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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer e padronizar os
procedimentos de controle e distribuicdo de medicamentos, bem como solicitagao,
recebimento, armazenagem e controle de estoque a serem executados pela

Farmacia Basica do Municipio Muniz Freire/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Farmacia Basica da Prefeitura Municipal

de Muniz Freire/ES, como executora da tarefa, e responsavel pela solicitagéo,

guarda e distribuicdo dos medicamentos.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, s30 adotados os seguintes conceitos:
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| - Droga - substancia ou matéria-prima que tenha a finalidade medicamentosa ou

sanitaria.

Il - Medicamento - produto farmacéutico, tecnicamente obtido ou elaborado, com

finalidade profilatica, curativa, paliativa ou para fins de diagnéstico.

[ll - Insumo Farmacéutico - droga ou matéria-prima  aditiva ou complementar de
qualquer natureza, destinada a emprego em medicamentos, quando for o caso, e

seus recipientes.

VI - Farmacia - estabelecimento de manipulagao de férmulas magistrais e oficinais,
de comércio de drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos,
compreendendo o de dispensacdo e o de atendimento privativo de unidade

hospitalar ou de qualquer outra equivalente de assisténcia médica.

V - Dispensaric de medicamentos - setor de fornecimento de medicamentos

industrializados, privativo de pequena unidade hospitalar ou equivalente.

VI - Dispensacéo - ato de fornecimento ao consumidor de drogas, medicamentos,

insumos farmacéuticos e correlatos, a titulo remunerado ou néo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugdo tem como base legal a Constituicdo Federal, a Lei n°
8.666/1993, bem como a Lei Organica do Municipio de Muniz Freire/ES, Portaria —
SVS n° 344 de 12 de maio de 1998 e a Lei n°® 5.991/73.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° S30 responsabilidades da Secretaria Municipal de Satde:

| - Promover a divulgacdo e implementacao da Instrugdo Normativa as areas

executoras e supervisionar a sua aplicagao;
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[l Promover discussdes técnicas com as areas executoras e com a Controladoria
Geral Municipal, para definir as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos de
confrole que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansdo desta

Instrucdo Normativa.
Art. 6° Séo responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto

ao fornecimento de informagdes e & participagéo no processo de atualizacéo;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugio Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

llf - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagtes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracéo

de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° O responsavel pela Assisténcia Farmacéutica no Municipio é o Farmacéutico
do Municipio, e 0 mesmo devera observar as normas e legislagées pertinentes da
ANVISA. Sao responsabilidades do farmacéutico:

i - Cabe ao Farmacéutico responder sobre a Responsabilidade Técnica (RT) perante

o Conselho Regional de Farmacia do Estado do Espirito Santo;

Il - Os medicamentos sujeitos ao controle especial devem ter a verificacéo de
estoque e a guarda da chave dos armarios deve ficar sobre responsabilidade do

farmacéutico.
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Art. 8° S3o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em

especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SSP (Sistema de Salde Publica), propondo alteragdes na

Instrugéo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Prescrigao

Art. 9° Para o atendimento ao usuario do SUS Muniz Freire, os profissionais de
Salde utilizardo preferencialmente, medicamentos padronizados e aprovados pela
Comissdo de Farmacologia e Terapéutica Municipal — CFT, contemplados na

Relacao Municipal de Medicamentos Essenciais — REMUME.

Art. 10 Fica estabelecido que as prescrigbes medicamentosas deveréo ser escritas

de modo legivel e sem rasuras contendo:
| — o nome e endereco do paciente;
Il — 0 nome do medicamento, prescrito pela “Denominagdo Comum Brasileira” (DCB)

ou, na sua faita, a “Denominagdo Comum Internacional” (DCI);

ll — a concentragdo do medicamento, a forma farmacéutica e a quantidade

suficiente para o tratamento;

v
IV — a duragéo do tratamento e/ou a data do retorno do paciente; 9
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V — a assinatura e carimbo identificador do prescritor da receita;

V| - As prescricbes de medicamentos sob controle especial deverdo seguir as
normas adotadas pela Portaria n°. 344 de 12/05/98. Esses medicamentos sio
especificos para pacientes com transtornos psiquiatricos, e s6 poderdo ser
dispensadas com receituario médico efou notificacido de receita, feita por
neurologista, psiquiatra ou médico clinico da rede publica, em receituario branco ou
azul. A receita ndo podera conter emenda ou rasura e tera validade de 30 (trinta)
dias contados a partir da data de emisséo;

VIl - Quando os medicamentos prescritos como uso continuo poderéo ser entregues

para no maximo 02 (dois) meses de tratamento.

Secso Il

Da Dispensacio

Art. 11 Todo medicamento sé podera ser fornecido mediante apresentagéo de
receita de profissional habilitado.

§ 1° As receitas somente serdo dispensadas mediante as seguintes validades:

| - Psicotropicos - 30 dias;

Il - Hormdnios e Anticoncepcionais - 6 meses;
Ill - Medicamentos Hipertenséo - 6 meses;

IV - Medicamentos Diabetes - 6 meses:

V - Antibioticos - 10 dias;

VI - Analgésicos e Antitérmicos - 10 dias;

VIl - Antiinflamatérios - 10 dias:

VIl - Qutros medicamentos - 10 dias.
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§ 2° No momento do fornecimento deverd ser feito exame fisico de cada
medicamento, conferindo atentamente cada medicamento fornecido de acordo com
a prescrigéo, observando, nome apresentacio, concentragéo, quantidade e prazo de

validade, a fim de evitar dispensagao incorreta.

§ 3° E de fundamental importancia que o farmacéutico ou o funcionério da farmacia
oriente o paciente quanto ao uso correto dos medicamentos, colaborando para o

sucesso do tratamento.

§ 4° Serdo dispensados medicamentos para trinta dias de tratamento devendo ser

sempre retida uma via ou xerox da receita na farmacia.

§ 5° Cada medicamento da receita que foi atendido deve receber o carimbo de

fornecimento, ser datado e ter especificada a quantidade atendida.

§ 6° A idade minima para retirada de medicamentos basicos é de 12 anos e para

medicamentos controlados 16 anos.

§ 7° A dispensacédo dos medicamentos psicotrépicos somente podera ser efetuada
pelo profissional farmacéutico, mediante receita, sendo a primeira via retida pelo
estabelecimento farmacéutico e a segunda via devolvida ao paciente com carimbo

comprovando o atendimento.

§ 8° Em relacdo a esses medicamentos, somente poderdo ser fornecidos na
quantidade maxima de 60 dias de tratamento, tendo também a receita os mesmos
- trinta dias de validade, a contar da data da emissao.

Art. 12 A receita, obrigatoriamente, devera conter:
I — nome do medicamento, pelo nome genérico e com letra legivel;

i
Il — dosagem ou concentracéo (ex. 10mg); /D




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES
Secretaria Municipal de Savide
ill — a quantidade de medicamento psicotropico é limitada a 5 (cinco) ampolas e para
as demais formas farmacéuticas, a quantidade correspondente a no maximo 60

(sessenta) dias de tratamento;
IV — forma farmacéutica (capsula, comprimido, xarope, ampola);
V — posologia (como tomar);

VI — assinatura e carimbo do profissional de salde devidamente habilitado para

realizar a prescrigao do medicamento;
VII - identificagdo do usuario (nome e enderego completo do paciente).

Art. 13 As prescrigdes médicas elaboradas para um periodo de tratamento superior
a 30 (trinta) dias como doencas crénico-degenerativas deverdo apresentar, de
maneira explicita e pelo médico, a identificagio do referido periodo de tratamento
(até o limite de seis meses) por meio de posologia e quantidade total das unidades

farmacéuticas a serem utilizadas e/ou por meio de descricao do tempo.

Art. 14 A dispensacdo deverda ser de forma gradual, para cada trinta dias de
tratamento, obedecendo-se a posologia especificada pelo prescritor, caso nao
conste descricdo do periodo, ou somente esteja especificado uso continuo, os

medicamentos seréo dispensados para o prazo maximo de trinta dias de tratamento.

Art. 15 As prescrigdes de antibiticos utilizados em tratamento de doengas agudas
serao entregues para um prazo maximo de 14 (quatorze) dias de tratamento, salvo
em situacdes justificadas clinicamente pelo prescritor no verso da receita a ser

retirada na farmacia e avaliada pelo Farmacéutico.

Art. 16 - As prescrigbes de analgésicos, antipiréticos e antiinflamatdrios serdo
atendidas em, no maximo, um frasco ou 15 (quinze) comprimidos, quando houver o

7 it

termo “se” necessario”, “se dor’ ou “se febre”, serdo dispensados um frasco ou 20
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(vinte) comprimidos, para quaisquer quantidades maiores que estas, a prescricéo

devera vir acompanhada de justificativa de médico.

Art. 17 Fica determinado que alguns medicamentos deveréio ser de uso exclusivo
em procedimentos realizados na propria Unidade Basica de Satde, sendo vedada a

sua dispensacao/fornecimento, sio eles:

I - Medicamentos utilizados em nebulizacéo;
Il - Medicamentos tépicos usados no sistema ocular para fins diagnésticos;
lIt - Medicamentos tépicos usados em feridas;

IV - Anestésicos locais.

Seciao 1l
Do Recebimento de Medicamentos

Art. 18 Todo medicamento deve passar pelo almoxarifado da Secretaria Municipal
de Saude para fins de recebimento e conferéncia, sendo que posteriormente deve

ser encaminhado a Farmacia Bésica para armazenamento e dispensacao.

§ 1° Todo e qualquer medicamento adquirido deve ser conferido, quanto a
quantidade, qualidade, validade e valores no ato do recebimenio, mediante o

correspondente DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrdnica).

§ 2° O recebimento é o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado em local
previamente designado (almoxarifado), ocorrendo nessa oportunidade apenas a
conferéncia quantitativa, ou seja, recebimento provisérioc ndo implicando em

aceitaco.

§ 3° O recebimento definitivo ocorre apds a conferéncia dos medicamentos, quanto:
a existéncia de avarias, ao prazo de validade e as especificacbes técnicas
mencionadas no Termo de Referéncia. A conferéncia obedecera aos seguintes

critérios e procedimentos: . “)n.'
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| - Todo recebimento de medicamentos deve estar, ainda, acompanhado com a
Ordem de Compra e DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica) estando

0s mesmos em conformidade;

Il - Nao estando o medicamento de acordo com o DANFE (Documento Auxiliar da
Nota Fiscal Eletrénica) e a Ordem de Compra, ou nio atendendo a qualidade,
quantidade e especificacées técnicas, o responsavel pelo almoxarifado devera

comunicar o Fiscal do Contrato sobre tal fato;

Ifl - De posse da notificagdo recebida do responsavel pelo almoxarifado, o Fiscal do
Contrato comunicara o fornecedor, sobre os termos da referida notificacéo, ficando o
fornecedor responsavel pela troca e entrega correta do medicamento. No caso de
reincidéncias o Fiscal do Contrato devera providenciar a notificacdo da empresa

conforme procedimentos legais;

IV - Na conferéncia dos medicamentos o responsével pelo almoxarifado deve
observar os seguintes dados quanto ao preenchimenio correto do DANFE

(Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica) e Nota Fiscal Eletrénica:

a) Se o DANFE e a Nota Fiscal Eletrénica estdo em nome do Fundo Municipal de
Satde de Muniz Freire ou da Prefeitura Municipal de Muniz Freire;

b} Endereco, CNPJ do Fundo Municipal de Salde de Muniz Freire ou da Prefeitura
Municipal de Muniz Freire;

c) Descricdo do material;

d) Quantidade, preco unitario e total;

e) Data de emisséo.

§ 4° O gestor da Secretaria Municipal de Satide podera solicitar ao Prefeito Municipal

a criagdo de Comissdo Especial para fazer conferéncia e recebimento de

medicamentos especificos. <

o
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§ 5° Apos a aceitacdo definitiva e conferéncia da nota fiscal, o responsavel pelo
almoxarifado juntamente com ¢ gestor da Secretaria Municipal de Salde, devera
atestar o recebimento na nota fiscal, com carimbo contendo o nome. Apds atestar o
recebimento na nota fiscal, o responsavel pelo almoxarifado devera fazer o

langamento de todos os medicamentos no estoque.

§ 6° Ato continuo a nota fiscal deve ser encaminhada para o Setor de Contabilidade

do Fundo Municipal de Salde para procedimentos de liquidagao.

Art. 19 Recomenda-se que conste nos editais de licitagdo que os medicamentos, no
ato da entrega, possuam prazo de validade de no minimo 12 (doze) meses a contar
da data do faturamento ou por tempo suficiente para seu pleno consumo,
considerando as condigdes de entrega, de distribuicdo e de transporte existentes,
exceto para os casos excepcionais, previamente autorizados.

Art. 20 Ao receber os medicamentos do almoxarifado, o responsavel pela Farmécia
Basica ou o servidor designado para este fim, deve registrar a enfrega dos
medicamentos no sistema de controle informatizado, devendo incluir as seguintes
informacoes:

a) nome da distribuidora;

b) nimero da nota fiscal;

¢) nimero do lote;

d) prazo de validade;

e) valor unitario;

f) valor total do produto;

g) quantidade de cada produto.

Segao IV
Da Estocagem e Guarda dos Medicamentos

Art. 21 A estocagem e guarda dos medicamentos e insumos farmacéuticos na

Farmacia Basica, devera ocorrer de forma organizada, para melhor aproveitamento

)

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES
Secretaria Municipal de Saiide
do espaco possivel e dentro de parametros que permitam seguranca e rapidez, os

procedimentos operacionais para estocagem consiste em:

| - Estocar os produtos por nome genérico, lote e validade, de forma que permita

facil identificacao;

Il - Os medicamentos devem ser organizados com método PEPS — primeiro a entrar,
primeiro a sair com a finalidade de evitar o vencimento do estoque. Assim, os

medicamentos com datas de validade mais préximas devem ficar & frente;

Il - Manter distancia entre os produtos, entre produtos e paredes, entre pisos, teto e

empithamentos, de modo a facilitar a circulagéo interna de ar;
IV - Conservar os medicamentos nas embalagens originais, ao abrigo da luz direta;

V - Estocar os medicamentos de acordo com as condicdes de conservacéo
recomendadas pelo fabricante. Em caso de nio haver recomendacéo especifica,

deve-se estocar os produtos em temperatura ambiente (15 — 30° C); '

Vi - Material passivel de quebra (ampolas e frascos de vidros) devem ser guardados
em locais menos expostos a acidentes;
VIl - Manter préximo & area de expedicdo os produtos de grande volume e

rotatividade;

VIl - Proteger os produtos contra pragas e insetos, colocando telas finas nas
janelas;

IX - Exercer um controle diferenciado dos psicofarmacos, por serem produtos que
causam dependéncia fisica e psiquica, sujeitos ao controle especial (Portaria SVS n°
344/98). Esses medicamentos devem ficar em local seguro, isolados dos demais,
sob controle e responsabilidade legal do farmacéutico; : >
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X - Manter em local separado os produtos inflamaveis, sob condictes especiais
(area sinalizada, instalagbes apropriadas, equipamentos de prevengdo contra
incéndio, normas e procedimentos escritos, afixados no local), tendo em vista os

riscos potenciais que esses produtos podem causar (ocupacionais e coletivos).

Segio V
Da Distribuicao para as Unidades de Satide

Art. 22 O responsavel de cada Unidade Bésica de Salide fara mensalmente o pedido

dos medicamentos necessarios para atender a demanda mensal.

§ 1° Quando o pedido de medicamenfo for recebido na Farmacia Basica, a
farmacéutica responsavel pela farmacia e os demais funcionarios farao a separacio
dos medicamentos, efetuando a conferéncia da quantidade, data de validade,
procedendo a baixa no sistema, bem como definindo para qual unidade aquele

medicamento sera destinado.

§ 2° Sera utilizado o HORUS Sistema Nacional de Gestdo da Assisténcia
Farmacéutica para saida dos medicamentos, contendo os dados da unidade de
destino, a quantidade de caixas, o motorista responsével pela entrega e o
funcionario responsavel pelo recebimento e conferéncia dos medicamentos em seu

destino.

Secao VI
Do Controle de Estoque

Art. 23 A atividade técnico-administrativa de controle de estoque tem por objetivo
subsidiar a programac&o e aquisicdo de medicamentos, visando a manutencéo dos
niveis de estoques necessarios ao atendimento da demanda, evitando-se a

superposicao de estoques ou desabastecimento do sistema. As fungdes do controle

de estoque sio: ,—5{,
| L
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I - indicar a quantidade de medicamentos e insumos farmacéuticos que devem ser
comprados para atender a demanda;

Il - acionar a Secretaria Municipal de Sadde;

Il - indicar o que deve permanecer estocado;

IV - controlar quantidades e data de validade dos medicamentos e insumos
farmacéuticos estocados;

V - identificar e retirar do estoque itens obsoletos ou danificados:

VII - realizar inventarios anuais e mensais (Farmacia Basica Central);

VIl - realizar inventarios mensais nas Unidades Basicas de Salde;

§ 1° O controle de estoque fica evidenciado através das planilhas elaboradas pelas

unidades e conferida pela farmacéutica responsével pela farmacia.

§ 2° O responsavel de cada Unidade Bésica de Salide devera entregar na Farmacia
Basica Central as Planilhas de Controle de Estoque de Medicamentos - Anexo |, até
o dia 05 Gtil do més subsequente.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 A Comissdo de Farmacologia e Terapéutica Municipal — CFT que se refere o
artigo 19 serd composta por: 01(um) Farmacéutico, 01(um) Médico, 01(um) Dentista,

01(um) Enfermeiro e o Gestor do fundo Municipal de Salde.

Art. 25 O eventual descumprimento do previsto nesta Instrucdo Normativa sera
objeto de instauragdo de Processo Administrativo para apuragdo de

responsabilidades.

Art. 26 Faz parte da presente Instrucio Normativa:
I - Planilha de Controle de Estoque de Medicamentos (Anexo ).
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Art. 27 Fica determinado que no prazo maximo de 02 (dois) anos a presente
Instrucdo Normativa devera ser reavaliada, objetivando seu aprimoramento e
adequacdes que se fizerem necessarias.

Art. 28 Esta Instrugéo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Muniz Freire/ES, 16 de dezembro de 2015.

Prefeito Municinal
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ANEXO |
PLANILHA DE CONTROLE DE

ESTOQUE DE
MEDICAMENTOS

Més:
u.s.:

ltem | NOME OFICIAL (GENERICO)

Anterior

Entrada

Consumo

Perda

Estorno

Atual
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DECRETO N° 6.730/2015
§ Certifico que fiz pubilicar nesta %
data 5(0) Oarncla 108 “APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SSP
G- F20 19,046 9 001/2015, 002/2015, E 003/2015, VERSAO 001, E
conforms determing a LOM. DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

\, _.);5 si‘_ﬂ_&.;L. i _;Ql&.é

itz Foal s
Y

Gabineld do Prefeito
O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribuiges legais que lhe sdo

conferidas e objetivando a padronizagio de procedimentos ¢ rotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Mumicipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes Instrucdes Normativas: IN SSP
001/2015, versdo 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que
“Dispde sobre os critérios para controle e oferta de transporte aos pacientes do
Mumicipio de Muniz Freire/ES”; IN SSP 002/2015, versio 001, de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde sobre procedimentos para recebimento,
armazenamento ¢ distribuicdo de materiais de comsumo (médicos hospitalares” e
odontoldgicos) e permanentes do Municipio de Muniz Freire/ES”; e IN SSP 003/2015,
verséo 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satide, que “Dispde sobre os

procedimentos de controle e distribuigdo de medicamentos no Municipio de Muniz

freire/ES”.

- Paragrafo Unico: Caber4 4 Secretaria Municipal de Satide a divulgagiio das Instrugdes

Normativas ora aprovadas.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac3o.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢fes em contrario.

Muniz Freire/ES, 30

PAULO FERNANDO MIGNO
Prefdito Municipal



