax (027) 3735-4000



Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

g) Nao armazenar medicamentos diferentes no mesmo estrado ou prateleira, para evitar
possiveis trocas na hora da expedicao.

h) Nao armazenar medicamentos com embalagens muito parecidas muito préximos uns dos
outros, para evitar trocas no ato da distribuicéo.

i) Manter proximo a area de distribuicdo os produtos de grande volume e rotatividade.

j) Proteger os produtos contra pragas e insetos.

[) - Exercer um controle diferenciado dos psicotrépicos, por serem produtos que causam
dependéncia fisica e psiquica, sujeitos a controle especifico (Portaria SVS - MS n° 344/98).
Esses medicamentos devem ficar em local seguro, isolado dos demais, sob controle e
Responsabilidade legal do farmacéutico.

m) Manter os medicamentos termolabeis em areas especificas

C) Controle de Estoque e Inventario:

O controle de estoque € a atividade técnica-administrativa que tem por objetivo subsidiar a
programacéo e aquisicao de medicamentos, visando a manutencdo dos niveis de estoques
necessarios ao atendimento da demanda, evitando-se a superposicdo de estoques ou
desabastecimento do sistema.

Inventario é a contagem fisica dos estoques para verificar se a quantidade de medicamentos
estocada coincide com a quantidade registrada no Sistema Informatizado e devera ser
realizado:

| - Obrigatoriamente:

a) Por ocasido do inicio de uma nova atividade ou funcdo, ou término de um ano de
trabalho, emitindo os demonstrativos diretamente no Sistema Informatizado e confrontando
com os estoques fisicos.

b) Sempre que o responséavel se ausentar das fung¢des, ao deixar e/ou assumir um novo
cargo ou funcao.

Il - Periodicamente:

a) Diariamente, de forma aleat6ria, para monitorar os produtos de controle especial,
medicamentos de alto custo e os de maior rotatividade, sempre confrontando o estoque
fisico com o virtual langado no Sistema Informatizado.

b) Semanal, pela contagem por amostragem seletiva de 2 a 5% dos estogues.

c) Semestral, através da emissdo do Livro Inventario e arquivamento do mesmo,
devidamente analisado e protocolado.
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D) Da Distribuigéo:

A distribuicdo € atividade que consiste no suprimento dos materiais de competéncia da
Farmacia Basica Municipal as unidades de saude, em quantidade, qualidade e tempo
oportuno, para posterior dispensacdo a populagédo usuaria ou utilizacdo pelas unidades de
saude, e serd realizada exclusivamente pela Farmacia Basica Municipal, mediante
requisicdo escrita, padronizada encaminhada pela unidade de salude municipal,
devidamente preenchida e subscrita pelo seu responsavel, devidamente identificado.

A requisicdo de medicamentos devera ser encaminhada em 02 (duas) vias idénticas para
fins de controle e documentacdo, devendo a primeira via ser arquivada pela Farmacia
Central e a segunda via devolvida com a devida anotacdo de atendimento para
arquivamento pela unidade de saude.

E) Da Supervisao:

E atribuicdo da Farmécia Basica Municipal a coordenacéo e supervisdo da armazenagem,
dispensacdo e controle de estoque realizados pelas unidades de saude do municipio,
devendo essas atividades serem realizadas segundo a orientacdo estabelecida pela
Farmécia Béasica Municipal.

A supervisao referida no caput deste artigo devera ser realizada periodicamente, com o
prazo intercorrente maximo de 06 (seis) meses, pela Farmacia Central em todas as
unidades de saude do municipio, devendo ser notificada a unidade de salde que esteja em
desacordo com a normatizagdo municipal aplicavel, para imediata correcdo da
inconformidade.

3. METAS:

a) Implementar todos os principios e diretrizes constitucionais, sob acompanhamento do
Conselho Municipal de Saude.

b) Rever o Elenco Bésico de Medicamentos a cada dois anos.

c) Desenvolver a Atengcédo Farmacéutica e a Assisténcia Farmacéutica ao nivel do SUS.

d) Participacdo dos Farmacéuticos em Cursos e Congressos relacionados a Assisténcia e
Atencgdo Farmacéutica, como fonte de atualizagéo e conhecimento para novas diretrizes.

e) Rever este plano anualmente.

f) Implantar as diretrizes referidas nos anexos deste plano.

g) Manter atualizadas as rotinas da Farmacia Basica Municipal da Secretaria Municipal de
Saude de Afonso Claudio - ES.
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4. DA PRESCRICAO E DISPENSAGAO:

As aquisi¢cdes de medicamentos e as prescricdes médicas, odontolédgicas e de enfermagem,
no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), adotardo obrigatoriamente a Denominac&o
Comum Brasileira - DCB (ou seja, 0 nome genérico, da substancia ativa), instituida pela
Portaria n® 1.179, de 17 de junho de 1996 da ANVISA - ou, na sua falta, a Denominacéao
Comum Internacional (DCI), conforme determina o art. 3° da Lei Federal n°® 9.787/1999.

Todo o medicamento somente sera fornecido mediante apresentacdo de receita médica,
odontolégica e de enfermagem originais, prescritas de acordo com o que define este artigo e
segundo a dosagem e apresentacao existente na lista da REMUME (Relacdo Municipal de
Medicamentos) de Afonso Claudio - ES.

A receita devera ser emitida em portugués compreensivel e por extenso, em letra legivel,
em uma via, observada a nomenclatura e o sistema de pesos e medidas oficiais, em
consonancia com o art. 35, da Lei n® 5.991/73, além de conter:

| - nome do paciente;

Il - nome do medicamento;

Il - posologia e quantidade a ser dispensada;

IV - nome do médico, enfermeiro ou odont6logo com o respectivo;
V - numero de registro no CRM-ES, CRO-ES; COREN-ES

VI - data, carimbo e assinatura.

N&o serdo aviadas receitas que ndo contenham carimbo do profissional prescritor.

O fornecimento / dispensacdo dos medicamentos fica limitado aos portadores do Cartdo
SUS - Sistema Unico de Saude - residentes no municipio, e a sua dispensacdo devera ser
feita na quantidade determinada na receita para o periodo maximo de 60 (SESSENTA)
DIAS.

De acordo com a Resolucdo RDC n° 135, de 29 de maio de 2003, da ANVISA, sera
permitido ao farmacéutico, EXCLUSIVAMENTE, a substituicho do medicamento de
referéncia prescrito pelo genérico (DCB) correspondente e, neste caso, deve 0 mesmo por

seu carimbo - onde constara seu nome e inscricdo no CRF-ES - datar e assinar.

O ajuste de doses s6 podera ser feito em Unidades Locais de Saude onde ha profissional
farmacéutico.

E obrigatério, no ato da entrega do medicamento:

| - Anotar a quantidade e o medicamento fornecido;
Il - Carimbar (FORNECIDO) o receituério;

Sobre o Gerenciamento Individual do Usuario:
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| - Antes de efetivar a dispensacdo solicitada, utilizando-se dos recursos disponiveis no
Sistema Informatizado, o "atendente" da Farméacia Bésica Municipal deverd observar /
consultar o histérico de dispensa¢do de medicamentos para cada usuario atendido, a fim de
identificar:

a) Saldos de medicamentos de posse do usuario, ou ainda néao utilizado;
b) Possiveis dispensacdes em duplicidade (através do histérico de atendimentos na
Farmécia e demais Unidades);

Sobre a forma de entrega dos medicamentos aos usuarios:

| - Os medicamentos deverao ser entregues devidamente embalados, propiciando higiene e
seguranca ao produto;

Il - Nos casos de entrega de medicamentos fracionados, a embalagem primaria fracionada
deve manter os mecanismos responsaveis pela preservacdo das caracteristicas de
gualidade e de seguranca do produto.

5. DA ORIENTAGCAO AO USUARIO:

O dispensador devera apresentar o medicamento ao paciente explicando a receita médica
ao mesmo, observando:

| - 0o nome do medicamento;

Il - a dosagem;

[l - apresentacao;

IV - posologia;

V - duracéo do tratamento;

VI - data da prescricao;

VII - ainda, se o paciente entendeu a orienta¢éo sobre 0 uso;

VIII - e, em caso de medicamentos liquidos, administrados por via oral, deve o responsavel
explicar como usar os instrumentos de medidas;

6. DA RESPONSABILIDADE SOBRE A FARMACIA E DA RESPONSABILIDADE
TECNICA:

| - o responsavel pela Assisténcia Farmacéutica nas Unidades Locais de Saude é o
farmacéutico;

Il - cabe a um profissional Farmacéutico por turno responder sobre a Responsabilidade
Técnica (RT) perante o Conselho Regional de Farmécia do Espirito Santo;

§ 1°. A Responsabilidade dos Farmacéuticos serd apenas nos servicos da Farmécia Bésica
Municipal/CAF e Medicamentos do Compenetre Especializado Central de Abastecimento
Farmacéutico.

§ 2°. A Farmécia Basica Municipal/CAF cabe a distribuicdo de medicamentos para a
populacdo e Unidade Basica de Saude / Estratégia de Saude da Familia — ESF.
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7. DO REGISTRO DE ATENDIMENTO:

A Farmacia Basica Municipal conta com sistema informatizado - HORUS para dispensacao
de medicamentos. Ao ser dispensado o medicamento, o usuario ja cadastrado no sistema
terd registrado o seu atendimento com data, atendente, medicamento e quantidade
dispensada.

a) Os usuarios ainda ndo cadastrados no Sistema Informatizado, antes do processo de
Dispensacado, deverdo ser devidamente cadastrados e somente apds o cadastramento a
Farmécia realizara a dispensacéo;

b) Os usuarios deverdo ser cadastrados no Sistema Informatizado, com no minimo os
seguintes dados:

> Nome completo; data de nascimento; nome do pai e mée;
> Endereco;

> CPF/ RG;

> Telefone de contato;

> Dentre outros dados;

8. DOS MEDICAMENTOS DE USO CONTINUO:
Sao medicamentos de uso continuo:

| - os anti-hipertensivos;

Il - os diuréticos;

[l - os cardiovasculares;

IV - os hipoglicemiantes;

V - e 0s hormonioterapicos;
VI - Psicoterapicos.

As prescrigfes de medicamentos de uso continuo tém validade de 02 (dois) meses e, apds
este periodo, o paciente devera consultar o médico para reavaliacdo médica.

As prescri¢cdes de horménioterapicos terdo validade de 60 dias.
No ato de entrega do medicamento, a receita devera ser carimbada,
As Unidades de Saude e a Farmécia Basica Municipal deverdo utilizar-se do controle e

gerenciamento de Medicamentos Controlados disponiveis no sistema informatizado -
HORUS.
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9. DO RECEBIMENTO DOS MEDICAMENTOS:

Todo o produto deve ser inspecionado quanto a sua embalagem (unidade, condi¢bes do
rétulo, condi¢cdes de fechamento da embalagem e condi¢cdes da caixa), observando-se,
ainda:

| - a comparacdo da quantidade fornecida com a nota de entrega;

Il - o registro de qualquer divergéncia na 22 (segunda) via da nota, no ato do recebimento;
lll - a observancia do prazo de validade do medicamento;

IV - a assinatura e data na nota de entrega.

10. DA ORGANIZACAO E ARMAZENAMENTO:
Os medicamentos dever&o ser organizados nas estantes e prateleiras:

| - em ordem alfabética;

Il - de forma que permita a visualizacdo e a movimentacdo do que esta sendo armazenado;
lIl - com 0 home genérico (DCB) como nomenclatura;

§ 1°. Os medicamentos que exigirem refrigeracdo para a sua conservacdo devem ser
guardados em geladeira apropriada, fazendo-se controle diario da temperatura, anotado na
devida planilha;

§ 2°. Todo o medicamento com data de validade inferior as demais, como no maximo alguns
dias, devera estar a frente daqueles com data superior a 30 (trinta) dias.

11. DO CONTROLE DE ESTOQUE

Sendo o sistema de controle e dispensagdo de medicamentos informatizado, as entradas e
saidas serdo registradas a cada atendimento, podendo serem tirados diariamente ou a
critério do responsavel técnico, relatérios mostrando a movimentacao no periodo escolhido.

Além disto, é possivel verificar as quantidades de medicamentos e/ou materiais em estoque
para que possa ser providenciada nova aquisicao.

12. DO ABASTECIMENTO E RESSUPRIMENTO:

Todas as aquisicdes de medicamento de distribuicdo da farmacia municipal serdo adquiridas
através da modalidade de pregao;

Realizado entdo o pregdo, serdo retirados nas empresas ganhadoras os medicamentos,
conforme necessidade da Farmacia Basica Municipal e demais Unidades de Saude;

A andlise de "necessidades" de reposicdo, bem como de aquisicdo de novos produtos,
devera ser realizada conforme o fluxo de distribuicAo de medicamentos, demonstrado
através do Sistema Informatizado, considerando:
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a) O estoque minimo estipulado para cada medicamento / produto;

b) SituacOes especiais (epidemias, campanhas, dentre outras);

c¢) Fluxo de dispensac¢éo de medicamentos durante periodo de 60 (sessenta) dias, analisado
através dos controles disponibilizados no Sistema Informatizado;

13. DOS MEDICAMENTOS NAO UTILIZADOS:

Os medicamentos ndo utilizados, e com data de validade proxima de expirar, deverédo ser
colocados a disposicdo da Farméacia Basica Municipal para realocacao para uso em outras
unidades no prazo minimo de 03 (trés) meses antes do vencimento.

14. DOS MEDICAMENTOS VENCIDOS:

Constatando-se a existéncia de medicamentos vencidos, 0s mesmos serdo separados dos
demais, sob as seguintes circunstancias:

| - sinalizagdo que mencione "MEDICAMENTO VENCIDO";

Il - encaminhamento para empresa contratada responsavel pelo recolhimento dos Residuos
Sélidos de Saude.

Il - Cépia do formulario de "MEDICAMENTO VENDICO" devera ser enviada para o
conhecimento do Controlador Interno.

15. DO CONTROLE E GERENCIAMENTO:

Os responsaveis pelas Acdes de Controle e Distribuicdo de Medicamentos e demais
Produtos, através de recursos disponiveis em Sistema Informatizado, deverdo promover o
Controle Efetivo dos Estoques disponiveis: este gerenciamento sera realizado através de
andlises de relatérios gerenciais emitidos pelo Sistema Informatizado, com as seguintes
demonstragdes:

| - demonstrativo de estoque atualizado por tipo de medicamento / produto;

Il - demonstrativo de dispensacdo de medicamentos com informacdes sobre: usuérios e
familias beneficiadas; distribuicdo por Bairros e Regifes; distribuicdes por Unidades de
Saude;

[l - demonstrativo com fluxo de distribuicdo e média de distribuicdo dos medicamentos com
maior indice de saida, considerando o periodo de 60 (sessenta) dias;

IV - demonstrativo com informacdes sobre medicamentos "a vencer", conforme lotes
cadastrados (para gerenciamento sobre remanejamento e evitar desperdicios);

Conferéncia e confronto de informacdes mensais com dados Contabeis: no minimo 01
(uma) vez por semestre, a Farmacia Basica Municipal devera solicitar do Departamento
Contabil, informacgbes sobre as "LIQUIDAC;OES", realizadas no semestre, de medicamentos
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e materiais de salde, a fim de confrontar os dados liquidados na contabilidade com as
entradas no estoque da Farmécia Central;

| - esses demonstrativos, deverdo ser arquivados, a fim de demonstrar e comprovar o efetivo
controle;

16. DO BALANCO DO ESTOQUE:

No encerramento de cada exercicio € obrigatério a contagem fisica de todos os bens de
consumo existentes nas unidades de salude e Farmacia Basica Municipal, sendo que o
relatério Consolidado deve ser assinado pelo(s) responséavel(is) da unidade de saude e
Farméacia, e entregue ao Gestor da Saude Fundo Municipal de Saude até o dia 15 de janeiro
do exercicio seguinte;

Deverdo ser feitos balancos anuais de medicamentos a fim de verificar a eficicia do sistema
e também da dispensacao realizada na farmécia municipal, bem como dos procedimentos a
ela relacionados.

Devera ser realizado aleatoriamente o balanco de 03 apresentagfes diferentes por semana,
a fim de detectar qualquer problema no controle do estoque, em especial no més que
anteceder (novembro) o balanco anual.

Conferéncia e confronto de informag¢des anuais com dados Contdbeis: para efetivar o
fechamento do Balango Anual da Farméacia Basica Municipal, os responsaveis deverao
solicitar do Departamento Contabil, informacées anuais sobre as LIQUIDACOES, ocorridas
no exercicio, de medicamentos e demais materiais, onde os dados liquidados devem ser
iguais as Entradas do Ano na Farmécia Central;

Apbs as devidas conferéncias e levantamentos, a Farmacia Basica Municipal devera emitir e
protocolar junto a Secretaria Municipal de Saude, com cOpia para o Departamento Contabil,
o Livro Inventario de Medicamentos e o Balango de Estoque Anual.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

a) As unidades que infringirem esta instrugdo normativa estardo passiveis de adverténcia
verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura de sindicancia e possivel
instauracéo de processo administrativo disciplinar.

b) Os casos omissos serdo analisados e decididos pela Coordenacdo da Assisténcia
Farmacéutica e Secretaria de Saude.

E parte integrante desta Instrugéo Normativa os seguintes Anexos:

> Anexo | - Anexo de Verificagdes de Controle Interno (Check-List);
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d) E de responsabilidade dos "Responsaveis Setoriais" de Controle Interno do Sistema
Publico de Saude, a fiscalizagdo e verificacdo do cumprimento e aplicagcdo das normas
estipuladas nesta Instrugcdo Normativa, sob o apoio da UCCI - Unidade Central de Controle
Interno;
e) Qualquer duvida gerada por esta Norma devera ser solucionada junto ao Controle
Interno;

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacao.

Afonso Claudio, 24 de setembro de 2014.

PAULO DE JESUS ZANELATO
Controlador Interno Municipal
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VERIFICAGAO DE CONTROLE INTERNO

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio

Ponto de Controle: 1 Verificagao sobre o Recebimento de Medicamentos e Materiais

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle

NA

1.1 Nos Recebimentos de Medicamentos, ocorridos no respectivo més, foram
realizadas as devidas verificagGes estipuladas na IN, confrontando-os com as
respectivas Notas Fiscais?

1.2 Nos Recebimentos de Medicamentos, ocorridos no respectivo més, foram
conferidas as datas de vencimento dos Lotes dos Medicamentos Recebidos, a
fim de nao receber medicamentos ja vencidos?

1.3 As respectivas Notas Fiscais, encontram-se devidamente carimbadas e
assinadas pelo agente recebedor, responsdavel pela conferéncia e recebimento?

1.4 Todos os Medicamentos recebidos foram devidamente lancados no Sistema
Informatizado, confrontando-os com as Notas Fiscais recebidas?

1.5 Todos os demais materiais recebidos, seguiram as normas e procedimentos
estipulados na IN, em especial no processo de conferéncia e atestado das Notas
Fiscais? (ndo se aplica a farmacia ndo trabalho com materiais )

1.6 As Entradas dos materiais recebidos, encontram-se devidamente registradas
no Sistema Informatizado? (ndo se aplica a farmacia ndo trabalho com materiais)

Ponto de Controle: 2 Verificagao sobre as condigoes de Estocagem e Conservagao dos

Medicamentos na Farmacia Central
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle

NA

2.1 Os medicamentos estao estocados adequadamente, conforme suas
caracteristicas e condi¢des de conservagdo exigidas?

2.2 Os produtos estocados estdo ordenados por: Nome Genérico; Lote e
Validade, sendo que os medicamentos com Datas de Validade mais proximas
estdo na frente?

2.3 O local e forma de estocagem dos medicamentos, facilita a circulagdo interna
de ar?

2.4 Os Medicamentos estao estocados de acordo com as condi¢des de
conservagao recomendadas pelo fabricante?

2.5 Os Medicamentos estocados estdo isolados de outros materiais, tais como:
materiais de limpeza, consumo, dentre outros?

2.6 As embalagens abertas, encontram-se identificadas com dados do Lote e
Validade?

2.7 Os medicamentos diferentes, com embalagens muito parecidas, estdo
estocados separados, facilitando a identificagdo?

2.8 Os materiais passiveis de quebras, estdo armazenados em locais seguros,
menos expostos a acidentes? (ndo se aplica a farmacia ndo trabalho com
materiais)

Praca da Independéncia, 341 - Centro - Afonso Claudio - Espirito Santo — Telefax (027) 3735-4000




Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

2.9 Os Medicamentos Psicotrdpicos, estao estocados em local seguro, isolado
dos demais e sob controle e responsabilidade legal do farmacéutico?

2.10 O Medicamentos Termolabeis, estdo estocados em local e / ou
equipamento adequado, mantendo-os em temperatura adequada?

Ponto de Controle: 3 Verificagao dos controles Tempestivos de Estoque e Inventario
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

3.1 Na respectiva verifica¢do, foi constada a utilizacdo dos controles
informatizados e o confronto adequado com os estoques fisicos?

3.2 A Farmdcia Basica Municipal, mantém controle atualizado sobre os
medicamentos estocados, com condi¢cGes de emissdo simultanea do estoque
real?

3.3 No inicio de uma Nova Atividade, a Farmacia Basica Municipal providenciou a
contagem do Estoque e a Emissdo do Inventdrio?

3.4 No processo de Substituicdo ou Auséncia da fun¢do do Responsavel, foi
elaborado novo Inventario devidamente confrontado com o estoque fisico?

3.5 Os Medicamentos especiais, de alto custo e / ou alta rotatividade, estdo
sendo controlados através de Inventdrio, diariamente?

Ponto de Controle: 4 Verificacao sobre os processos de Distribuicao as Unidades de Satide
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

4.1 Os Medicamentos disponiveis nas Unidades de Saude, sdo oriundos das
transferéncias realizadas pela Farmacia Central?

4.2 Os Processos de Distribuicdo para as Unidades de Saude, ocorridos no
periodo, foram realizados por meio de Requisicdo padronizada, devidamente
preenchida e assinada pelo responsavel pela Unidade?

4.3 Encontra-se, devidamente arquiva na Farmacia Central 01 (uma) das vias da
Requisicdo encaminhada pelas Unidades?

4.4 As Unidades de Saude informatizadas, estdo realizando as solicitagdes
através de Requisi¢cdes Informatizadas e Integradas ao Sistema Informatizado-
HORUS?

4.5 Os processos de Distribuicdo de Medicamentos da Farmacia Basica Municipal
para as Unidades estdo sendo registrados, controlados e gerenciados via Sistema
Informatizado?
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Ponto de Controle: 5 Verificagdao sobre o processo de Supervisdo da Farmacia Central sobre as
Unidades
de Saude

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

5.1 Existe a padroniza¢do de procedimentos e controles de Medicamentos em
todas as Unidades de Salde, coordenadas pela Farmdcia Central?

5.2 A Farmdcia basica Municipal realizou, no ultimo semestre, a supervisdo da
armazenagem e distribuicao dos medicamentos e materiais nas Unidades de
Saude, de acordo com as normas municipais?

5.3 Por meio dos recursos disponiveis no Sistema Informatizado, a Farmdcia
Central realizou, no ultimo semestre, o gerenciamento sobre os Estoques,
DispensacGes, Lotes e Vencimentos dos Medicamentos nas Unidades de Saude?

Ponto de Controle: 6 Verificacao sobre a DCB - Denominagdao Comum Brasileira e Prescricao das
Receitas
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

6.1 Os processos de Aquisicoes de Medicamentos, realizados no periodo,
adotaram a Denominacdo Comum Brasileira, ou seja, o nome genérico /
substancia ativa, ou na sua falta a DCI - Denomina¢do Comum Internacional?

6.2 As Receitas Médicas, odontoldgicas e / ou de enfermagem, recebidas pela
Farmadcia Central, estdo de acordo com a DCB ou em sua falta a DCI?

6.3 As Receitas recebidas pela Farmdcia Central, foram prescritas conforme a
Instrucdo Normativa, contendo: Portugués Compreensivel, por extenso, letra
legivel, nomenclatura e o sistema de pesos e medidas oficiais?

6.4 As Receitas recebidas, comtemplam ainda: nome do paciente, nome do
medicamento, posologia, quantidade a ser dispensada, nome do Médico ou
Odontoélogo com o respectivo CRM-MT ou CRO-MT e data;

Ponto de Controle: 7 Verificagao sobre a Dispensacdao de Medicamentos
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

7.1 As Dispensacdes realizadas no periodo, foram realizadas por meio da
apresentacdo das Receitas médicas de enfermagem/ odontoldgicas originais?

7.2 Todas as Receitas recebidas na Farmacia Basica Municipal Central contém a
Assinatura e Carimbo do prescritor?

7.3 As Dispensagdes de Medicamentos, ocorridas no periodo, foram realizadas
exclusivamente para portadores do Cartdo SUS e residentes no Municipio de
Afonso Claudio?

7.4 As Dispensacgodes, ocorridas no periodo, foram realizadas atendendo a
quantidade determinada para o Periodo Maximo de 60(sessenta) dias?
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7.5 As Substituicdes de Medicamentos, realizadas no periodo, foram realizadas
diretamente por "Farmacéutico" responsdvel, seguidas do Carimbo, Inscricdo do
CRF-ES, Data e Assinatura do mesmo?

7.6 No Ato dos Atendimentos, realizados no periodo, foram Carimbadas
(FORNECIDO) as Receitas correspondentes, com informacgdo de Data do
Atendimento?

7.7 Os Medicamentos Dispensados, estdo sendo entregues aos usuarios em
embalagem adequada, conforme determina a Instru¢dao Normativa (item 4.7)?

Ponto de Controle: 8 Verificagao sobre o Gerenciamento de Usudrios Atendidos
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

8.1 Antes de efetivar o atendimento / dispensacdo aos Usuarios, o Atendente
realiza consulta do Histdrico de Atendimentos do respectivo Usuario, a fim de
evitar acumulo de dispensacdo e saldo de medicamentos ndo utilizados de posse
do mesmo?

8.2 A analise sobre usuarios atendidos, leva em considera¢do os medicamentos
retirados anteriormente, bem como os atendimentos realizados em outras
Unidades de Saude? Tudo isso, antes de efetivar novas Dispensacdes?

Ponto de Controle: 9 Verificagao sobre a Forma de Orientagdo aos Usudrios
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

9.1 Nas Dispensagdes ocorridas, o Dispensador encontra-se realizando as
orientagdes necessarias aos usuarios, com base nas prescrigdes receitadas e
medicamentos?

9.2 Nas OrientagGes realizadas, estdo sendo observados: nome do
medicamento, dosagem, posologia, tempo de tratamento e orienta¢cGes sobre
instrumentos de medida?

Ponto de Controle: 10 Verificagdo sobre os Registros de Atendimento
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

10.1 Todos os Usudrios, atendidos no periodo, constam no Cadastro Unico
informatizado?

10.2 Durante o Atendimento, os usuarios ainda ndo cadastrados no Sistema
Informatizado, estdo sendo cadastrados adequadamente?

10.3 Os Cadastros dos Usuarios, estdo sendo realizados e / ou atualizados para
garantir as informagGes minimas de: Nome, Nome da Mae e Pai, CPF, RG,
Endereco, Telefone de Contato, dentre outras?

10.4 Durante o Atendimento, as Dispensac¢des realizadas sao Registradas em
Sistema Informatizado, vinculadas ao Cadastro do Usudrio correspondente?
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10.5 No processo de Dispensacdo, o dispensador / atendente realiza a
dispensagdo informatizada com informagdes sobre: Medicamento / Material
dispensado e Quantidade dispensada?

10.6 Ao realizar os Cadastros e / ou Atualiza¢es de Dados dos Usuarios, estdo
sendo informados dados relativos ao uso de Medicamentos Continuados /
Controlados, bem como, quando houver, doengas diagnosticadas?

Ponto de Controle: 11 Verificacdo sobre o Controle de Estoque
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

11.1 Todas as Entradas e Saidas, ocorridas no periodo, foram devidamente
registradas no Sistema Informatizado, mantendo o Estoque atualizado?

11.2 A Farmacia Basica Municipal, durante o periodo, realizou o gerenciamento
do estoque através da emissao de relatérios gerenciais com o estoque
atualizado?

11.3 Neste periodo, foram analisadas as movimenta¢Ges de consumo dos
principais medicamentos, a fim de providenciar as devidas reposicoes?

11.4 Cépias dos relatdrios gerenciais semestrais, foram devidamente
protocoladas junto a Secretaria de Saide Municipal?

Ponto de Controle: 12 Verificagao sobre os processos de Abastecimento e Ressuprimento
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

12.1 Todas as Aquisicoes de Medicamentos de distribuicdo foram adquiridos
através de processos licitatorios na Modalidade Pregdo?

12.2 Os medicamentos e materiais retirados junto aos fornecedores, durante
este periodo, sdo aqueles com real necessidade a reposi¢do de estoques e ao
atendimento aos usuarios?

12.3 A Farmacia Basica Municipal, quando de sua andlise de reposicdo de
medicamentos, analisou o fluxo de dispensa¢do de medicamentos e em especial
analisando os dados em Sistema Informatizado - HORUS?

12.4 Nos processos de Abastecimento e Ressuprimento, realizados no periodo,
foram considerados: o estoque minimo estipulado para cada medicamento?

12.5 Ainda nos processos de Abastecimento e Ressuprimento, realizados no
periodo, foram consideradas as situagGes especiais, tais como: epidemias,
campanhas, dentre outras?

Ponto de Controle: 13 Verificacdo dos controles sobre Medicamentos Ndo Utilizados e
Medicamentos Vencidos

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

13.1 Neste periodo, houve o processo de "realocacdo" ou "redistribuicdo" de
medicamentos nao utilizados pelas diversas Unidades de Saude, com prioridade
de realocagao sobre aqueles com datas de validade préoximas de expirar?
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13.2 Os processos de "Realocacdo", ocorridos no més" foram realizados por
meio de Comunicagdo Interna, datada, com mensal sobre os prazos de entrega,
bem como o que esta sendo devolvido a Farmacia Central?

13.3 Os Medicamentos Vencidos, encontram-se devidamente separados dos
demais e identificados com informacao de "Medicamento Vencido"?

13.4 Nos casos de Medicamentos Vencidos, foram preenchidos pelas diversas
Unidades de Saude o Formulario para Devolucao de Medicamentos Vencidos?

13.5 O respectivo Formulario de Medicamentos Vencidos, foi devidamente
encaminhado para a empresa responsavel pelo recolhimento dos residuos
sélidos?

13.6 Foi encaminhado Cdépia do Formulario de Medicamentos Vencidos no
periodo, para o conhecimento do Controle Interno?

13.7 Os Medicamentos Vencidos e ja informados a empresa responsavel por
Residuos Sdlidos, ja foram retirados / recolhidos das Unidade de Sadde, bem
como da Farmdcia Central?

Ponto de Controle: 14 Verificacdo sobre os procedimentos de Controle e Gerenciamento das
Agoes de

Controle e Distribuicio de Medicamentos

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

14.1 A Farmacia Basica Municipal tem realizado os controles de estoque e
gerenciamento sobre a dispensacdo de Medicamentos, conforme dados
registrados em Sistema Informatizado - HORUS?

14.2 E possivel identificar no controle e gerenciamento realizado no periodo,
informacdes sobre Usuarios / Familias atendidas, com divisGes por Bairros e
regides?

14.3 De forma integrada, em Banco de Dados Unico, é possivel analisar as
informacgdes de Estoque e Dispensag¢do ocorridas nas Unidades de Saude?

14.4 A Farmacia realiza andlise sistematica sobre o Fluxo de Distribui¢cao e Média
de Distribuicdo de medicamentos com maior indice de dispensag¢do?

14.5 A Farmdcia realiza analise sistematica sobre os Medicamentos "A Vencer",
conforme Lotes cadastrados?

14.6 Foi comprovado o Confronto / Conferéncia de Informacdes de Entrada na
Farmacia Central com as LiquidagBes ocorridas na Contabilidade, no minimo 01
(um) vez no més?

14.7 O totais de Entradas de Medicamentos, ocorridos no semestre, estao de
acordo com o total das Liquidagdes Contabeis de Medicamentos, registradas
pelo setor de contabilidade?
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Ponto de Controle: 15 Verificagao sobre o Balango de Estoque
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S N NA

15.1 O relatério consolidado (Unidades e Farmacia) com a contagem atualizada
dos Estoques, foi devidamente protocolado junto a Secretaria de Saude, com
cOpia para o Setor de Contabilidade?

15.2 A confecgdo do referido Balango Geral de Estoque do Exercicio em analise,
foi realizada até a data de 15 de Janeiro?

15.3 Os dados registrados na Farmacia Basica Municipal, entradas e saidas, ao
longo do ano, foram devidamente confrontados com as informacgées Contabeis
correspondentes?
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