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1. OBJETIVO(S)

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos para separagao e
distribuicao dos medicamentos armazenados na Central de Abastecimento Farmacéutico através de
requisicdo para atendimento de dose coletiva.

2. MATERIAL

e N3ao se aplica

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

a) Verificar a existéncia de pedido requisicdo de materiais das unidades atendidas conforme
descrito no quadro 1. (As requisicdes devem ser feitas pelas unidades assistenciais no
periodo das 8:00 as 9:00);

Quadro 1. Unidades atendidas pela CAF

Segunda, quarta e sexta - feira Terga e quinta - feira

Endoscopia digestiva Setor de imagenologia - RX

Centro Obstétrico Banco de sangue

Hemodidlise Ambulatdrio de Ortopedia

Centro Cirurgico Ambulatério C

Ambulatério de quimioterapia Centro de Endoscopia (Central Urologica e

Proctologica)

Hemodinamica Fisioterapia

Dialise Peritoneal Reprodugdao Humana

Laboratodrio Clinico

b) Fazer login no SAMNET;

c) Entrar em: <Estoque -Requisicdo de materiais - Pesquisar / Alterar — Autorizar>;
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Figura 1. Modelo de acesso as requisicdes

Estoque - Requisicd

ntervalo de datas:

Zentro de Custo Aplicada:

. N Pesquisar/ Alterar/Efetivar
jituag o:

d) Imprimir cada uma das requisicdes para atendé-las. Sendo que cada requisi¢do deve ter sido
feito pela unidade separadamente conforme o tipo de medicamento solicitado:
Psicotrdpicos, antimicrobianos, SPGV e medicamentos em geral;

Figura 2. Exemplo de requisi¢do feitas no mesmo dia, uma para cada tipo de medicamento.

Estoque - Requisicdo

de Materiais: Pesqguisar

Intervalo de datas: |23,-"l]1,-"2l]12 3 |31.f'l]1.-"2l]12

Centro de Custo Aplicado: |'|1:||]|:|3 -
SituagFar [soLIcITADD hs
Tipo de Material: [FARMACOLOGICOD w

M2, de Requisicio: |

Pesquisar
2012007809 23/01/12  CENTRO CIRURGICO 1AC SARESS soLrermape &3
O 2012007015 23/01/12  CENTRO CIRURGICO 1980 SARLOS  solierTabo =
Czo12007820 23/01/12  CENTRO CIRURGISO 1980 SARLOS  soLicrTapo e
O 2012007823 23/01/12  CENTRO CIRURGICO 1O8C SARLOS  solicrTapo =3
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e)

f)

g)

h)

j)

1)

Com as requisicOes impressas, pegar os medicamentos nas prateleiras, observando a
guantidade em estoque e as orientagdes abaixo para medicamentos especificos;

Medicamentos orais solidos (comprimidos, drageas, cdpsulas) devem ser atendidos na
guantidade total de acordo com a apresentagao, fracionando os blister’s ou embalagens
como vidros ou potes;

Anotar nas requisicdes as quantidades atendidas com os respectivos nUmeros de lote, para
posteriormente efetivar no SAMnet;

Um a dois colaboradores ficaram responsaveis pela separagao;

Separar os medicamentos de acordo com as quantidades digitadas observando-se o prazo
de validade sendo que os medicamentos que estdo mais proximos ao vencimento devem ser
atendidos primeiro; os medicamentos devem ser colocd-los em caixas separadas para cada
setor solicitante quando o atendimento for por requisicao;

ApOs a separacao deve se fazer a efetivacdo no SAMnet, autorizando os medicamentos que
foram separados nessa requisicao. Essa autorizacdo deve ser realizada por dois colaborados
diferentes do que efetuaram a separacao, deve fazer a autorizagdo efetuando sempre a
conferéncia do lote e da quantidade de cada iten que foi separado para verificar se esta tudo
correto dando seguimento no processo e saida do estoque da CAF do sistema.

Assinar em todos os campos conforme as atividades desempenhadas;

e . A . SEPARACAO
Verificar a existéncia de -

2 colaboradores deve separar os medicamentos

pedidOS: Entrar em: <ESt0que = nas prateleiras, observando o prazo de validade
ReC]UiSi(;é.O de materiais _ em estoque, anotar nas requisi¢des as

quantidades atendidas com os respectivos

Pesquisar / Alterar — Autorizar> niimero de lote

AUTORIZACAO

2 colaborados diferentes do que efetuaram a
Assinar em todos os campos conforme as separagao; deve conferir o lote e a quantidade de
atividades desempenhadas; cada iten que foi separado, dando seguimento no
processo e saida do estoque da CAF do sistema.

Atendimento de medicamentos sujeitos a controle especial (Portaria 344/98):

Atender medicamentos sujeitos a controle especial somente com a retencdo do formulario
especifico devidamente preenchido com as seguintes informacdes:
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Figura 3. Controle de psicotrdpicos

~
R —— Preencher com a
| UFG ..
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) | %""k que o paciente se
Preencher com o nome E )
hospital das clinicas
completo dopaciente, e 5/
sem rasuras PARNIACI
: Preencher com leito
ool correto em que o
_Ontro. (o
pacientese
N Clinica =~ " encontra.Sem
Preencher com o
prontudrio correto do M
Nome do Paciente
paciente, sem rasuras. Preencher com a
Leito N° dose correta do
LI Tl
yZa medicamento,
Prontudrio N° conforme as
Preencher sz :. data tabelasabaixo, SEM
correta do dia - RASURAS. /
correspondente a

prescrigdo, sem rasuras.

Medicamento . NAO SE ESQUECA:
Carimbar e assinar ou
Quantidade assinar o nome completo +
e CRM (ndo pode ser
Médico Requisitante

carbonado)

2

HC-1 - 1* Avenida s/n° - Setor Universitdrio - (62) 3269-8200

Goiania - Goids

Conferir se o nome do paciente e o medicamento na requisicdo sdo os mesmos do controle.
Caso haja qualquer divergéncia devolver para o solicitante efetuar a correcao.

Verificar no controle o nimero da requisicdo e entrar no sistema (conforme descrito no item
3). Identificar o nUmero da requisi¢do no sistema e verificar se o nome, tipo de medicamento
e quantidade estd conforme o controle. Caso tenha qualquer divergéncia devolver o controle
e nao atender a requisigdo.

Bater o carimbo (figura 4), preencher primeiramente o campo da data, cédigo e quantidade.
Efetuar a separagdo e a seguir preencher os demais campos.
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Figura 4. Carimbo de atendimento de psicotrdpicos

e Arquivar os formuldrios no armario especifico destinado a este fim.
m) Atendimento de medicamentos antimicrobianos:

Atender os antimicrobianos conforme o que é padronizado em cada unidade seguindo a relagdo de
medicamentos com as respectivas quantidades descritas no caderno das clinicas.

n) Atendimento de Solucdo parenteral de grande volume (SPGV):

e AsrequisicOes deverao ser feitas via SAMnet um dia antes até as 14h para que seja atendido
no dia seguinte entre 07 e 08 horas da manh3. As quintas feiras, o pedido devera ser feito
com o quantitativo para o consumo de sexta, sabado e domingo. O mesmo devera ser feito
para os feriados.

e Todos os dias entre 15:30 e 16h um funciondrio da CAF, ird verificar as requisicoes ja
realizadas e deixar separado bem como efetivada para facilitar a distribuicdo no dia seguinte
pela manha.

e Ao receber requisicdo de SPGV verifique a quantidade solicitada que devera corresponder a
guantidade existente em caixa fechada, ndo fracionar as caixas de SPGV.

e Para as unidades assistenciais que sdao atendidas usualmente pela CAF, as requisicoes
deverao ser realizadas nos dias e horarios pré-determinados para requisigao.

o) Receber as requisicdes de Solucdes para Hemodidlise no horario descrito para as demais
requisicdes e entrega-las e armazena-las na Secao no periodo matutino a partir das 10:00
horas.

Obs.: Os pedidos do Setor de Dialise Peritoneal devem ser atendidos em horario normal de
atendimento como os demais setores.
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p)

a)

s)

t)

Separar os medicamentos de acordo com as quantidades digitadas observando-se o prazo
de validade sendo que os medicamentos que estdo mais préximos ao vencimento devem ser
atendidos primeiro;

Separar os medicamentos individualmente e coloca-los em caixas separadas para cada setor
solicitante;

Assinar a requisicao;

Atender as requisicoes da Secdo de Hemodidlise de fracdo acida, fracdo basica e SPGV e da
Secdo de Didlise Peritoneal de solu¢des para didlise conforme descrito acima e entrega-las
na se¢do correspondente em horario pré-determinado;

Retirar os medicamentos termolabeis da camara fria somente no momento da entrega ao
setor. Entregar os pedidos aos setores pela janela de atendimento em horario estabelecido
(13:00 as 17:00 horas);

Obs.: Para os seguintes setores o horario de entrega sera das 11:00 as 17:00 horas: Ambulatdrio

de Otorrino, Setor de Reproduc¢ao Humana e Setor de Diluicdo de Quimioterdpicos da Farmacia.

u)

v)

Fazer a conferéncia dos medicamentos junto com o funciondrio do setor que estiver
recebendo;

Assinar a requisicao no campo: “Responsavel pela entrega” e solicitar que o recebedor assine
no campo: “Recebido por” e informe a data da entrega;

w) Entregar a segunda via para o recebedor e arquivar a primeira na caixa “Requisi¢des e

transferéncias atendidas” que esta na sala da administragao da CAF.
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4. REFERENCIAS
Nao se aplica.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO RESPONSAVEIS
N Renata Figueiredo
1 Jan/2014 Elaboracdo do pop carvalho
2 Abr/2017 Altera¢do do nome do POP Vivian Vanini da

Mota e Silva

Alteragao do item 1 dos procedimentos;
Alteragao no atendimento de medicamentos
3 Out/2019 antimicrobianos; Alteracdo no atendimento de
psicotropicos e Exclusao de atendimento de

medicamentos de alto custo.

Vivian Vanini da
Mota e Silva

Elaboragcdo/Revisdo
Data: 10/2019
Revisdo: Vivian Vanini da Mota e Silva — Farmacéutica

Anilise

Danilo Carneiro Ferreira — Farmacéutico Data: 24/09/2020
Chefe da Unidade de Abastecimento e Dispensagdo
Farmacéutica

Validagao
Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira Data: 25/09/2020

Comissdo de Padronizagdo de Documentos

Aprovagao
Dra. Maria Conceigdo de C. Antonelli de Queiroz - Médica Data: 13/10/2020

Geréncia de Atenc¢do a Salde

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que indicada a fonte




