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1. OBJETIVO(S)

Normatizar os procedimentos de controle de estoques de medicamentos.

2. MATERIAL
e Computador;
e Prescrig0es;
e Formuldrio de passagem de plantao;

e Listas de contagem do estoque.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Controle diario de medicamentos vencidos

a) Diariamente, no inicio da manha3, colaborador designado pelo farmacéutico deve verificar se
nao ha nenhum medicamento vencido no estoque da Subunidade de Distribuicdo. Para isso,
no sistema SAMNet clicar em Relatérios > Materiais > Catalogo por lote e validade (Figura
1).

b) Selecionar o almoxarifado DOSE e ordenar por VALIDADE > Pesquisar.

Figura 1. Listando medicamentos por ordem de vencimento
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UFG )

inicio Catastros Extoque | Relatérios | sar do Sistema

Catalogo por Lote e Yalidade

Materiais com Est

394 ACICLOVIR 250 MG g
1358  ACIDO ACETILSALICILICO BICARBONATO DE SODIO ACIDO CITRIC
1348 ALBENDAZOL 400 MG SUSP. ORAL

1019 AMIODARONA 200 MG

5792  ANALOGOS RH-LH 10,8 MG OU 22,5 MG SOLUCAO INIETAVEL

340 AMASTROZOL 1 MG

3362 ATROPINA 5 MG/ML SOLUCAOQ OFTALMICA COLIRIO

c) Serd gerada uma lista contendo todos os medicamentos com estoque na Subunidade de
Distribuicdo, por ordem crescente de validade (Figura 2).

d) Verificar se existe algum medicamento vencido constando no estoque. Caso exista, o
medicamento devera ser imediatamente localizado e retirado do estoque.
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e) Os medicamentos devem ser colocados em saco plastico, etiquetado com data e local onde

f)

se encontrava: “Vencido - Sub. Distribuicao”.

Em seguida, deve ser colocado na caixa de medicamentos vencidos, os quais serao
encaminhados a UAF no ultimo dia de cada més.

Figura 2. Listando medicamentos por ordem de vencimento
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Ususrio:POLYANA FERREIRA FRANCA CPF:017.662.561-55 1P:10.50.128.161SATR DO SISTEMA
| ©Copyright SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Dese i Web - Secio de Informatica-HC/UFG

3.2. Informar unidades de internagao sobre medicamentos com vencimento no més corrente

a)

b)

d)

e)

g)

Na ultima semana de cada més, deve ser elaborado um oficio direcionado as Divisdao de
Enfermagem e as unidades de internacdo alertando quanto aos medicamentos com
vencimento no més e solicitando a segregacao destes.

O oficio deverd conter tabela com as seguintes colunas: cdédigo SAMNet; descricdo do
medicamento; lote; validade (Figura 3).

Enfatizar que os medicamentos podem ser utilizados até o ultimo dia do més.

Solicitar a0 mensageiro que entregue cépias dos oficios nas unidades de internacdo,
registrando a entrega e responsavel pelo recebimento do documento.

Arquivar na pasta de Oficios enviados Subunidade de Distribuicdo - uma cdpia do
memorando anexado ao Controle de entrega de memorandos nas unidades de internacao
contendo os registros de entrega.

Os mensageiros podem recolher os medicamentos vencidos ou os mesmos podem ser
entregues diretamente na Subunidade de Distribuicdo pela equipe de enfermagem.

Ao receber esses medicamentos vencidos, os mesmos devem estar em sacos plasticos e
devidamente identificados acompanhados do “Formuldrio de Devolugdes de
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Medicamentos” preenchido (Figura 4).
h) Colocar esses medicamentos na caixa de medicamentos vencidos.

i) No ultimo dia de cada més os mesmos serdao encaminhados a UAF juntamente com os
medicamentos vencidos na Subunidade de Distribuicao.

Figura 3. Exemplo de oficio de aviso as clinicas sobre a vencimento dos medicamentos

UNINER
EMIPRESA BRAS

OFICID N2 M fano UFC/SFHAGAS HC-UFE,/EB5ERH

Goisniz, diz de mes de ano.

Ao Senhor
LR
Enfermeiro da Unidade de Internag3a ¥

Azzunto: Vencimernto de medicamentos — Unidades de Farmacia Clinica — mes/ano

1 Wenhao atraves deste, informar os medicamentos gue ter3o sua dats de validade expirada
na dia -

Codigo | Mome do Material - Descricio do Material Almoxarifado Lote Walidade
2.

Solicita, portanta, © recolhimentas destes produtos [lot=s =specficados]. caso ainda
t=nham slgums unidade destes medicamentos na dinica. Estes medicamentos deveam ser recolhidos
impreterivelmente ate —— [DATA O3 WENCIMENTD]. listados em formulario arexso, o qual dews ser
carimbado = assinado pelo enfermeirc responsavel & encaminhado 3 Subunidade de Distribuig3a
junitament= com as medicamentas.

3. Lembrando gue sstes medicamentos podem sinds sar sdministrados no dia —|DATA
DO WEMCIMENTD], sem prejuzo para o paci=nte,

Atemnciosamente,

Farmaceutico — HC-UFG
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Figura 4. FOR.UFC. DIS.008 — Registro de Devolugao de Medicamentos

3.3.

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)
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Fomulario/Versdo: 02
FOR.UFC-DIS.008

Unidade de Farmacia

Clinica - UFC REGISTRO DE DEVOLUCAOQ DE MEDICAMENTOS

Unidade de internagdo: Data da devolugdo:

Nimero de prontudrio /
Identificagdo do paciente:

( ) Excesso de estoque

{ ) Suspensdo do medicamento { ) Alta

hospitalar

{ ) Gbito

. . [ ) Medicamento material vencido (preencher justificativa)
Motivo da devolugdo: ( } Outro:

Responsavel pela devolucdo
para Farmacia:

0 S I P
Fermitiag a reproaug

Medicamentos vencidos na Subunidade de Distribuicao

No ultimo dia do més, deve ser realizada a segregacdo dos medicamentos com vencimento
no més corrente.

Para isso, no sistema SAMNet clicar em Relatérios > Materiais > Catalogo por lote e validade
(Figura 2).

Selecionar o almoxarifado DOSE e ordenar por VALIDADE > Gerar planilha Excel.

Na planilha, localizar os medicamentos com data de vencimento no més corrente e gerar um
Relatério de segregacdo de medicamentos vencidos.

O colaborador devera localizar os medicamentos listados no relatério de segregacdo de
medicamentos vencidos nos escaninhos da Subunidade de Distribuicdo e colocar os
medicamentos em um saco pldstico identificado “Medicamentos Vencidos

O Farmacéutico deverd elaborar um oficio seguindo o modelo da Figura 3.

De posse desses medicamentos vencidos e do oficio com as justificativas deve ser realizada
a transferéncia do estoque dos medicamentos vencidos do almoxarifado “FARMACIA DOSE”
para o almoxarifado “CENTRAL” via sistema SAMNet, conforme especifico

Imprimir duas vias da transferéncia autorizada e anexar ao oficio.

Com a documentac¢do pronta, os medicamentos devem ser encaminhados a UAF, até no
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maximo, o segundo dia util do més subsequente.
j) A UAF serd responsavel pelo correto descarte dos medicamentos.

k) Arquivar cépia do oficio, com confirmag¢do de recebimento pela UAF na pasta de
memorandos enviados pela Subunidade de Distribuicao.

3.4. Manejo de medicamentos com vencimento para os préximos 90 dias

a) No ultimo dia do més, deve-se fazer a identificacdo dos medicamentos com vencimento nos
proximos 90 dias.

b) No sistema SAMNet clicar em Relatérios > Materiais > Catdlogo por lote e validade (Figura
1).

c) Selecionar o almoxarifado DOSE e ordenar por VALIDADE > Pesquisar.

d) Serd gerada uma planilha em Excel contendo todos os medicamentos com estoque na
subunidade de distribuicdo, por ordem crescente de validade.

e) Na planilha, localizar os medicamentos com data de vencimento nos préximos 90 dias.

f) Gerar uma lista de identificagdo dos medicamentos com vencimento nos préximos 90 dias,
preenchendo, a partir dos dados da planilha excel gerada no SAMNet.

g) Localizar os medicamentos nos escaninhos e identifica-los com a etiqueta “Usar primeiro.

h) Vencimentoem __/ / J

i) Posicionar esses medicamentos nos escaninhos de forma a favorecer que sejam utilizados
primeiramente.

j) Divulgar cépia desta lista no mural da Subunidade de Distribuicao

3.5. Passagem de plantdo

a) Diariamente, nas trocas de turno, as 7h00 min e as 19h00 min, é realizada a conferéncia do
estoque fisico/sistema da Subunidade de Distribui¢cdo de alguns medicamentos especificos.

”

b) Preencher o formulario “Relatdrio de Passagem de Plantdo” (Figura 1), anotar o quantitativo
de cada um dos medicamentos na coluna “Quantidade fisico”.

c) No sistema SAMNet clicar em Relatdrios > Materiais > Catalogo por lote e validade.

d) Selecionar o almoxarifado “FARMACIA DOSE”.

e) Digitar o cddigo ou o nome do medicamento para consultar o estoque disponivel no sistema.
f) Anotar na coluna “Sistema” a quantidade que aparecer na tela do SAMnet.

g) Apds a conferencia, os dois técnicos de farmdcia (um de cada turno de trabalho) devem

x "

assinar o “Relatdrio de Passagem de Plantdao” no campo “Técnico de farmacia”.
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h) Caso haja alguma divergéncia, a mesma deve ser investigada antes da entrega do plantdo,
para se possivel, corrigi-la.

Figura 5. FOR.UFC. DIS.010 — Relatdrio de Passagem de Plantdo
sl aBurs LM venppe oo
UFG HDSPITAIS UNNERSITARSOS FEDERAIS
Cod. MNome do material Fisico | Sistema Cod. Nome do material Fisico | Sistema
1267 Albumina Humans 20% 1267 Albumina Humans 20%
6471 Anfotericina B complexo lipidico 100 mg frasco ampalz 6471 Anfotericina B complexo lipidico 100 mg frasco ampalz
1453 Equipe nutricc parenteral para bomba infusio 1453 Equipo nutricic parenteral para bomba infusio
1458 Equipo p/ ativo fotossensivel para bomba infusdo 1458 Equipo p/ ativo fotossensivel para bomba infusdo
1263 Eritropoietina 2000 UI 1263 Eritropoietina 2000 UI
1264 Filgrastima 300mcg 1264 Filgrastima 300mcg
1174 Imunogiobulinag Humana 5g 1174 Imunogiobulinag Humana 5g
1106 Mizoprostol 25mg 1106 Mizoprostol 25mg
1107 Misoprostol 200mg 1107 Misoprostol 200mg
5720 Solugdio nutrigio parenteral (mil) vol. final aprox. 1250 m! 5720 Salugio nutrigiio parenteral (mil) vol. final aprax. 1250 m!
7030 Solugdio nutrigdo parenteral (mil) vol. final aprox. 1875 m! 7030 Salugdio nutrigiio parenteral (mil) vol. final aprox. 1875 m!
321 Amadcilina 500mg, Ac. Clavulinico 125mg comprimido 321 Amedciline 500mg, Ac. Clavulinico 125mg comprimido
1216 Azitromicinzg 500 mg comprimida 1216 Azitromicinzg 500 mg comprimida
325 Ciprofloxacing 500 mg comprimido 325 Ciprofloxacino 500 mg comprimido
968 Dipirona 500mg comprimido 968 Dipirona 500mg comprimido
1249 Enoxaparina 40 mg sol. injetavel seringa preenchida 1245 Enoxaparina 40 mg sol. injetavel seringa preenchida
1083 Omeprazal 20mg comprimido 1083 Omeprazal 20mg comprimido
Assingturas dos responsdveis: Data: Assinaturas dos responsdveis: Data:

3.6. Inventario semanal

a) S&o realizados contagens de medicamentos, de segunda a sabado, seguindo o esquema
apresentado na figura 6.

Figura 6. Cronograma de inventdrio semanal.
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b) As contagens ocorrem a partir das 7h, cada técnico de farmacia e almoxarife tem sua lista a
ser contada.

c) As listas sdao impressas pelo farmacéutico responsavel.

d) O técnico/almoxarife deve conferir o quantitativo de cada medicamento no sistema SAMNet
e preencher na lista de contagem na coluna “Sistema”.

e) No sistema SAMNet acessar: Relatdrios - Materiais - Catdlogo por Lote e Validade

f) Nessatelaselecionar o almoxarifado “Farmacia Dose” e no campo “material” digitar o cédigo
do material conforme o que consta na lista de contagem. Clicar em “Pesquisar” (Figura 7).

g) Anotar a quantidade que consta no sistema e repetir com todos os medicamentos da lista.

Figura 7. Tela “Materiais: Catalogo por Lote e Validade” do SAMNet

-9
Sistema de Administragao de Materisis
Coaidenagse Gersi de Supimentas - neure UF G

Inicio Cadastros Compras Estoque Farmécia Relatdrios Sair do Sistema.

Relatério - Materiais: Catdlogo por Lote e validade

el arifada: [Topos... =1

Grupo: [ToDOs... =1

sub-Grupo 1: [Topos... =1

sub-Grupe 2: [Topos... =l

Matarial: [1088 [omMEPRAZOL 20 MG cAPSULA Pesquisar I

Lote: |

Crdernar primeiro por: 0 alrmoxarifade T cadige © Lote @ Norme do Material € walidads

e Crdernar segundo per: ' Alrnoxarifade £ céadige £ Lote £ Norme do Material @ wvalidade

Pesquisar | Gerar Planilha Excel |

Codigo Nome do Moterial - Desarigo do Materisl __ Grupo Almoxarifado ____Lote _ velidede _ Gtde.

OMEPRAZOL 20 MG CAPSULA - OMEPRAZOL

1088 >0 MG CAPSULA @ FARMACIA - DOSE 0965/18 30/10/2020 319
OMEPRAZOL 20 MG CAPSULSA - OMEPRAZOL
1088 50 MG CAPSULA, =l CEMNTRAL 0969/18 30/10/2020 25720

Ususrio:POLY ANA FERREIRA FRANCA CPF:017.662.561-55 IP:10.50.128.1615AIR DO SISTEMA
@Copyright SAM Net 2007. Todos os direi dos. Equipe de Web - Secio de Informatica-HC/UFG

h) Os técnicos/almoxarifes deverdo contar os medicamentos no fisico preenchendo sua lista
com lote, validade e quantidade de forma legivel na coluna “Fisico” da lista de contagem.

i) Assinar a lista ao finalizar a contagem dos itens e repassar ao farmacéutico do turno.

j) Para cada um dos medicamentos da lista subtrair a quantidade anotada na coluna “Fisico”
da quantidade anotada na coluna “Sistema” (Atencdo: sempre subtrair Fisico - Sistema)

k) Anotar o valor obtido na coluna “Diferenga”, incluindo o sinal de negativo, caso a subtracdo
dé um valor negativo.

I) Durante a contagem nenhum material da lista podera ser separado e digitado até que todas
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m)

n)

p)

3.7.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

as listas sejam conferidas no sistema SAMNet.

Divergéncias no estoque devem ser investigadas a fim de encontrar falhas na movimentagao
do item ao longo da ultima semana, isto é, movimenta¢des nao digitadas, digitadas
incorretamente, erros de devolucao, inoperancias transistorias do SAMNet, etc.

Proceder corre¢ao do estoque de acordo com a divergéncia encontrada.

Diferencas de estoque grandes devem ser investigadas a possibilidade do erro encontrar-se
na UAF. Para essa investigacao, solicitar aos colaboradores da UAF que contem o item
divergente. Caso contenha erro , remanejar os medicamentos entre os almoxarifados no
fisico ou no sistema, por meio de transferéncia, conforme POP especifico.

Caso nao seja possivel identificar a causa da divergéncia, encaminhar oficio para chefia da
Unidade de Farmacia Clinica, solicitando ajuste do estoque, conforme descrito adiante.

Inventario Mensal

Uma vez ao més é realizado o inventario do estoque de todos os medicamentos
comparando o estoque fisico/sistema da unidade. O inventario ¢é realizado
preferencialmente na primeira semana do més, de segunda a sexta.

A semana de realizacdo do inventario é programada e agendada pelos farmacéuticos da
Subunidade de Distribuicao.

Durante a contagem nenhum material da lista poderd ser separado e digitado.

A contagem é realizada de segunda a sexta da semana do inventdrio, no periodo das
7h00min as 8h0O0min.

As listas sdo separadas de acordo com o tipo de material, sendo a cada dia da semana deve
ser contada uma lista.

Os procedimentos de contagem devem ser realizados tais como sdo feitos na contagem
semanal

A excecdo no caso do inventdrio se faz pela necessidade de elaboracdao de um planilha de
excel a qual deve constar todos os medicamentos contados, com lote, validade, quantidades
fisico e sistema e diferencas.

Devem ser inseridos na planilha inclusive os medicamentos sem diferencas e em falta,
inserindo quantidades no fisico e sistema “zero” para esses ultimos.

Essa planilha, apds ser finalizada, deve ser encaminhada por email ao farmacéutico
responsavel pelos ajustes, com cdpia a chefia da subunidade, para que o mesmo elabores
relatério com os indicadores do inventario mensal.

Apods elaborar o relatdrio dos ajustes o farmacéutico deve encaminhar o mesmo a chefia da
Subunidade de Distribuicao para analise.
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3.8. Rastreabilidade de medicamentos no SAMNet

a) Caso seja necessario realizar busca a respeito de medicamento dispensado por paciente a
fim de identificar possivel erro de medicagao, utilizagdo de medicamento em alerta sanitario
ou qualquer outro motivo que possa requerer rastreio, existem ferramentas no SAMNet
para esta finalidade, tais como “Requisi¢cGes de Farmdcia p/ Prontuario” ou “Rastreabilidade
Lote/Validade”, descritas adiante.

b) A primeira esta disponivel no SAMNet em Relatdrios > Movimentagbes > Requisigdes de
Farmdcia p/ Prontuario, onde é possivel buscar a dispensacdo de medicamentos nos kits
filtrando as informacgdes por intervalo de data, prontudrio de paciente, prescritor, cédigo do
medicamento/material, almoxarifado de origem da movimentacdo e centro de custo do
destino.

c) A segunda estd disponivel no SAMNet em Relatério > Movimentagdes > Rastreabilidade
Lote/Validade e fornece o registro completo da movimentacdes do medicamento no
hospital, incluindo recebimento, transferéncias, estornos, ajustes, dispensacées e estornos.
As informagOes podem ser filtradas por codigo do material, lote, intervalo de datas,
almoxarifados de origem e destino, além do centro de custo.

3.9. Correcdo de divergéncias por meio de Ajustes no Estoque

a) O procedimento a seguir deve ser utilizado apenas em Ultimo caso, apds diversas tentativas
sem sucesso na identificacdo do motivo da divergéncia no estoque.

b) O farmacéutico deve entdo encaminhar oficio a chefia da Unidade de Farmdcia Clinica
solicitando a realizacdo de ajuste no estoque, informando da divergéncia e medidas tomadas
para identificacdo do erro de estoque.

c¢) Em posse do oficio, a chefia da Unidade de Farmdcia Clinica, solicita autorizacdo a Geréncia
Administrativa para realiza¢ao do ajuste.

d) Caso o ajuste seja autorizado, o farmacéutico deve gerar, autorizar e receber transferéncia
das quantidades, lotes e validades com tais diferencas do almoxarifado “FARMACIA DOSE”
para o almoxarifado “CENTRAL”, e por fim, encaminhar oficio a chefia da Unidade de
Farmdcia Clinica informando o numero da transferéncia.

e) A chefia da Unidade ird conferir o memorando, proceder os ajustes por meio de ferramenta
especifica no SAMNet.

3.10. Gestao dos registros

Os Relatdério de Passagem de Plantdo preenchidos a cada troca de plantdo sao afixados ao
caderno de plantdo da Subunidade.

A cépia do memorando informando as unidades de internacdo sobre medicamentos
vencidos no més, juntamente com o controle de entrega de memorandos nas unidades de
internacdo onde foi registrada a entrega do memorando deve ser armazenado na pasta de
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memorandos enviados Subunidade de Distribuicdo, por 2 anos, apds esse periodo encaminhar para
incineracao.

4. REFERENCIAS

N3ao se aplica.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERAGAO RESPONSAVEIS

Vivianne Vieira de

1 Jan/2017 Elaboragdo do procedimento Melo

Atualizacdo da formatacdo conforme normas da
2 Out/2019 EBSERH 2019, Alteracdo do cronograma de
contagem semanal, revisao de formularios.

Thais Hesther L. e O.
Costa

Elaboragcdo/Revisdo

Thais Hesther Lyra e Oliveira Costa — Farmacéutica Data: 10/2019
Andlise
Renato Rocha Martins — Farmacéutico Data: 15/09/2020

Chefe da Unidade de Farmacia Clinica

Validagao
Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira Data: 16/09/2020

Setor de Gestdo da Qualidade e Seguranca do Paciente

Aprovagao
Dra. Maria Conceigdo de C. Antonelli de Queiroz - Médica Data: 14/10/2020

Geréncia de Atengdo a Saude

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




