Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

DECRETO N°9.768/2015

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SSP
— SISTEMA DE SAUDE PUBLICA N2

001/2015 E, DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais que
Ihe s&o conferidas €;

- Considerando a Lei Municipal n°® 3.289/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Alegre, e objetivando a operacionalizagéo do Sistema de Controle Interno do Municipio,
no ambito do Poder Executivo nas administracdes diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada Instru¢do Normativa do Sistema de Saude Publica — SSP
N° 001/2015 - dispondo sobre os CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTOS,
ARMAZENAMENTO, CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E MATERIAIS
(MEDICOS E ODONTOLOGICOS) DO MUNICIPIO DE ALEGRE, que segue em anexo como

parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as dis-
posicdes em contrario.

Alegre/ES, 28 de dezembro de 2015.

Cgk/ AAAL ,\\,’E{\
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

R

JOSANGELA AMO IM DE OLIVEIRA
Secretaria Municipal de S ude e Saneamento

.9

Z«;Lxr‘i—tz oo Lo A (SX/

ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SSP — SISTEMA DE SAUDE PUBLICA N2001/2015

DISPOE SOBRE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA
RECEBIMENTOS, ARMAZENAMENTO, CONTROLE E
DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E MATERIAIS
(MEDICOS E ODONTOLOGICOS) DO MUNICIPIO DE
ALEGRE.

Versao: 001
Aprovacdo em: 28/12/2015
Ato de aprovagdo: Decreto n?9.677/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude.

CAPITULO | DA
FINALIDADE
Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade:

| - Estabelecer e padronizar os procedimentos de controle na distribuicdo de medicamentos, bem
como solicitagdo, recebimento, armazenagem e controle de estoque a serem executados pelas
Unidades de Assisténcia Farmacéutica do municipio de Alegre.

Il - Dispor sobre critérios nos procedimentos para recebimentos, armazenamentos e distribuicao
de materiais de consumo (médicos hospitalares e odontolégicos) do Municipio de Alegre - ES.
CAPITULO 11 DA
ABRANGENCIA

Art. 22 - Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da Secretaria Municipal de Saude
de Alegre —ES.

CAPITULO 1l DA
BASE LEGAL

Art. 32 - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Constitui-
¢do Federal de 1988, Lei Orgénica do Municipio, Lei Federal n2 8.666/93, Lei Federal n® 10.520/02,
Lei Federal n2 8.080/90, Lei Federal n2 9.787/99, Decreto Presidencial n® 7.508/11, Portaria
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GM/MS 344/98, Portaria GM/MS 2.982/09, Portaria GM/MS 1.555/13, Portaria GM/MS
1.554/13, Resolugdo CFF n2 328/99, RDC Anvisa n? 20/2011, RDC Anvisa n2 44/2009.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AOS MEDICAMENTOS
Secao |
Da Prescrigao

Art. 42 - O Acesso universal e Igualitario a Assisténcia Farmacéutica pelo usuario do SUS em Alegre
pressupde, cumulativamente:

| — Estar o usudrio assistido por acdes e servigos de saide do SUS;

Il = Ter o medicamento sido prescrito por profissional de saude, no exercicio regular de suas fun-
¢oes no SUS;

lll — Estar a Prescricdo em conformidade com a RENAME, com a REMEME e com a REMUME, pre-
ferencialmente;

Paragrafo Unico — O municipio podera ampliar o acesso do usuario a Assisténcia Farmacéutica,
desde que questdes de Saude Publica o justifiquem.

Art. 52 - Fica estabelecido que a prescri¢do de medicamentos seja escrita de modo legivel e sem
rasuras contendo obrigatoriamente:

I - nome completo do paciente sem abreviagdes;

Il - nome do medicamento prescrito pela “Denominagdo Comum Brasileira” (DCB) ou, na sua fal-
ta, a “Denominagdo Comum Internacional” (DCl);

Ill — a concentra¢do do medicamento, a forma farmacéutica;

IV — a quantidade necessaria para o tratamento sera definida em nimero da menor medida unita-
ria do medicamento, por exemplo: numero de comprimidos, tubos ou mililitros. Ndo serdo aceitas
prescricdes de quantidades em numero de caixas, frascos e suasabreviagdes.

V — duragdo do tratamento e/ou a data do retorno do paciente; VI
— assinatura e carimbo identificador do prescritor da receita; VII -
local de atendimento;

VIl — Via de Administragao;
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IX - As prescricdes de medicamentos sujeitas a controle especial deverdao seguir as normas
adotadas pela Portaria n2. 344 de 12/05/98 a atualizagbes; o periodo (em dias) maximo para a
dispensacdo obedecerd ao definido pelo Ministério da Saude:

A) A Notificacdo de Receita A1, A2 (COR BRANCA) E A3 (COR AMARELA) podera conter a
quantidade correspondente no mdximo a 30 (trinta) dias de tratamento;

B) A Notificagdo de Receita C1 e C5 (COR BRANCA) podera conter a quantidade para o
tratamento correspondente a no maximo 60 (sessenta) dias de tratamento. No caso de
prescricio de substincia ou medicamento antiparkisoniano e anticonvulsivante, a
quantidade ficara limitada a até 6 (seis) meses de tratamento;

C) A prescrigdo podera conter em cada receita, no maximo 3 (trés) substancias constan-
tes na Lista “C1”;

D) A Notificagdo de Receita B1 (COR AZUL) podera conter a quantidade para o tratamento
correspondente a no maximo 60 (sessenta) dias de tratamento.

Segao ll
Da Dispensagao

Art. 62 - Todo medicamento serad fornecido mediante apresentagdo de receita, obrigatoria-
mente em duas vias, de profissional habilitado no exercicio regular de suas fungdes no SUS.

§ 12 - As receitas somente serdo dispensadas mediante as seguintesvalidades:

I -— A Notificacdo de Receita classificada como A1, A2, A3, B1, C1, C5 terd validade de 30 dias
contados a partir da sua emissdo;

Il — A receita de Anticoncepcional terd validade de 180 dias contados a partir da suaemissdo;

Il — A receita de Medicamento de combate a Hipertensdo e ao Diabetes tera validade de 90
dias contados a partir da sua emissdo;

IV — A Receita de Antimicrobiano tera validade de 10 dias contados a partir da suaemissdo;

V - A Receita de Analgésico, Antitérmico e Anti-inflamatério tera validade de 10 dias contados
a partir da sua emissao;

VI - Medicamentos n3o relacionados neste artigo; 30 dias contados a partir de sua emissao ou
conforme definir os Protocolos Clinicos de Programas de Saude utilizados pelomunicipio;

§ 22 - No momento do fornecimento deverd ser feito exame fisico de cada medicamento, con-
ferindo atentamente cada medicamento fornecido de acordo com a prescricao, observando a
Denominagdo Comum Brasileira, a apresentagdo, a concentragao, a quantidade e o prazo de
validade, segundo as Boas Préticas de Dispensagdo;
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§ 32 - A Atengdo Farmacéutica deve ser prestada em todas as dispensagdes, com foco na orien-
tacdo posolégica, objetivo do tratamento e esclarecimentos quanto aos Problemas Relaciona-
dos aos Medicamentos, colaborando, assim, para o sucesso do tratamento;

§ 42 - Sera retida uma via da receita na farmdcia;

§ 52 - Cada medicamento da receita que for aviado deve receber o carimbo de fornecimento
nas duas vias. Serd especificada a quantidade dispensada na via retida pela farmacia;

§ 62 - A idade minima para retirada de medicamentos sujeitos a Portaria GM/MS 344/98 e
atualizagdes é de 16 (dezesseis) anos, para os demais medicamentos a idade minima é de 12
anos;

§ 72 - A dispensacdo dos medicamentos sujeitos a Portaria GM/MS 344/98 e atualizagdes so-
mente serd efetuada pelo profissional farmacéutico, ou sob sua supervisdo, mediante receita;

§ 82 - Serd atendida a prescrigdo que contiver obrigatoriamente:
| — nome do paciente;

Il = nome do medicamento prescrito pela “Denominagdo Comum Brasileira” (DCB) ou, na sua
falta, a “Denominagdo Comum Internacional” (DCI);

IIl — a concentragdo do medicamento, a forma farmacéutica;

IV — a quantidade necessaria para o tratamento serd definida em numero da menor medida
unitaria do medicamento, por exemplo: nimero de comprimidos, tubos ou mililitros. Nao se-
rio aceitas prescrigdes de quantidades em nimero de caixas, frascos e suasabreviagdes.

V — duracdo do tratamento e/ou a data do retorno do paciente;
VI — assinatura e carimbo identificador do prescritor da receita;
VIl - local de atendimento;
VIl — Via de Administragdo;

§ 11 - As prescri¢des de antibidticos utilizados em tratamento de doengas agudas serdo entre-
gues para um prazo maximo de 14 (quatorze) dias de tratamento, salvo em situacOes justificadas
clinicamente pelo prescritor por meio de laudo a ser avaliado pelo Farmacéutico ou conforme
definir os Protocolos Clinicos de Programas de Sadde utilizados pelo municipio;

§ 12 - As prescrigdes de analgésicos, antipiréticos e antiinflamatorios serdo atendidas em, no
maximo, um frasco ou 24 (vinte e quatro) comprimidos, exceto para a prescricdo acompanha-
da de justificativa do médico ou conforme definir os Protocolos Clinicos de Programas de Sau-
de utilizados pelo municipio; L.
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§ 13 - Determinar que o medicamento que atender a um dos requisitos dos itens |, Il e Il deste

artigo sera de uso exclusivo em procedimentos realizados na prépria Unidade de Saude, sendo
vedada a sua dispensagao:

| - Medicamentos utilizados em nebulizagao;
Il - Medicamentos tépicos usados no sistema ocular para fins diagndsticos;

11l - Anestésicos locais.

§ 14 — A Farmacia Bdsica somente atendera com receituario médico, para que assim evite er-
ros de dispensacdo e desperdicio de medicamentos e, também para que o paciente compareca
com assiduidade as unidades de saude de referéncia para acompanhamento.

§ 15 — A Secretaria Municipal de Saude poderd nomear um médico como referéncia para o
respectivo Protocolo Clinico de Sadde, segundo sua especialidade, para a prescricdo de medi-
camentos destinados exclusivamente ao Protocolo;

Secao lll
Do Recebimento de Medicamentos

Art. 72 - Ato de examinar e conferir o material quanto a quantidade, qualidade e documenta-
¢do, envolve os aspectos administrativos relacionados a Autorizagdo de Fornecimento e aos
requisitos administrativos estabelecidos em edital ou contrato;

Art. 82 - O recebimento dos produtos e a liquidagdo da Nota Fiscal Eletronica (DANFE) se dara
nas seguintes condigdes:

| = Recebimento provisorio;

a) Conferéncia da Nota fiscal Eletrénica (DANFE); O recebimento da entrega serd mediante a
apresentagao da respectiva DANFE, caso a documentacdo ndo seja entregue em duas vias, de-
ve-se tirar copia para arquivamento. Deve ser conferido na DANFE a conformidade com a Au-
torizagdo de Fornecimento dos seguintes dados: a razao social e o CNPJ do emissor, a razdo
social e 0 CNPJ do destinatario. Notada a inconsisténcia dos dados sera feita a devolugdo dos
produtos, o responsavel pela devolugdo deve preencher a parte posterior da Nota Fiscal Ele-
trénica explicitando os motivos da devolugdo, assinar, carimbar e datar.

b) Conferéncia dos volumes declarados na DANFE; Sera conferido na presenca do entregador
a quantidade de volumes e as condigdes de conservagao e inviolabilidade dos produtos. Toda
inconformidade sera declarada no verso da DANFE onde o responsdvel deve carimbar, assinar
e datar.

Il - Recebimento definitivo;

a) O recebimento definitivo se darda pelo servidor responsavel pelo acompanhamento do con-
trato ap6s a verificagdo das especificacdes técnicas e administrativas e das caracteristicas
quantitativas e qualitativas dos produtos entregues; /
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b) O responsavel pelo recebimento definitivo dispord da Autorizacdo de Fornecimento para a
conferéncia dos produtos entregues por unidade, valor unitario, valor total da danfe, prazo de

validade e quantidade, assim como pela andlise e aprovagdo dos documentos técnicos exigidos
no edital ou contrato;

c) Atendidos os requisitos para o recebimento definitivo, o responsavel pelo recebimento de-
finitivo ird carimbar e assinar a danfe conforme legislagdo especificavigente;

d) O prazo para a conferéncia definitiva seré definido no edital oucontrato;

IV — O responsavel pela Estocagem e guarda dos produtos ird inserir no sistema de controle
existente informatizado as seguintes informagdes:

a) nome da distribuidora;
b) nimero da nota fiscal;
c) nimero do lote;
d) prazo de validade;
e) valor unitdrio;
f) valor total da danfe;
g) quantidade de cada produto.
Secao IV
Da Estocagem e Guarda dos Medicamentos

Art. 92 - A organizacdo dos produtos na Central de Abastecimento Farmacéutico Municipal pa-
ra melhor aproveitamento do espago possivel e dentro de pardmetros que permitam seguran-
ca e eficiéncia. Os procedimentos operacionais para estocagem consistemem:

I - Estocar os produtos por classe, lote e validade, de forma que permita facilidentificacao;

Il - Manter distancia entre os produtos, produtos e paredes, pisos teto e empilhamentos, de
modo a facilitar a circulacdo interna de ar;
Il - Etiquetar os produtos citando o nome e a validade;

IV - Estocar os produtos de acordo com as condi¢des de conservagdo recomendadas pelo fa-
bricante. Em caso de ndo haver recomendacdo especifica, devem se estocar os produtos em
temperatura ambiente (15 —22°C);

V - Estocar os medicamentos isolados de outros materiais;

VI - Materiais passiveis de quebra (ampolas e frascos de vidros) devem ser guardados em lo- D
3 \
cais menos expostos a acidentes; .

VIl — Exercer um controle diferenciado dos farmacos sujeitos a Portaria GM/MS ne. 344/9 n
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Esses medicamentos devem ficar em local seguro, isolados dos demais, sob controle e respon-
sabilidade legal do farmacéutico;

Segao V
Da Distribuigdo para as Unidades de Saude

Art. 102 - O responsavel pela Unidade de Dispensagdo de Medicamentos da Unidade de Saude
fara sempre que necessario o pedido dos medicamentos para atender a demanda pelo sistema
informatizado.

§ 12 - Na Central de Abastecimento Farmacéutico Municipal o pedido sera atendido pelo res-
ponsavel que fard a separagdo dos mesmos efetuando a conferéncia da quantidade, lote e da-
ta de validade procedendo a baixa no sistema;

§ 22 - A unidade requisitante ird ser informada da liberagdo do pedido por email e solicitara ao
motorista a transporte dos produtos.

Secao VI
Do Controle de Estoque

Art. 11 - E uma atividade técnico-administrativa que tem por objetivo subsidiar a programacao
e aquisicdo de medicamentos, visando a manuten¢do dos niveis de estoques necessarios ao
atendimento da demanda, evitando-se a superposi¢do de estoques ou desabastecimento do
sistema. Em resumo, as fun¢des do controle de estoque sdo:

a) determinar quanto e quando comprar;

b) Emitir Termo de Referéncia para a aquisigao dos produtos;

c) determinar o que deve permanecer estocado;

d) controlar quantidades, data de validade e valores estocados;
e) identificar e retirar do estoque itens obsoletos ou danificados;
f) realizar inventarios sempre que necessario;

§ 12 - O controle de estoque fica evidenciado através da devida utilizacdo do sistema informa-
tizado.

§ 22 - O responsavel pela unidade de dispensagdo de medicamentos devera realizar as movi-
mentacdes de produtos no sistema informatizado até o dia 05 do més subsequente ao fecha-
mento.

Secdo VIl Consideragdes Gerais

Art. 12 - Quando faltar algum dado fundamental na prescricdo e/ou estiver ilegivel a prescri-
¢do devera ser devolvida ao prescritor, juntamente com a justificativa de devolucdo da receita,
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sendo que o medicamento, neste caso, ndao podera ser dispensado. O farmacéutico ou funcio-

nario da farmacia deverad comunicar ao coordenador da Unidade de Saude esses problemas
ocorridos na farmacia.

Art. 13 - Quando ocorrer problemas relacionados as farmacias de outras Unidades de Saude,
ou a pacientes de outras Unidades, o funciondrio da farmacia devera ligar para a Unidade de
referéncia do paciente a fim de encaminha-lo, ou solucionar o problema.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A MATERIAS MEDICO-HOSPITALARES EODONTOLOGICOS
Secdo |
Do Recebimento e Aceitacdo de Materiais de Consumo e Permanentes

Art. 14 - Todo material de consumo/permanente deve passar pelo Almoxarifado da Secretaria
Municipal de Saude para fins de recebimento, conferéncia, armazenamento edistribuicdo;

§ 12 - Todo e qualquer material adquirido deve ser conferido, quanto a sua quantidade, quali-
dade, validade e valores no ato do recebimento, mediante o correspondente DANFE (Docu-
mento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica).

§ 22 - O recebimento é o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado em local previa-
mente designado (almoxarifado), ocorrendo nessa oportunidade apenas Prefeitura Municipal
de Alegre a conferéncia quantitativa, ou seja, recebimento provisdrio ndo implicando em acei-
tagado.

§ 32 - O recebimento definitivo ocorre ap6s a conferéncia dos itens dos materiais de consumo
ou permanente licitados, quanto: ao prazo de validade e as especificagdes técnicas menciona-
das no Termo de Referéncia:

| - Todo recebimento de materiais deve estar, ainda, acompanhado com a Ordem de Comprae
DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica) estando os mesmos em conformidade;

Il - N3o estando o material de acordo com o DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Ele-
trénica) e a Ordem de Compra, ou ndo atendendo a qualidade, quantidade e especificagdes
técnicas o responsavel pelo almoxarifado deve comunicar ao fornecedor, certificando por
quais as razdes, estando ele responsavel pela troca e entrega correta do material e no caso de
reincidéncias fazer notificacdo a empresa conforme procedimentos legais;

Il - A administragdo também poderd criar Comissdo Especial para fazer conferéncia e recebi-
mento de mercadorias especifica.

IV - Na conferéncia dos materiais o responsavel pelo almoxarifado deve observar quanto ao
preenchimento correto do DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrdnica) e Nota Fiscal
Eletrénica como:

a) Se o DANFE e a Nota Fiscal Eletrénica estdo em nome do Fundo Municipal de Saude de Ale-
gre;
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b) Endereco, CNPJ do Fundo Municipal de Saude de Alegre;
c) Descricdao do material;

d) Quantidade, preco unitdrio e total;

e) Data de emissao;

§ 42 - Apos a aceitagdo definitiva e conferéncia da nota fiscal, o responsavel pelo almoxarifado,
atesta o recebimento na nota fiscal com carimbo, contendo o seu nome e faz o langamento no
estoque;

§ 52 - E, apds esses procedimentos a nota fiscal deve ser encaminhada para o Setor de Com-
pras para procedimentos de liquidagdo.

Secgao Il
Do Armazenamento dos Materiais de Consumo

Art. 15 - O armazenamento e a organizagdo dos materiais devem ser realizados pelo Almoxari-
fado, conforme os seguintes critérios:

I - O almoxarifado deve ser organizado de tal forma que haja a maximizacdo do espago com
garantia de seguranca para os materiais ali estocados e de facil circulagdointerna;

Il - Os materiais devem ser empilhados sem contato direto com o piso;

Il - E devem ser observadas as recomendagdes do fabricante;

IV - Os bens pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras mais baixas, evitan-
do riscos de acidentes ou avarias e facilitando amovimentagao;

V - Sempre que possivel os materiais devem permanecer nas embalagensoriginais;

VI - Os materiais devem ser organizados com método PEPS — primeiro a entrar, primeiro a sair
com a finalidade de evitar a obsolescéncia;

VIl - Os materiais mais utilizados devem ficar préximos a expedigdo e colocados a frente da-
queles menos utilizados;

Secao lll
Do Armazenamento dos Materiais Permanentes

Art. 16 - O responsavel pelo almoxarifado apds receber um bem permanente deve imediata-
mente avisar a Geréncia de Patrimonio para que o setor faga os procedimentos normais.

Paragrafo Gnico - Os materiais permanentes s6 devem ficar armazenados apos seu recebimen-
to num periodo de 10 dias, prazo esse suficiente para fazer os procedimentos de registro.

\J

AR

Parque Getdlio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br

5



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

Secao IV
Da Conservagao dos Materiais

Art. 17 - O Almoxarifado deve ficar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que ga-
ranta a conservacdo dos materiais e preferencialmente, localizado em andar térreo e deve ser
mantido em uma boa organizagdo e limpeza;

§ 12 - O responsavel pelo o almoxarifado deve inspecionar, periodicamente, todos os materiais
sujeitos a corrosdo e deterioragdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz ecalor.

§ 22 - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais sempre que possivel e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da
utilizagao.

Sec¢ao V
Consideracdes Gerais

Art. 18 - Fica expressamente proibido o armazenamento de materiais de consumo, permanen-
tes inserviveis ou documentacio técnica, considerando que o espago do Aimoxarifado ndo sera
utilizado como depdsito e nem sala dearquivo.

Art. 19 - E expressamente proibida a entrada de pessoas estranhas no almoxarifado sem a au-
torizagdo do responsavel pelo o mesmo.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - As duvidas geradas por esta Instrugdo Normativa deverdo ser solucionadas junto a Se-
cretaria Municipal de Satde e/ou na Unidade Central de Controle Interno-UCCI.

Art. 21 - Esta Instrugdo Normativa entrara em 30 dias ap6s a sua publicagao.

Alegre, ES, 28 de dezembro de 2015.
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