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1. Objetivo

Estabelecer condi¢Bes para o adequado manuseio, armazenamento de produtos no

almoxarifado da Saude.
2. Aplicagdo

Este procedimento é aplicdvel a todos os colaboradores envolvidos no manuseio e

armazenamento de produtos da secretaria de Satde.
3. Definigdo

CECAM Sistema informatizado - Plataforma sistémica utilizada pelo Almoxarifado da
Saude para entradas de Nota Fiscal e saidas para as unidades dispensadoras interligadas
com a contabilidade.

HORUS - Sistema Nacional de Assisténcia Farmacéutica é uma ferramenta tecnoldgica
utilizada para o recebimento, dispensa¢do e gestdo de materiais e medicamentos na

rede municipal de saude.

4. Responsabilidades
4.,1. Gerente de Almoxarifado

- Fornecer subsidios para atendimento deste procedimento;

- Proceder as entradas dos materiais mediante as notas fiscais e saidas para as unidades
mediante pedido de reposicdo.

4.2. Responsavel Técnico

- Fornece o suporte necessario para os auxiliares de farmacia executarem as tarefas de
acordo com este procedimento.

4.3. Farmacéuticos e auxiliares de farmacia

- Cumprir os procedimentos;

- Monitorar o prazo de validade dos produtos estocados;
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- Alimentar o sistema com as entradas e baixas de dispensacdo mediante a apresentacao

da prescricdo e do cartdo SUS.

5.1 Procedimento
Antes de serem armazenados, os produtos devem ser recebidos conforme

procedimento de recebimento. (FOQ5)

O manuseio e 0 armazenamento de materiais e produtos requerem cuidados, a fim de
prevenir danos que impactem a qualidade, seguranga e eficacia dos produtos. Deve-se
estar atento a eventuais instrugdes citadas na embalagem dos produtos, ou outros
meios emitidos para esse fim.

Os produtos somente poderdo ser empilhados conforme quantidade especificada na
caixa de cada material.

Os materiais devem ser armazenados e mantidos em suas embalagens originais,
contribuindo assim para sua conservagdo. Para tanto, o responsavel pelo recebimento
fisico-fiscal ndo poderd destruir as embalagens provenientes dos fabricantes.

Antes de abrir a embalagem, deve-se estar atento a eventuais instrucdes contidas nas
proprias embalagens.

Eventuais embalagens especiais, necessarias para 0 manuseio e/ ou armazenamento de
tipos especificos de produtos, devem ser definidas pelo Responsdvel Técnico que levara
ao conhecimento de todos os colaboradores envolvidos, os procedimentos para o
devido manuseio e armazenagem.

Os produtos serdo armazenados, separadamente, de acordo com as suas caracteristicas,
classes e categorias, quando necessario. Quando determinado material é recebido, o
mesmo deve ser langado no sistema CECAM se toda a documentacgdo estiver correta e
de acordo com a nota fiscal e descricdo do item em Ata de Registro de Prego ou Pedido
de compra, constante no formuldrio de recebimento {Check List FO05).

Quando detectado alguma nao conformidade, o produto fica em quarentena até que o @

Responsavel Técnico analise o apontamento e que a conclusdo seja satisfatdria. Uma
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vez aprovado, o produto é liberado para armazenagem como aprovado, ficando desta
maneira disponivel para distribuicio. Toda movimentacdo do produto fica registrada
através de transacbes do sistema CECAM.

Os produtos devem ser armazenados de forma que o primeiro lote que vence deve ser
o primeiro lote a ser distribuido - FEFO {First Expire First Out) assegurando-se desta
maneira o controle de estoque dos produtos armazenados e distribuidos.

Transmitir o pedido de reposicdo para a unidade dispensadora através do sistema
Horus.

A unidade dispensadora devera transmitir o pedido de reposigdo, via Hérus para o
almoxarifado, nas datas previstas no cronograma anual.

Os produtos armazenados nos estoques do Almoxarifado da Saude devem ser
periodicamente verificados quanto a integridade das embalagens e condi¢des gerais.
0Os medicamentos controlados constantes na Portaria 344/98 e suas atualizagdes
deverdo estar armazenados em armarios com chave ou sala exclusiva com chave.

Os medicamentos termoldbeis devem ser armazenados em geladeira imediatamente
apos a conferéncia de recebimento tendo sua temperatura de recebimento conferida e

registrada.
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