PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
INSTRUCAO NORMATIVA SSP N=. 001/2012 — IN 12-01

Dispbe sobre Controle e distribuicdo de medicamentos e

de materiais médico-clinico

VERSAO: 01
DATA: 03/12/2012 :
ORGAO RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

TITULO |
DA FINALIDADE

12 Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de
Controle e distribuicdo de medicamentos e de material médico-clinico, com vistas a
eficacia, eficiéncia, transparéncia dos atos administrativos e da gestido dos recursos
publicos, no &mbito do Poder Executivo Municipal de Varzea Grande.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Satide, Conselho Municipal de Saﬂde,i

Unidades de Saude, Farmacia Municipal, Empresa de Coleta, Almoxarifado de\
Medicamento.

TITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 32 O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituigao

Federal, Estadual, Lei Orgénica do Municipio de Varzea Grande e nas seguifite

legislacdes:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
| - Resolugdo 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

[l - Decreto 42/2011 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Poder

Executivo Municipal de Varzea Grande.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

. Capitulo - |
Da programacao de medicamentos

Art. 42 Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Salide, por meio da
Equipe Técnica de Sadde:

|- elaborar REMUME -- Relag&o Municipal de Medicamento;
Il - classificar perfil epidemiolégico local, dados de morbi-mortalidade;
Il - identificar a estrutura organizacional da rede de salde local;

IV - encaminhar as Unidades de Saude a REMUME- Relagdo Municipal de
Medicamento;

V - avaliar se os recursos financeiros disponiveis séo suficientes para atender a;

demanda;

Vi - analisar as prioridades de medicamentos néao contemplados pela
programagcéo de recursos disponiveis;

VII - solicitar aquisi¢ao de medicamentos e materiais de salde;
VIt - estabelecer atividades para avaliagio do processo de programagao,

IX - detectar e corrigir eventuais distorgbes do processo de programagao.

Art. 52 Sao responsabilidades do Conselho MuniCipaI de Saudde: Q

| - analisar a REMUME - Relagao Municipal de Medicamento;

¥
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
Il - elaborar ata da reunido do conselho;

Il - submeter a REMUME — Relagdo Municipal de Medicamento a deliberacdo

do conselho;

IV - encaminhar a REMUME — Relagéo Municipal de Medicamento a Secretaria
Municipal de Salde, quando aprovado.

Art. 62 S3o responsabilidades das Unidades de Satde:

|- consultar o registro de pacientes cadastrados na Unidade de Saude,

individualizado por medicamento;
Il - estabelecer demanda mensal estimada (DME), para cada medicamento;

Ill - verificar os estoques disponiveis, sob o ponto de vista quantitativo,

gualitativo e prazo devalidade;

IV - encaminhar para a Farmacia Municipal informagdes das demandas de

medicamento e material

Art. 72 Sa0 responsabilidades da Farmacia Municipal:

|- acompanhar a disponibilidade de estogue nas insténcias descentralizadas
das SMS;

[l - realizar levantamento do estoque de medicamentos da Farmacia Municipal;
t - acompanhar o volume de estoque e demanda de medicamentos;
IV - consolidar as informages referentes as demandas;

V - encaminhar a Secretaria Municipal de Saude relatério da consolidagdo dos

dados referentes as demandas;

VI - priorizar a aquisi¢do de medicamentos, confopme a importancia terapéutica

e de maior impacto no quadrb de morbidade e mortalidade
3 Q
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Capitulo - Il
Do armazenamento de medicamentos

Art. 82 S&o responsabilidades da Farmacia Municipal:

|- alimentar o sistema de conirole de estoque;

Il - organizar o estoque de medicamentos;

fll - armazenar os medicamentos em ambiente adequado;

IV - registrar diariamente o controle dos medicamentos acondicionados em

ambiente refrigerado;

V - armazenar em local seguro, chaveado e isolado os medicamentos sujeitos
ao Controle da Portaria 344/98.

Capitulo - 11l
Da disponibilidade de insumos e materiais

Art. 92 Sao responsabilidades da Farmacia Municipal a disponibilizagdo de

medicamentos e materiais, bem como o controle mensalmente.

Art. 10. S3o responsabilidades das Unidades de Salde o fornecimento de

preservativos e a orientagéo de uso dos insumos e materiais dos programas estocados

na farmacia.

Capitulo - IV
Dos medicamentos sujeitos ao controle especial

Art. 11. Sao responsabilidades da Farmacia Municipal:

| - fornecer medicamento controlado pelo periodo de até sessenta dias, salvo

excecoes;

Il - verificar o periodo dg fornecimento de medicamento controlados, para evitar
uso indevido ou indiscriminado.

: 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

Capitulo-V
Dos medicamentos vencidos

Art. 12. Sao responsabilidades da Farmacia Munidipal:

|- controlar a validade dos medicamentos;

Il - separar e sinalizar os medicamentos com prazo de validade expirado;
Il - eliminar os medicamento com prazo de validade expirado;

IV - realizar baixa de medicamento com prazo de validade expirado.

Art. 13. Sa0 responsabilidades das Unidades de Salde:

| - e*ecutar baixa manualmente no Livro de Registro da Farmacia;

Il - solicitar reposicdo de medicamento e materiais.

Art. 14. E responsabilidade da empresa terceirizada de coleta, o recolhimento

dos medicamentos e materiais com prazo de validade expirade e/ou contaminado, em
cada Unidade de Salde e Farmacia.

Capituto - Vi .
Dos pedidos e recebimento de medicamentos

Art. 15. E responsabilidade da Farmacia Municipal a solicitagido de materiais e
medicamentos a Unidades Municipais de Satide.

Art. 16. S0 responsabilidades das Unidades de Salde:

| - solicitar materiais e medicamentos;

Il - analisar as solicitagdes de materiais e medicamentos;

lil - averiguar as solicitagdes de materiais e medicamentos, observando se séo
condizentes comm 0 estoque, especificagbes, data de validade e condigdo de
armazenamento; ! ,

5 )D
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IV - expedir documento de entrega de materiais € medicamentos.

Capitulo — VI
Do controle de estoque .

Art. 17. Sao responsabilidades da Farmacia Municipal:

I - monitorar 2 movimentagao fisica dos produtos, entrada, saida e estoque;

Il - fornecer medicamentos e materiais de acordo com as necessidades do

solicitante;

tll - controlar entrada de medicamentos e materiais no estogue, por meio de

notas fiscais, controle no almoxarifado e pedidos enviados pelas Unidades de Salde.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo -1
Da programag¢éo de Medicamentos

Art. 18. O REMUME - Relagdo Municipal de Medicamento - deve ser
confeccionado pela Equipe Técnica de Sadde da Secretaria Municipal de Saude em

conjunto com os profissionais de saude, até o dia trinta de janeiro de cada ano.
§12 O REMUME deve contemplar, no minimo, os seguintes dados:
| - identificar o perfil epidem]olégico do local;
Il - informagbes de morbi-mortalidade;
lil - estrutura organizacional da rede de saude;
IV - localidade;
V - niveis de atencao a saude;
VI - oferta e demanda dos servigos de saude;D

'69
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
VIl - cobertura assistencial;
Vill - infra-estrutura e capacidade instalada.
§22 Confeccionado 0 REMUME, deve-se encaminha-lo ao Conselho Municipal de
Sadde para analise e parecer.
Art. 19. De posse do REMUME, o Conselho Municipal de Saude deve apreciar as
suas informacgdes e elaborar resolugéo da reunido do Conselho Municipal de Saude.

§12 Caso n4o seja aprovado o REMUME, deve-se encaminha-lo a Secretaria de

Salide com as justificativas do indeferimento, para reformulac&o das inconformidades.
§2° Sendo aprovado o REMUME, deve-se encaminha-lo a Secretaria de Saude

para continuidade do procedimento.

Art. 20. Aprovado o REMUME pelo Conselho Municipal de Sadde, a Secretaria
Municipal de Saude deve encaminha-lo as Unidades de Saude.

Art. 21. As Unidades de Salde de posse do REMUME deve realizar os seguintes
procedimentos:

| - consultar o registro de pacientes cadastrados na Unidade de Salde, para

cada medicamento, até o dia vinte e oito de fevereiro de cada ano;

Il - estabelecer o DME - demanda mensal estimada - para cada medicamento e

material até o dia vinie e oito de fevereiro de cada ano:

Il - verificar os estoques disponiveis de medicamentos e materiais, observando

0s requisitos quantitativo, qualitativo e prazo de validade;

IV - encaminhar para Farmacia Municipal informagtes d demandas de
medicamento e material até o dia vinte e oito de fevereiro de cada ano J
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Art. 22. A Farmacia Municipal de posse das informagdes das demandas de
medicamento e material, previstas na DME - demanda mensal estimada, deve realizar os

procedimentos seguintes:

| - considerar os estoques disponiveis nas instancias descentralizadas das SMS,

quando houver;
Il - levantar estoque de medicamentos existentes na Farmacia Municipal;

IIl - levantar estoque e demanda de medicamentos da portaria 344 referente a

medicamentos controlados, que ndo sdo dispensados nas Unidades de Salde;
IV - consolidar as informagdes referentes as demandas e encaminhar para

Secretaria Municipal de Saude até o dia trinta de margo.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Salde, de posse das informagdes
consolidadas nas demandas deve identificar se os recursos financeiros disponiveis sio

suficientes.

§12 Caso néo seja compatibilizada a programagéo da demanda com os recursos
financeiros disponiveis, deve-se priorizar os medicamentos e materiais considerados

indispensaveis.

§22 Nao sendo os recursos financeiros suficientes, para suprir toda a demanda,

deve-se informar a Farmacia Municipal sobre a indisponibilidade de atendimento.

§32 Suficientes os recursos financeiros, deve-se executar os procedimentos

seguintes:

|- solicitar a aquisigio de medicamentos e materiais para a Coordenadoria de

.
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Capitulo - Il
Do armazenamento de medicamentos

Art. 24. Farmacia Municipal deve, no prazo de dois dias, a contar do recebimento
do medicamento e materiais, langar no Sistema Informatizado - MS HORUS de Controle

de Estoque — no minimo, os seguintes dados:
|- nome;
Il - especificacbes dos medicamentos e/ou materiais;
Ill - apresentagcdo do produto;
IV - numero dos lotes;
V - data de validade;
VI - nome do fabricante;
Paragrafo anico. As saidas dos medicamentos e/ou materiais, também, devem

ser registradas no sistema. & ’

Art. 25. Os medicamentos e materiais devem ser organizados e estocados na

Farméacia Municipal em estantes/prateleiras/gavetas nas seguintes condictes:
| - em classe patolégica (Programa Hiperdia, Antibiético etc.);
Il - com data de validade inferior a frente dagueles com data superior.
Art. 26. Os medicamentos de refrigeracéo natural devem ser acondicionados em

ambiente apropriado, com aferimento da temperaturé por meio de termdmetro,

registrando-se as informagdes em planitha especifica, para o controle adequado.

Art. 27. O monitoramento da temperatura dos medicamentos que exigirem

v
E:

H

:

acondicionamento em ambiente refrigerado deve ser realizado por meio de termé@o

9
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especial, registrando-se as informagbes, diariamente, na planilha fisica afixada no

mobiliario.

Art. 28. O Farmacéutico Responsavel deve vistoriar, diariamente, e garantir que
os medicamentos e materiais serdoc armazenados em local seguro, chaveado e isolado

dos demais medicamentos sujeitos ao Controle.

Art. 29. No local da estocagem de medicamento, material clinico e odontolégico

ndo serd permitido nenhum armazenamento de cutro material.

Art. 30. O acesso as dependéncias da farmacia e do almoxarifado de
medicamento & restrito aos funcionarios do setor, os demais servidores s6 poderdo ter

acesso quando estiverem acompanhados pelo farmacéutico responsavel.

Capitulo — I
Da dispensagédo de insumos e materiais

Art.. 31. As fitas para teste de glicemia e lancetas para o automonitoramento de
paciente insulino-dependente devem ser dispensadas pela Farméacia Municipal,
mensalmente, desde que apresentado o Cartdo Nacional do SUS e o documento de
retirada, expedido pelo setor responsavel pelo Programa.

Art. 32. A Farmacia Municipal estabelecerd a quantidade de fita reagente para o

més, usando como parametro o cadastro e os pedidos médicos anteriores.

Art. 33. O fornecimento de preservativos ndc necessita de prescricdo médica e
seu acesso deve ser facilitado pelas Unidades de Salde, sendo a disponibilizagao direta

nos balcdes de recepgéo.

Art. 34. As Unidades de Salde garantirdo, mensalmente, a orjgntagdo do uso

correto dos insumos e materiais dos programas estocados na farmacia.

10
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Capitulo - IV
Dos medicamentos sujeitos ao controle especial
Art. 35. A Farmacia Municipal deve garantir o fornecimento dos medicamentos,

sujeitos ao controle especial, em quantidade suficiente para sessenta dias de tratamento.

§12 Qs anticonvulsivantes e antiparkinsonianos podem ser fornecidos em

quantidade suficiente para até cento e oitenta dias.

§22 A receita é valida por trinta dias contados da data de prescricdo médica.

Art. 36. No ato do fornecimento, o farmacéutico deve verificar a data da altima
dispensacdo, para garantir que os pacientes ndo usem medicamentos sujeitos ao

controle especial indevidamente ou indiscriminadamente.

Capitulo -V
Dos medicamentos vencidos
Art. 37. Para garantir e assegurar a nao distribuicdo de medicamentos com prazo
de validade inadequado para consumo, o farmacéutico responsavel pela Farmacia

Municipal deve adotar, no minimo, os seguintes procedimentos:

|- controlar a validade dos medicamentos, separando os medicamentos com
prazo de validade expirados, sinalizado-os com etiqueta, mencionando: “medicamento
vencido’;

Il - devolver o medicamento com prazo de validade expirado nas unidades nao
informatizadas, informando por meio de comunicagdo interna a razdo, lote, data de

vencimento e quantidade;

§ 12 A baixa no estoque sera realizada maqualmente, via livro-registro da
farmécia, instruido com segunda via da comunicaggo interna de devolugdo, caso a

unidade de salde ndo possua sistema informatizado.

11
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§ 22 Nas unidades de salde que possuam sistema informatizado, a baixa no

estoque sera realizada via transferéncia de descarte.

§ 32 Realizada a baixa no estoque, via manual ou via sistema, deve-se solicitar

materiais, colhendo assinatura dos responsaveis pelas Unidades de Salde.

Art. 38. A Empresa terceirizada deve coletar os medicamentos € materiais
vencidos e contaminados e perfurocortantes contaminados, em cada Unidade de Saude e

Farmacia.

Capitulo - VI
Dos pedidos e recebimento de medicamentos

Art. 39. A Farméacia Municipal solicitara os medicamentos, via comunicagéao

interna, consignando assinatura do requerente.

Art. 40. De posse da solicitagdo de medicamento da Farmacia Municipal, a
Unidade de Sadde analisara o pedido, observando se a quantidade fisica do estoque \

coincide com o pedido.

§ 12 Caso o estoque coincida com o pedido, atende-se o pedido, retém a primeira

via da solicitagdo e emite termo de entrega.

by

§ 22 Nao havendo estoque suficiente, deve-se informar a unidade solicitante

sobre a impossibilidade de atendimento.

Capitulo — VI
Do controle de estoque

Art. 41. A Farmacia Municipal monitorara a movimentagéo fisica dos produtos de entrada,

saida do estoque através do sistema informatizado.

Paragrafo unico. O ole de entrada sera realizado por meio de notas fiscais e controle
pelo almoxarifado.

12

Av. Castelo Branco, Pago Municipal, n. 2,500 - Varzea Grande - Mato Grosso - CEP 78125-700 - Fone: \‘P
‘ (65) 3688-8000 http://www.varzeagrande.mt.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

Art. 42. A entrega do material ocorrera de acordo com as necessidades do solicitante.

Art. 43. A Farméacia Municipal garantirA as adequadas condigbes de transporte e

rastreamento do medicamento até o consumo final.

TiTULQ Vi
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 44. Compete a Unidade de Controle Interno, dirimir quaisquer davidas ou

interpretacdes desta Instrugédo Normativa.
Art. 45. Os anexos | e Il constituem parte integrante desta [nstrugéo Normativa.
Art. 46. Esta instrugdo normativa entrard em vigor na data de sua publicagio.

Art. 47. E por estarem de acordo, firmam a presente Instrugdo Normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Varzea Grande, 03 de dezembro de 2012.

MARCOS ANTONIO DEMORAES
Secretario un'c;pal de\ Salde

OSMAR ALVES D SILVA
‘Municipio

L

ANTONIO GONGCALO PEDROg! NiNHO .ARROS

Prefeito Mun|0|pal '

-
- .
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REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

ANEXO -1

TITULO Reviséo | Data Descricao Sumaria Motivo
- 00 03/12/2012 | Emissé&o inicial — Aprovagéo | Emissdo
da IN inicial
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