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1. OBJETIVO(S)

Este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos para recolhimento,
armazenamento e destino dos medicamentos vencidos na unidade e nos demais setores e clinicas
do Hospital e também aqueles provenientes de perda.

2. MATERIAL
e Termo de devolucdo de medicamentos vencidos
e Auto de inutilizacdo de medicamentos

e Memorando de solicitagdao de ajuste dos medicamentos proveniente de perda no
fracionamento

e Memorando de solicitacdo de ajuste dos medicamentos vencidos nas subunidades da
farmacia

e Formulario de medicamentos vencidos

e Documento de transferéncia

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Manejo mensal de medicamentos com vencimento no més corrente e posterior:

3.1.1. Medicamentos préximos ao vencimento nas unidades assistenciais atendidas pela
Unidade de Abastecimento e Distribui¢do Farmacéutica (UADF):

a) No primeiro dia de cada més, deve ser elaborado oficio e encaminhar via SEI direcionado
a Geréncia de Atencdo a Saude e ao Setor de Farmdcia Hospitalar para aprovacao e, aos
seguintes setores, para amplo conhecimento: Divisdo Médica, Divisdo de Gestdo do Cuidado,
Divisdao de Apoio Diagndstico Terapéutico e Unidade de Farmacia Clinica alertando para os
possiveis medicamentos com vencimento no més corrente e no préximo sugerindo utiliza-
los como alternativa terapéutica frente a outros medicamentos da mesma classe
farmacoldgica e indicacdo de uso;

b) Ao final de cada més receber os medicamentos vencidos ou recolhidos por perda das
unidades atendidas pela UADF acompanhados de documento contendo a descricdo dos
medicamentos vencidos, dosagem, quantidade, numero de lote e validade. Esses
medicamentos devem ser listados no Termo de devolu¢do de medicamentos vencidos;
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Setor de Farmacia Hospitalar HC/UF G'EBSERH
POP UAF-CAF 005/2017] Identificacio: FOR POP UAF-CAF0052017 ] Versaon.l
Termo de devolucio de medicamentos vencidos

Dewvolve a4 Central de Abastscimento Farmacéutico, da Unidads d= Abastecimento
Farmacéutico, o5 medicamentos abaixo relacionados:

| Fopcia Dtz

Tustificar o motiva do vencimeni

Tustificar o mativa do vencimenio

Tustificar o mativa do vencimenio

Obs.: Medicamentos recolhidos por perda sdao, por exemplo, aqueles medicamentos que
precisam ficar armazenados em geladeira e que ficaram armazenados em temperatura ambiente,
assim como aqueles que tiveram quebra de embalagem, perda de rétulos ou etiquetas de
identificacdo ou quando as mesmas estiverem ilegiveis, etc.;
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3.1.2. Medicamentos vencidos nas subunidades da farmacia:

a)

b)

Para as subunidades da farmacia (Unidade de Distribuicdo Farmacéutica- Dose, Farmicia
Ambulatorial, Farmacotécnica Hospitalar), ndo ha necessidade de memorando contendo os
medicamentos vencidos, somente a transferéncia feita no SAMnet juntamente com

formulario de medicamentos vencidos;

Receber os medicamentos vencidos ou recolhidos por perda dos demais almoxarifados da
Farmacia acompanhados do documento de transferéncia impresso e o memorando de

solicitacao de ajuste;

Conferir descri¢cdes e quantidades entregues pelos demais almoxarifados da Farmdcia;

Informar o numero da transferéncia recebida junto com os medicamentos e pesquisar;

Receber a transferéncia no sistema entrando em: <Estoque — Transferéncia entre

almoxarifados - Alterar — Receber>, conforme abaixo:

Figura 1. Receber transferéncia

=HC. SAMTD

.
Sintama de Administracso de Matesi
Coorsanacao Geral se Suprimentas - ncusc U IF G

ateriais: Catalogo por Lote e Validade

almosarifado:

Grupe:

Sub-Grupo 1::

Alterar-Receber
Sub-Grupo 2:

Material: I I Pesquisar

@ almoxarifade @ cédige © Lote @ Nome de Material @ wvalidade

@ almoxarifade @ cédige © Lote @ Nome de Material © wvalidade

Pesquisar | _Gerar Planilha Excel |

Usuario:VIVIAN VANINI DA MOTA E SILVA CPF:976.062.941-00 IP:152.168.20.95AIR DO SISTEMA
[ ©Copyright SAM Net 2007. Todos os dire _Equipe de I © Web - Secio de Informatica-HC/UFG |

Informar o nimero da transferéncia e clicar em “Receber Transferéncia”, conforme figura

abaixo:
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Figura 2. Informar nimero de transferéncia

—H ¢ S - ....
ospital das Clinicas ner (1
UFG AM nel B e s e oirc UFG

Estoque - Transferéncia entre Almoxarifados: Pesquisar p/ Alterar-Receber

Nimero da Transfergéncia:
Receber Transferéncia

Usuario:VIVIAN VANINI DA MOTA E SILVA CPF:976.062.941-00 1P:192.168.20.9SAIR DO SISTEMA
©Copyright SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Desenvolvimento Web - Secdo de Informatica-HC/UFG

g) Preencher o campo “Qtde. Recebida”, “bem como seus respectivos lotes”, informar no
campo “Obs. Recebimento” que sdo medicamentos vencidos ou recolhidos por perda
(informar o motivo) e clicar em “Receber itens” conforme abaixo:

Figura 3. Itens de transferéncia

Itens da Transfer&ncia

M cosesm R, @R, e
N

Lote/Validade 1:

‘, selecione - Vl

1 1177 - CLONAZEPAM 2 MG 60 80 Quantidade:

Salvar ltermn

2 1210 - HALOPERIDOL 5 MG COMPRIMIDO 40 a] E]

4 1107 - MISOPROSTOL 200 MCG 10 1] E]

h) Fazer documento para o Recebimento de Medicamentos solicitando o ajuste dos
medicamentos no estoque da UADF. Informar no documento a descricdo do medicamento,
codigo, quantidade, motivo do ajuste (colocar “medicamento vencido” ou o motivo da perda
do medicamento e informar o almoxarifado de origem do mesmo) e natureza da operacdo
que serd: saida de estoque;

i) Receber o documento de ajuste do Recebimento de Medicamentos e arquiva-lo junto ao
memorando impresso;

3.1.3. Medicamentos vencidos na UADF:

a) No penultimo dia do més, deve ser realizada a segregacdo dos medicamentos com
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vencimento no més corrente;

b) O colaborador responsavel pela segregacao devera acessar o sistema SAMNet, com seu login
e senha;

c) Na pagina de abertura do SAMNet acessar: <Relatdrios - Materiais - Catalogo por Lote e
Validade> (Figura 4);

Figura 4. Acesso ao Catalogo por Lote e Validade

—

—Materiais com Esf

Catalogo por Lote e Yalidade

ACICLOVIR 250 MG §
ACIDO ACETILSALICILICO BICARBONATO DE SODIO ACIDO CITRIC
ALBENDAZOL 400 MG SUSP. ORAL
AMIODARONA 200 MG

AMALOGOS RH-LH 10,8 MG OU 22,5 MG SOLUCAO INJETAVEL
AMASTROZOL 1 MG

ATROPINA 5§ MG/ML SOLUCAO OFTALMICA COLIRIO

d) Abrir a tela “Relatdrio - Materiais: Catalogo por Lote e Validade”. Nessa tela selecionar o

almoxarifado “CENTRAL”, no campo “Grupo” selecionar “Material Farmacolégico”. No
campo “ordenar primeiro por” selecionar a opc¢ao “validade”. No campo “e ordenar segundo
por” selecionar a op¢do “nome do material”. Clicar em “Gerar Planilha Excel” (Figura 5);




SUS | “ U FG Hc UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS E BSE R
* ‘ uNIVERSIDADE Hospital das Clinicas HOSPITAL DAS CLINICAS

@
0@ UFG HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP. SFH. UAF. 018 - Pagina 6/11

Documento

Titulo do RECOLHIMENTO, ARMAZENAMENTO E Emissdo: 10/2020 Préxima revisdo:

Documento DESTINO DOS MEDICAMENTOS VENCIDOS E Versao: 04 10/2022
RECOLHIDOS POR PERDA

Figura 5. Acesso para gerar planilha do Excel

UFG

Relatoério - Materiais: Catalogo por Lote e Validade

s
Slatema de AGTWNISIrAcA0 G Materian
Coordenacho Garsl da Suprimentos - HCUFG U F G

[almoxarifado: I CENTRAL El

Grupo: [MATERIAL FARMACOLOGICO

Sub-Grupo 1:: | TODOS... E|

Sub-Grupo 2: | TODOS... El

Material: I I Muisll

Lote: I

Ordernar primeire por: @ almoxarifado @ Cédigo © Lote © Nome do Material @ validade

¢ Ordernar segunda por: @ Almoxarifado @ Cédigo © Lote @ Nome do Material © validade

Pesquisar | Gerar Planilha Excel |

Usuario:VIVIAN VANINI DA MOTA E SILVA CPF:976.062.941-00 IP:192.168.20.95AIR DO SISTEMA
| @Copyright SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Desenvolvimento Web - Secdo de Informatica-HC/UFG

e) Serd gerada uma planilha em Excel contendo todos os medicamentos do estoque da UADF,
por ordem crescente de validade;

f) Na planilha, localizar os medicamentos com data de vencimento no més corrente;

g) O colaborador devera localizar os medicamentos da planilha e efetuar a segregacdo de
medicamentos vencidos;

h) O técnico de farmacia deve fazer o ajuste de saida dos medicamentos da planilha da seguinte
forma:

e O colaborador responsavel pela segregacao devera acessar o sistema SAMNet, com seu login
e senha;

e Na pagina de abertura do SAMNet acessar: Estoque = ajuste = novo (Figura 6);
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Figura 6. Acesso para ajuste de saida de medicamento

=S SAMT

UFG

Estoque - Ajuste: Novo

[ »
Sistema de Administracao de Materias
Coordenacio Geral de Suprimentos - HCUFG u F G

Data do Ajuste: 12/05/2020

Motivo do Ajuste: | MATERIAL VENCIDO =]

Tipo do Ajuste:  [MATERIAL VENCIDO - 5 [=] nRODocumento:| Data Emissdo: [12/05/202/
CNPI/CPF: [ Nome:|

Material: | Nome:|

(Otde Ajuste: R$% Unitario:

(Observacdo: ’

Incluir item

Salvar Limpar

Usuario:VIVIAN VANINI DA MOTA E SILVA CPF:976.062.941-00 IP:10.50.128.153SAIR DO SISTEMA
©Copyright SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Desenvolvimento Web - Secdo de Informatica-HC/UFG |

e Selecionar: Motivo de ajuste: medicamento vencido; Tipo de ajuste: medicamento vencido-
S; CNPJ/CPF: HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFG; Material: inserir o cédigo; Quantidade: inserir
guantidade do sistema; Observag¢ao: Medicamento vencido na UADF.

3.1.4 Medicamentos de perda na UADF:

a) Toda segunda-feira ou sempre que necessario, fazer memorando (Figura 7) para o técnico
de farmdcia solicitando o ajuste dos medicamentos que tiveram perda na UADF. Informar
no memorando a descricdo do medicamento, cédigo, quantidade, motivo do ajuste (colocar
o motivo da perda do medicamento) e natureza da operacgdo que serd: saida de estoque;
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Figura 7. Modelo de Memorando de ajuste dos medicamentos proveniente de perda no fracionamento

Central de Abastecimento Farmacéutico
HC-UFG/EBSERH

Goiinia-Goias UFG
Telefone: 62-3269-5150
MEM. {2017 - CAFHC-UFG/EESERH
Gotdnia,  de de

ASSUNTO: Ajuste de Estoque
Aos cuidados do recebimento,

Solicito o ajuste de saida de estoque do sistema dos medicamentos abaixo
relacionados.

As diferencas sdo devido a perdas no momento do fracionamento.

Cad. Descricio Marca Lote Validade Motivo Qtd.
Atenciosamente,
[Farmacéutico]

b) Receber o documento de ajuste do Recebimento de Medicamentos e arquiva-lo junto ao
memorando impresso na pasta de ajustes.
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3.2. Descarte dos medicamentos vencidos ou recolhidos por perda:

a) Listar os medicamentos vencidos e recolhidos por perda com nome genérico, lote, validade,
quantidade, motivo e valor financeiro (este exclusivo para diretoria administrativa) e
encaminhar oficio via SEI (para a geréncia do setor de hotelaria hospitalar solicitando o
recolhimento dos medicamentos para serem incinerados como também para a diretoria
administrativa para ciéncia.

Obs.: Os documentos encaminhados via SEl devem ser salvos no bloco interno do setor.

b) Os medicamentos vencidos e recolhidos por perda da Portaria 344/99 devem ser separados
listados no auto de inutilizacdo de medicamentos (Figura 8) e encaminhados para a vigilancia
Sanitaria.
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Figura 8. Auto de inutilizagdo de medicamentos

R & Ed
A_ A L
"’&5 " $).. '’y 4
‘u-n:_:-—l- DEPannENI;JnE £
~ WICEAMCIA SAMITARIA
DIVISAO DE CONTROLE DE MATERIAIS E APRE ENSOES
1A, Universitaria n* 644, Gd 107 Le, 03, 5L Leste Universitiris — Godna CEP TEE0S.010
FOMNE: (62) 3624 1589
AUTO DE INUTILIZAGAQ DE MEDICAMENTOS N i
(PORTARIA N°. 244/98)
| NOME OU RAZAD SOCIAL: ) ' !
NOME FANTASIA: [
| ENDEREGO [AV.RUA,PRACA): - [N T@d. [Lt. |SETOR:
- i ) |
ATIVIDADE: TELEFOMNE:
CHNP.J.: o INSCRIGAOC MUNICIPAL: FASTA CONTROLADOS:
RESP. TECNICO: ' B ' INSCRICAO NO
CONSELHO:

A emnpresa arima qualificada ver eniregar, espontaneamants, & este Daparamants d= Fiscalizacan o5 produtes abaixe relacicnades,
pale mativo infra-marcaco, sendo portanis impedidss Be serem dispaneadas, conforme legistagio vigente.

[ [Daia de validade epirada _ [ Fmaalagens danifizacas ou avariadas |
Art. 70 2VIN da I 6,437 de 24/0807877 " !
Arl 147, Il fo Decreto Ley N° 7094 do 054011077 | Arh70 da Partada H° Sddigs

At €7, i ME.E. | At 45T di Mescredo Lol NY. 70,084 de 05'011977
A éaf'&fﬁf&«'imfcﬁﬂ;ﬁmsfm da | Art. 454, XX1 do Decreto Muricipal N 1,868 de 211211547
_2Ei12r T2 |

| Qubros motives: . ) ] ) ] J
MEDICAMENTOS OU SUBSTANCIA QUANTIDADE LOTE VENCIMENTQ

Deserigdo por daneminaga genérica (DCO), combinado com o nome comercial, concentragdo e forma farmaceutica

Asenztura Responsdve Teonioa oom sarmbo

TunGisiari Ja DLMALNSAAEE & frimag

Impeoante: Exyr documents somente tard walid.
ade quando numarads, assinado ¢ carimbadea ar funeiong
Repartamento. O documve e nio Roder conter rasuras, devendo ser a ;:msmladnl am ﬁs-mnua doste
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4. REFERENCIAS
Nao se aplica
5. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO | DATA DESCRICAO DA ALTERACAO RESPONSAVEIS
1 01/2014 Elaboracdo do documento Renata Figueiredo Carvalho
Acréscimo de destino dos
2 08/2017 medicamentos vencidos e recolhidos Vivian Vanini da Mota e Silva
por perda (antigo POP 008/17)
Al a i 1.1 A5Ci
3 10/2019 teragdo do item 3 N acréscimo de Vivian Vanini da Mota e Silva
observacao
a i .1, . - .
4 05/2020 Aljceragao do |t.e£n 3 Muc{anga de Vivian Vanini da Mota e Silva
titulo e descricdo de procedimento
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