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INTRODUCAO

A gestdo da logistica de insumos na Secretaria de Estado de Saude do Distrito
Federal engloba o conjunto de métodos e meios destinados a entregar os produtos
necessarios no local adequado e em tempo oportuno. Em outras palavras, a Logistica
faz o gerenciamento do fluxo de produtos, desde os pontos de recebimento até os
pontos de consumo. Um de seus principais objetivos é tornar os processos eficientes,
por meio da gestao do fluxo de informacgbes e materiais na organizacao.

A logistica em saude é drea nao-finalistica, embora essencial para garantir a
assisténcia em saude nas diversas unidades que a realizam. Deve englobar estratégia
bem delineada a fim de evitar rupturas de estoque dos insumos essenciais, a0 mesmo
tempo em que possibilita a racionalizacdo dos gastos com a aquisicdo de mercadorias,
a medida que alimenta com dados precisos o sistema informatizado de distribuicdo de
insumos para a saude.

Diante disso, o Manual de Logistica SES/DF — Recebimento, Armazenagem,
Distribuicdo e Dispensagdo — Das Centrais de Abastecimento a Dispensacao ao Paciente
busca apresentar os principais processos de trabalho do tema trazendo documentos
institucionais com informa¢BGes necessdrias para o planejamento e execu¢do das
diversas atividades rotineiras das principais areas envolvidas com logistica na SES/DF.

Em resumo, esse Manual é um guia de melhores praticas que servem para
nortear as Unidades da SES quanto a gestao de logistica da Secretaria, sem pretender
esgotar o tema e prevendo atualizacGes constantes, de forma atender as necessidades
da Instituicdo, e principalmente dos cidadaos.



RECEBIMENTO — CAF CENTRAL
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PROCESSO: RECEBIMENTO — CAF CENTRAL

Descrigdo de Atividades

O processo “RECEBIMENTO — CAF CENTRAL” iniciard apds a emissdao do Empenho.

®

Empenho
emitido

1.1 Acompanhar o prazo de entrega

POP 001
Agendamento
de Entregas

1.1 Acompanhar prazo
de entrega

1.1.1 Descrigao:

Consiste em acompanhar o prazo de entrega do insumo apds emissdao da Nota de
Empenho.

1.1.2 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

1.1.3 Tarefas:
a) Receber processo do Nucleo de Empenho (FSDF/DIOR/GEO/NEMP);
b) Acompanhar prazo de entrega de acordo com a previsao em Edital;

c) Entrar em contato com o fornecedor para verificar previsdo de entrega, se
aplicavel;

d) Elaborar certiddo a fim de registrar as informacdGes recebidas do fornecedor.
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1.1.4 Documentagdo necessaria:

a) Nota de Empenho.

1.1.5 Documentagao gerada:

a) Certidao contendo registro das informagdées sobre entrega recebidas do fornecedor.

1.1.6 Anexo(s):
a) POP DLOG 001 — Agendamento de Entregas.

INTRA-ATIVIDADES:

Sem Termo de
Compromisso de Troc@

Com Termo de
CompromissadeTro@

Caso o item seja entregue sem Termo de Compromisso de Troca, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “ 1.3 Agendar a entrega”.

Se o item for entregue com Termo de Compromisso de Troca, o processo de trabalho
prosseguira para atividade “1.2 Analisar o Termo de Compromisso de Troca”.
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1.2 Analisar o Termo de Compromisso de Troca

1.2 Analisar o Termo de
Compromisso de Troca

POP 004 e/ou 005 -
Recebimento de Produtos com
Apresentacdo de Temo de
Compromisso de Tro (TCT)

1.2.1 Descricao:

Consiste em receber e avaliar o Termo de Compromisso de Troca encaminhado pelo
fornecedor quando a validade do lote que se pretende entregar é inferior a validade
minima prevista no Instrumento de Convocacgao (Edital ou equivalente).

1.2.2 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central;

b) DIPRO ou DIPOP;

c) Executor do Contrato;

d) Diretoria de Logistica;

e) Geréncias de Armazenamento.

1.2.3 Tarefas:
a) Receber o Termo de Compromisso de Troca encaminhado pelo fornecedor;
b) Calcular validade util do produto;

c) Autorizar a entrega do produto, se validade dentro dos critérios estabelecidos em
Edital para entrega com Termo de Compromisso de Troca;

d) Incluir Termo de Compromisso de Troca no processo de execu¢ao e encaminhar
as areas responsaveis pela analise (Executor do Contrato e Programacdo) se
validade abaixo dos critérios estabelecidos em Edital;

e) Deferir ou indeferir o recebimento, se validade inferior a prevista para
recebimento com Termo de Compromisso de Troca;

f) Informar ao fornecedor sobre o deferimento ou indeferimento da entrega na
validade solicitada de acordo com a apresentacdo de Termo de Compromisso de
Troca.
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1.2.4 Documentagdo necessaria:
a) Termo de Compromisso de Troca;

b) Histérico de consumo do produto.

1.2.5 Documentagdo gerada:

a) Parecer conclusivo quanto a solicitacdo para entrega do produto com Termo de
Compromisso de Troca;

b) Fornecedor comunicado sobre o deferimento ou indeferimento da entrega na
validade solicitada.

1.2.6 Anexo(s):

a) POP DLOG 004 — Recebimento de Bens com Apresentacao de Termo de Compromisso
de Troca (TCT); e/ou

b) POP DLOG 005 — Termo de Compromisso de Troca (TCT) para Orteses, Préteses e
Materiais Especiais.

INTRA-ATIVIDADES:

Termo de
Compromisso de
Troca deferido

Termo de
Compromisso de
Troca indeferido

Caso o Termo de Compromisso de Troca seja deferido, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “ 1.3 Agendar a entrega”.

Se o Termo de Compromisso de Troca for indeferido, o processo de trabalho prosseguira
para a atividade “1.8 Notificar o Fornecedor”.
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1.3 Agendar a entrega

1.3 Agendar a entrega

1.3.1 Descrigao:

Consiste em agendar data para entrega junto a empresa fornecedora.

1.3.2 Ator(es) da atividade:

a) Geréncia de Armazenamento subordinada a DLOG.

1.3.3 Tarefas:

a) Encaminhar ao fornecedor o formulario de agendamento a ser preenchido;
b) Receber o formulario preenchido;

c¢) Confirmar o agendamento;

d) Inserir na Agenda da Geréncia;

e) Inserir informacdo no Processo SEI.

1.3.4 Documentac¢do necessaria:
a) E-mail do fornecedor solicitando agendamento de entrega;

b) Processo SEI Referente a entrega que sera agendada.

1.3.5 Documentagao gerada:
a) Insercao da informacdo na Agenda da Geréncia;

b) Insercdo de documento externo do tipo “Informacdo” no processo SEl referente a
entrega que foi agendada, contendo e-mail de confirmag¢ao do agendamento, com data
e horario confirmados.

INTRA-ATIVIDADES:

Entrega realizada

Entrega nao realizada

10
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Caso a entrega seja realizada, o processo de trabalho seguira para a atividade “1.4
Realizar conferéncia de pré-recebimento”.

Se a entrega nao for realizada, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “ 1.9
notificar o fornecedor”.

1.4 Realizar conferéncia de pré-recebimento

SISMATERIALS

14 Realizar conferéncia
de pré-recebimento

POP 002
Recebimento
Administrativo de
Produtos

1.4.1 Descrigao:

Consiste em realizar a conferéncia administrativa do produto no momento do
recebimento (descricdo do produto, quantidade, lote, validade, integridade da
embalagem, valor da Nota Fiscal, valor do ICMS, etc...).

1.4.2 Ator(es) da atividade:

a) CAF Central — Area de Recebimento.

1.4.3 Tarefas:
a) Conferir se o material esta sendo entregue no endereco correto;

b) Conferir se a Nota Fiscal apresenta todas as informacdes necessarias (CNPJ; tipo
de Nota Fiscal — simples remessa ou venda, descricdo do produto, lote, validade,
guantidade e valor, data de emissdo da NF, nimero da Nota de Empenho ou AFM,
dentre outros);

c) Conferir status da AFM (se bloqueada ou ndo), nome do fornecedor, quantitativo
empenhado, quantitativo a ser entregue;

11
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d) Conferir integridade das embalagens (se o produto apresentado estda em sua
embalagem original, se as embalagens estao danificadas, rasgadas, Umidas, se ha
possivel quebra ou embalagens violadas);

e) Conferir o produto entregue frente aos critérios estabelecidos em Edital ou
instrumento equivalente (descritivo; inscricdo de “Proibida Venda ao Comércio”,
temperatura, valor do ICMS conforme especificado no PAM, dentre outros);

f) Realizar o pré-recebimento do produto no SISMATERIAIS, caso o produto tenha
sido aprovado no recebimento administrativo;

g) Incluir cépia da Nota de Pré-Recebimento no SEl;

h) Emitir atesto de recebimento administrativo no SEl ou documento referente a
Devolucdo da entrega ao fornecedor, em caso de recusa, informando sobre a
aprovacao ou recusa do produto entregue.

1.4.4 Documentacdo necessaria:
a) Edital de Licitacdo ou instrumento equivalente;
b) Processo de Execucdo contendo PAM, Nota de Empenho e AFM;

c) Nota Fiscal.

1.4.5 Documentagao gerada:
a) SISMATERIAIS atualizado com o pré-recebimento do produto;
b) Atesto de recebimento com aprovagdo administrativa do produto entregue; ou

c) Recusa de recebimento administrativo do produto entregue.

1.4.6 Anexo(s):

a) POP DLOG 002 - Recebimento Administrativo de Bens nas Centrais de
Armazenamento e Distribuicao da SES.

INTRA-ATIVIDADES:

Iltem aceito
administrativaments

Iltem recusado
administrativamentz

12
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Caso o item seja aceito administrativamente, o processo de trabalho seguira para a
atividade “ 1.5 Realizar atesto técnico”.

Se o item for recusado administrativamente, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “ 1.10 Notificar o fornecedor “.

1.5 Realizar atesto técnico

POP 003 Conferéncia e
Atesto Técnico para
Recebimento de Produtos

1.5 Realizar atesto
técnico

Descricao:

Consiste na conferéncia técnica do produto (descritivo, tamanho, apresentacao,
validade util, registro no Ministério da Saude, marca, certificado de andlise, Autorizacado
de Funcionamento da empresa, quando aplicavel, licenca sanitédria, dentre outros)
realizada por especialista com expertise no produto (farmacéutico, enfermeiro, médico,
odontdlogo, etc..).

1.5.1 Ator(es) da atividade:

a) Especialistas (médicos, farmacéuticos, enfermeiros, odontdlogos, dentre outros).

1.5.2 Tarefas:
a) Consultar Edital de Licitacao;
b) Verificar amostra do pregao, se necessario;

c) Avaliar amostra do produto entregue frente ao Edital de Licitacdo e a amostra do
pregdo, quando aplicavel;

d) Avaliar documentacgdes sanitdrias;
e) Emitir atesto técnico com aprovacdo do produto entregue;

f) Elaborar termo de recusa técnica do produto entregue.

13
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1.5.3 Documentagdo necessaria:
a) Edital de Licitagao;
b) Documentagbes sanitarias;

c) Amostra do produto entregue na amostra do pregao.

1.5.4 Documentacdo gerada:
a) Atesto técnico com aprovacdo do produto entregue;

b) Termo de recusa técnica do produto entregue.

1.5.5 Anexo(s):

a) POP DLOG 003 — Conferéncia e Atesto Técnico para Recebimento de Bens nas
Centrais de Armazenamento e Distribui¢do da SES/DF.

INTRA-ATIVIDADES:

ltem aceito
tecnicaments

ltem recusado
tecnicamente

Caso o item seja aceito tecnicamente, o processo de trabalho seguira para a atividade
“1.6 Processar o recebimento “.

Se o item for recusado tecnicamente, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “1.10 Notificar o fornecedor”.

1.6 Processar o recebimento

SISMATERIAIS

1.6 Processar o
recebimento

14
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1.6.1 Descricao:

Consiste em processar a Nota de Recebimento no SISMATERIAIS, disponibilizando o
produto para solicitacdo pelas Unidades de Saude.

1.6.2 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

1.6.3 Tarefas:
a) Processar o pré-recebimento do produto no SISMATERIAIS;
b) Processar o recebimento do produto no SISMATERIAIS;

c) Incluir cépia da Nota de Recebimento de Compra Processada no processo de
execugao.

1.6.4 Documentagdo necessaria:

a) Documentacgdes apresentadas no ato da entrega do produto (Nota Fiscal, certificado
de andlise, Termo de Compromisso de Troca, se for o caso, dentre outros).

1.6.5 Documentagao gerada:

a) Nota de Recebimento de Compra Processada no SISMATERIAIS;

b) Processo de execugdo no SEl atualizado.

1.7 Armazenar os produtos

POP OOT POP 010
Estocagem de Risco de
Imsumos Vencimento
[T
Y e e L
L
I ™

1.7 Armazenar os
produtos

15



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribuig¢do e dispensagdo

1.7.1 Descricao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos na CAF Central obedecendo as boas

praticas vigentes.

1.7.2 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

1.7.3 Tarefas:
a) Transferir os produtos recebidos aos locais de armazenamento;

b) Organizar os produtos por tipo de material (material médico, medicamento,
material de laboratério, material de odontologia), descritivo e, quando possivel,
validade;

c) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas
vigentes.

1.7.4 Documentacdo necessaria:

a) Nota de Recebimento de Compra Processada no SISMATERIAIS;

1.7.5 Documentagao gerada:
a) Registros do controle de validade de produtos em estoque;

b) Registros do controle de temperatura de armazenamento.

1.7.6 Anexo(s):
a) POP DLOG 007 — Armazenagem de Insumos sujeitos a Vigilancia Sanitaria;

b) POP DLOG 010 — Alerta de Vencimento de Insumos.

@

5I5MATERIAIS atualizado.
Aguardando solidtagdo
Regional

O processo de trabalho se encerrard com o sistema SISMATERIAIS atualizado
aguardando solicitacdo da Regional de Salde.

16
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1.8 Notificar o fornecedor

1.8 Motificar o
fornecedor

1.8.1 Descrigao:

Consiste em informar ao fornecedor caso o Termo de Compromisso de Troca seja
indeferido pelas dreas responsaveis pela andlise.

1.8.2 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

1.8.3 Tarefas:
a) Acompanhar analise do Termo de Compromisso de Troca pelas areas envolvidas;

b) Encaminhar e-mail ao fornecedor informando que o Termo de Compromisso de
Troca enviado para andlise foi indeferido.

1.8.4 Documentacdo necessaria:

a) Parecer conclusivo quanto a solicitacdo para entrega do produto com Termo de
Compromisso de Troca.

1.8.5 Documentagao gerada:

a) E-mail informando ao fornecedor quanto ao indeferimento do Termo de
Compromisso de Troca.

17
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1.9 Notificar o fornecedor

-,

1.9 Motificar o <
fornecedor -

POP O0E&
Motificacdo de
Formecedares (por
atraso de entrega)

1.9.1 Descricao:

Consiste em notificar o fornecedor quanto ao atraso de entrega do produto, de acordo
com o prazo estabelecido no instrumento convocatério.

1.9.2 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

1.9.3 Tarefas:

a) Acompanhar entrega do produto durante o prazo previsto no instrumento
convocatorio;

b) Emitir notificacdo por atraso de entrega, ndo havendo entrega no prazo
estabelecido;

c) Encaminhar e-mail ao fornecedor contendo a Notificacao.

1.9.4 Documentagdo necessaria:

a) Instrumento convocatdrio (Edital, Projeto Basico, etc..);

b) Ata de Registro de Precos, contrato ou outro ajuste celebrado;
c) Nota de Empenho;

d) InformacgOes da empresa contratada.

1.9.5 Documentacdo gerada:

a) E-mail enviado ao fornecedor com a notificacdo por atraso de entrega.

18
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1.9.6 Anexo(s):
a) POP DLOG 006 — Notificagdo e Inexecugao Total de Notas de Empenho.

1.10 Notificar o fornecedor

1.10 Motificar o
fornecedor

POP 002 e/ou 003
Recebimento
Administratho de
Produtos

Descricao:

Consiste em informar ao fornecedor que o produto entregue foi reprovado na
conferéncia técnica ou administrativa, concedendo prazo para recolhimento, quando
aplicavel.

1.10.1 Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

1.10.2 Tarefas:

a) Incluir o motivo da recusa no processo de execucdo (SEl) e disponibilizar para
assinatura da chefia, em caso de recusa do material no atesto administrativo ou
técnico;

c) Notificar o fornecedor ou transportador quanto a recusa do material seja por meio
da Nota Fiscal (registrar motivo da recusa no verso da Nota Fiscal) ou através de
e-mail (para materiais cujo atesto técnico nao é realizado no ato da entrega do
produto);

d) Devolver a carga ou solicitar ao fornecedor que compareca a CAF Central para
realizar o recolhimento do produto no prazo estabelecido.

1.10.3 Documentagao necessaria:

a) Recusa administrativa ou técnica reprovando o produto.
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1.10.4 Documentagao gerada:
a) Nota Fiscal contendo registro do motivo da recusa; ou

b) E-mail solicitando recolhimento do produto no prazo estabelecido.

1.10.5 Anexo(s):

a) POP DLOG 002 - Recebimento Administrativo de Bens nas Centrais de
Armazenamento e Distribuicdo da SES; e/ou

b) POP DLOG 003 — Conferéncia e Atesto Técnico para Recebimento de Bens nas
Centrais de Armazenamento e Distribui¢do da SES/DF.

Produto
recusado e
recalhida pelo
fornecedar.

O processo de trabalho se encerrard com o produto recusado e recolhido pelo
fornecedor e acompanhando o prazo de entrega, conforme aquisicao.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO — ATENCAO PRIMARIA

Descrigdo de Atividades

O processo “DISTRIBUICAO — ATENGCAO PRIMARIA” iniciard com a prescri¢io ou
abastecimento das Salas/eSF pelas UBS.

O

Prescricdo ou
Abastecimento
das Salas/eSF

2.1. Programar e solicitar insumos

21 Programar e
solicitar insumos

2.1.1. Descricao:

Consiste em planejar a solicitagao de itens para abastecimento da Unidade Basica de
Saude, e, também, emitir a Solicitacdo de Transferéncia de Insumos no Sistema de
Materiais (SISMATERIAIS) enderegada a CAF Central (NUMEBE) ou ao Nucleo de
Logistica Farmacéutica da Regido de Saude.

2.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da UBS.

2.1.3. Tarefas:

a) Fazer a contagem, comparar o "Relatério de posicdo de estoque" e ajustar
possiveis divergéncias no SISMATERIAIS;

b) Analisar as demandas dos setores internos da Unidade Basica de Saude (exemplos:
consultorios, sala de vacina, etc.);

c) Analisar o histdrico de consumo dos insumos (setores internos e medicamentos
dispensados aos pacientes);

d) Definir os insumos e quantidades a serem solicitados;

e) Emitir a Solicitacdo de Transferéncia de Insumos no SISMATERIAIS.

21



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensag¢do

2.1.4. Documentagao necessdria:

a) Lista de itens padronizados na UBS;
b) Histérico de consumo dos insumos;
c) Relatério de posicdo de estoque;

d) Lista de contagem de estoque.

2.1.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Solicitagdo de Material no SISMATERIAIS, direcionada ao Local Abastecedor
(CAF Central NUMEBE ou Nucleo de Logistica Farmacéutica da Regional de Saude ou
Farmadcia Viva).

INTRA-ATIVIDADES:

Pedido mensal

Pedido emergencial

Solicitacdo de
plantas medicinais e
fitoterapicos

No caso de itens com pedidos mensais, o processo de trabalho seguira para a atividade
“2.2 consolidar as solicitagdes das UBS e solicitar insumos as CAFs Centrais” ou “2.3
Receber pedidos e separar insumos”, conforme o item solicitado.

Se os itens comporem solicitagdo emergencial, o processo de trabalho seguira para a
atividade “2.3 Receber pedidos e separar insumos”.

No caso de solicitagdo de plantas medicinais e fitoterapicos, o processo de trabalho
seguira para a atividade “2.12 Receber pedidos e separar insumos”.

2.2. Consolidar as solicitagdes das UBS e solicitar insumos as CAFs
Centrais

2.2 Consolidar as
solicitagdes das UBS e
solicitar insumos as
CAFs Centrais
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2.2.1. Descrigao:

Consiste em consolidar os pedidos de Unidades Bdsicas de Saude e definir as
quantidades a serem demandados a CAF Central (Farmacia Central ou NUMEBE), e,
também, emitir a Solicitacdo de Transferéncia de Insumos no Sistema de Materiais
(SISMATERIAIS) direcionada a CAF Central (Farmacia Central ou NUMEBE).

2.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Logistica Farmacéutica.

2.2.3. Tarefas:

a) Fazer a contagem, comparar o "Relatério de posicdo de estoque" e ajustar
possiveis divergéncias no SISMATERIAIS;

b) Consolidar as solicitacdes das UBS Demandantes;
c) Definir os insumos e quantidades a serem solicitados;

d) Emitir, no SISMATERIAIS, a Solicitacdo de Transferéncia de Insumos a CAF Central.

2.2.4. Documentagao necessdria:
a) Pedidos mensais emitidos pelas Unidades de Saude Demandantes;

b) Relatério de posicao de estoque local.

2.2.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Solicitacdo de Transferéncia direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central
— Farmacia Central ou NUMEBE).

2.3. Receber os pedidos e separar insumos

2.3 Receber pedidos e
SEparar insumaos

POP 013
Separagdo de
Insumos
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2.3.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicdes de Transferéncia registradas no SISMATERIAIS e
separar os itens solicitados, nos estoques centrais, em data pré-estabelecida.

2.3.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central — Farmdcia Central ou NUMEBE.

2.3.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as Requisicdes de Transferéncia realizadas pelas
Unidades Basicas de Saude ou pelos Nucleos de Logistica Farmacéutica a CAF
Central;

b) Imprimir a requisi¢ao;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as Boas
Praticas Vigentes;

d) Organizar a separacao em pallets com identificacdo.
2.3.4. Documentagao necessdria:
a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central);

b) Cronograma de atendimentos da CAF Central.

2.3.5. Documentagao gerada:

a) Requisicdo impressa e produtos separados e identificados.

2.3.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 - Expedicdo de Insumos.
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2.4. Expedir os pedidos

24 Expedir os pedidos

POP 014
Expedicdo de
Insumaos

2.4.1. Descricao:

Consiste em atender as Requisicoes de Transferéncia no SISMATERIAIS e entregar os
produtos as unidades solicitantes.

2.4.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central;
b) Unidades de Saude que recebem o pedido;

c) Geréncia de Transportes.

2.4.3. Tarefas:

a) Realizar no SISMATERIAIS o atendimento da transferéncia, informando os
produtos, quantidades e lotes separados;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Unidade de Saude que realizou a
Requisicdo da transferéncia;

c) Realizar corre¢des na separacdo, se necessario;
d) Carregar os produtos separados no veiculo que realizard o transporte;

e) Transportar os produtos a Unidade de Saude.

2.4.4. Documentacao necessdria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).

2.4.5. Documentacao gerada:

a) Relatério de Transferéncia Atendida no SISMATERIAIS (atendimento da
Requisicdo);

b) Documento de romaneio para transporte da carga.
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2.4.6. Anexo(s):

a) POP DLOG 014 — Inventario Ciclico dos Insumos Armazenados.

2.5. Realizar recebimento

2.5 Realizar
recebimento

2.5.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pela CAF Central ao Nucleo de Logistica
Farmacéutica.

2.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Logistica Farmacéutica.

2.5.3. Tarefas:
a) Descarregar o veiculo que transportou a carga;
b) Conferir a carga recebida;

c) Realizar Aceite da Transferéncia no SISMATERIAIS.

2.5.4. Documentagao necessdria:

a) Nota de Transferéncia realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicdo).

2.5.5. Documentacao gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.

2.6. Armazenar

46 Armazenar

Aguardar
solicitagdes das UBS
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2.6.1. Descrigao:

Consiste em realizar o armazenamento dos insumos recebidos no Nucleo de Logistica
Farmacéutica obedecendo as Boas Praticas vigentes.

OBS 1: Apds a execugao da atividade “2.6 Armazenar”, o processo de trabalho aguardara
a solicitagdo da demanda (UBS).

OBS 2: No caso de logistica reversa, apds armazenagem dos itens, seguir os processos
de trabalho “12. Logistica Reversa - Carta de troca”, “13. Logistica reversa - Medida
Cautelar” ou “14. Logistica reversa - Desvio de qualidade”, conforme orientacao
repassada pela Diretoria de Logistica (DLOG/SULOG).

2.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Nducleos de Logistica Farmacéutica.

2.6.3. Tarefas:

a) Transferir os produtos recebidos da drea de descarregamento do veiculo aos locais
adequados nas dependéncias do Nucleo de Logistica Farmacéutica;

b) Realizar a gestao dos estoques locais obedecendo as Boas Praticas vigentes.

2.6.4. Documentagao necessdria:

a) Manual de boas praticas vigentes.

2.6.5. Documentacao gerada:
a) Controles de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c) SolicitacOes de devolugdo de insumos em excesso ao CAF Central.

2.7. Separar e distribuir

2.7 Separar edistribuir
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2.7.1. Descricao:

Consiste em atender as solicitagdes de transferéncia das unidades, separar os itens
solicitados e realizar a entrega dos produtos as Unidades Basicas de Saude da Regido.

2.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Logistica Farmacéutica.

2.7.3. Tarefas:
a) Verificar as solicitagcdes de cada unidade basica de saude;
b) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas;

c) Organizar a separacdo em pallets ou outros locais designados para este fim, com
identificacao;

d) Conferir os produtos separados junto a Unidade requisitante;

e) Realizar a entrega dos produtos a Unidade requisitante.

2.7.4. Documentagao necessdria:

a) Solicitacdes de Transferéncia das UBS no SISMATERIAIS direcionada ao Local
Abastecedor - Nucleo de Logistica Farmacéutica.

2.7.5. Documentacao gerada:

a) Relatério de Transferéncia Atendida.

2.8. Realizar recebimento

2.8 Realizar
recebimento

2.8.1. Descricao:

Consiste em receber os produtos transferidos da CAF Central ou do Nucleo de Logistica
Farmacéutica a UBS.

2.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da UBS.
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2.8.3. Tarefas:
a) Descarregar o veiculo que transportou a carga;
b) Conferir a carga recebida;

c) Realizar Aceite da Transferéncia no SISMATERIAIS.

2.8.4. Documentacao necessdria:

a) Relatério de Transferéncia Atendida.

2.8.5. Documentagao gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.

2.9. Armazenar

2.9 Armazenar

2.9.1. Descricao:

Consiste em realizar o armazenamento dos produtos recebidos na Farmacia da UBS,
obedecendo as Boas Praticas vigentes.

OBS: No caso de logistica reversa, ap6s armazenagem dos itens, seguir os processos de
trabalho “12. Logistica Reversa - Carta de troca”, “13. Logistica reversa - Medida
Cautelar” ou “14. Logistica reversa - Desvio de qualidade”, conforme orientagao
repassada pela Diretoria de Logistica (DLOG/SULOG).

2.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da UBS.

2.9.3. Tarefas:

a) Transferir os produtos recebidos da area de descarregamento do veiculo aos locais
adequados nas dependéncias da Farmdcia da UBS;

b) Realizar gestdo de estoque obedecendo as Boas Praticas vigentes.
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2.9.4. Documentacao necessdria:

a) Manual de boas praticas vigentes.

2.9.5. Documentacao gerada:
a) Controles de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c) Solicitacdes de devolucdo de insumos em excesso ao Nucleo de Logistica
Farmacéutica.

INTRA-ATIVIDADES:

—>

Abastecimento
internao

Cispensacdo
ambulatorial

—

Apds o armazenamento, a distribuicdo acontecerd para o abastecimento interno da
Unidade ou para dispensacdo ambulatorial, de acordo com o planejamento da
demanda.

2.10. Atendimento das salas/ESF

2.10 Atendimento das
salas/ESF

2.10.1. Descrigao:

Consiste em abastecer as salas internas da Unidade Basica de Saude com os insumos
necessarios, de acordo com o planejamento da demanda.
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2.10.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da UBS.

2.10.3. Tarefas:

a) Atender os pedidos de insumos registrados no SISMATERIAIS oriundos dos setores
de consumo que compdem a unidade (exemplos: eSF, sala de medicacao, sala de
vacinas, etc.);

b) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas;

c) Realizar atendimento do pedido no SISMATERIAIS via “Saida” atendendo
solicitacao;

d) Entregar os produtos ao setor requisitante.

2.10.4. Documentagao necessdria:

a) Solicitacdo de insumos registrada no SISMATERIAIS, oriunda dos diversos setores da
UBS e destinada a Farmdcia da Unidade.

2.10.5. Documentacao gerada:

a) Documento de atendimento de pedido no SISMATERIAIS via “Saida” para consumidor
final (unidade de consumo).

2.11. Dispensar ao paciente

SISMATERIAIS

2.11 Dispensar ac
paciente

2.11.1. Descricao:

Consiste em entregar medicamentos ou outros insumos aos pacientes, para consumo
proprio, mediante prescricdo de profissional habilitado.

2.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da UBS.
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2.11.3. Tarefas:
a) Receber a prescrigdo e outros documentos pertinentes, entregues pelo paciente;

b) Analisar a prescricdo e demais documentacdo entregue com base em normativas
vigentes;

c) Realizar os devidos registros na receita conforme normativas vigentes;
d) Realizar o atendimento no SISMATERIAIS, via “Saida” por paciente;

e) Realizar orientagdes relacionadas ao uso, armazenamento e descarte dos
medicamentos;

f) Entregar o medicamento ao paciente.

2.11.4. Documentagao necessdria:
a) Prescricao;

b) Outros documentos previstos em protocolos clinicos e processos de trabalho
internos, bem como normativas vigentes.

2.11.5. Documentagao gerada:
a) Atendimento do pedido no SISMATERIAIS mediante “Saida” por paciente;

b) Documentos referentes ao cuidado farmacéutico.

®

Medicamentos e
insumos entregues aos
Pacientes/Salas/eSF -
Informacdo para
Planejamento da
Demanda

O processo de trabalho se encerrara com os medicamentos e insumos entregues aos
pacientes/Salas/ESF — Informagdo para Planejamento da Demanda.

2.12. Distribuir fitoterapicos de acordo com as solicitagcdoes das UBS

212, Distribuir
fitoterapicos de acordo

com as sclicitagies das
UBS
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2.12.1 Descrigao:

Consiste em atender as solicitagdes das unidades cadastradas conforme disponibilidade
de estoque e perfil de consumo das unidades.

2.12.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

2.12.3 Tarefas:

a) Consultar as solicitacdes de transferéncia no SISMATERIAIS;

b) Separar e identificar os pedidos das Unidades;

¢) Comunicar a Unidade solicitante a disponibilidade para a retirada do pedido;
d) Realizar a conferéncia do pedido em conjunto com a Unidade solicitante;

e) Assinar a Nota de Atendimento e solicitar a assinatura do servidor responsavel
pela conferéncia e retirada do estoque;

f) Arquivar a Nota de Atendimento.

2.12.4 Documentagao necessaria:

a) Nota de Atendimento da solicitacdo de transferéncia.

2.12.5 Documentag¢do gerada:

a) Nota de atendimento da solicitacdo de transferéncia.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO — ATENCAO SECUNDARIA

Descrigdo de Atividades

O processo “Distribuicdo — Ateng¢ao Secunddria” iniciard com a prescricdo ou
abastecimento das Equipes.

®

Prescrigdo ou
gbastecimento
das Equipes

3.1. Programar pedido e solicitar insumos

3.1 Programar pedido e
solicitar insumos

3.1.1. Descrigao:

Consiste em planejar a solicitacdo de itens para abastecimento das Unidades de Saude
da Atencdo Secundaria, e também, confeccionar a Requisicdo de Transferéncia de
Insumos no Sistema de Materiais (SISMATERIAIS) enderecada a CAF Central ou ao
Nucleo de Farmacia Hospitalar.

3.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da Unidade de Saude da Atenc¢do Secundaria.

3.1.3. Tarefas:

a) Analisar as demandas dos setores internos da Unidade de Saude (exemplos:
consultorios, salas de exames, ambulatérios);

b) Analisar o historico de consumo da Unidade;
c) Definir os itens e quantidades a serem solicitados;

d) Confeccionar o Pedido no SISMATERIAIS.

3.1.4. Documentagao necessdria:

a) Relatério de histérico de consumo obtido do SISMATERIAIS;
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b) Cautelas definidas internamente na Unidade.

3.1.5. Documentagao gerada:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central ou
Nucleo de Farmacia Hospitalar).

INTRA-ATIVIDADES:

Pedido mensal

Pedido emergencial

O processo de trabalho seguird conforme itens solicitados na Requisicdo de
Transferéncia de Insumos no Sistema de Materiais. No caso de itens com pedidos
mensal, seguird para o CAF Central ou Nucleo de Farmdcia Hospitalar. Para itens com
pedidos emergenciais, o processo de trabalho prosseguira para o CAF Central.

3.2. Consolidar pedidos e solicitar insumos

3.2 Consolidar pedidos
e solicitarinsumos

3.2.1. Descrigao:

Consiste em consolidar os pedidos de Unidades de Saude da Atencdo Secundaria e
planejar os itens e quantidades a serem demandados a CAF Central, e também,
confeccionar a Solicitagdo de Transferéncia de insumos no Sistema de Materiais
(SISMATERIAIS), direcionada a CAF Central.

3.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

3.2.3. Tarefas:

a) Analisar as demandas das Unidades de saude, incluindo Unidades de Saude da
Atencdo Secundaria;
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b) Analisar o histérico de consumo das Unidades de saude demandantes, incluindo
Unidades de Saude da Ateng¢do Secundaria;

c) Analisar os estoques locais;
d) Definir os itens e quantidades a serem solicitados;

e) Confeccionar a Solicitacdo de Transferéncia de insumos no SISMATERIAIS.

3.2.4. Documentagao necessdria:

a) Requisicdo/pedido emitido pelas Unidades de Saude demandantes;
b) Relatdrios de histérico de consumo obtidos do SISMATERIAIS;

c) Relatérios de posicdo de estoque obtidos do SISMATERIAIS.

3.2.5. Documentacao gerada:

a) Solicitacdo de Transferéncia de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor
(CAF Central).

3.3. Receber pedidos e separar insumos

3.3 Receber pedidos e
Separar insumas

POP 013
Separacao de
Insumaos

3.3.1. Descrigao:

Consiste em acessar as solicitacdes de Transferéncia registradas no SISMATERIAIS e
separar os itens solicitados, nos estoques centrais.

3.3.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.
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3.3.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as Requisicdes de Transferéncia realizadas pelas
Unidades de Saude da Atencdo Secunddria ou pelos Nucleos de Farmdcia
Hospitalar a CAF Central;

b) Imprimir a requisicdo;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas
praticas vigentes;

d) Organizar a separagdo em pallets com identificacdo.

3.3.4. Documentacao necessdria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).

3.3.5. Documentacao gerada:

a) Nao se aplica.

3.3.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 012 — Separacgao de Insumos.

3.4. Expedir os pedidos

34 Expediros pedidos

POP 014
Expedicdo de
Insumaos

3.4.1. Descrigao:

Consiste em atender as Solicitacbes de Transferéncia no SISMATERIAIS e entregar os
produtos as Unidades solicitantes.

3.4.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central;
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b) Unidades de Saude que realizaram o pedido;

c) Geréncia de Transportes.

3.4.3. Tarefas:

a) Realizar no SISMATERIAIS o atendimento da transferéncia, informando os
produtos, quantidades e lotes separados;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Unidade de Saude que realizou a
Requisi¢ao da transferéncia;

c) Realizar correcdes na separacdo, se necessario;
d) Carregar os produtos separados no veiculo que realizard o transporte;

e) Transportar os produtos a Unidade de Saude.

3.4.4. Documentacao necessdria:

a) Solicitacdo de Transferéncia de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor
(CAF Central).

3.4.5. Documentacao gerada:

a) Relatério de Transferéncia Atendida no SISMATERIAIS(atendimento da Requisi¢do).

3.4.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 - Expedicdo de Insumos.

3.5. Realizar recebimento

3.5 Realizar
recebimento

3.5.1. Descricao:

Consiste em receber os produtos enviados pela CAF Central ao Nucleo de Farmacia
Hospitalar ou Farmacia da Atencdo Secundaria.

3.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar;
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b) CAF Central;

c) Farmacia da Aten¢ao Secundaria.

3.5.3. Tarefas:
a) Descarregar o veiculo que transportou a carga;
b) Conferir a carga recebida;

c) Realizar Aceite da Transferéncia no SISMATERIAIS.

3.5.4. Documentagao necessdria:

a) Transferéncia realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Solicitagdo).

3.5.5. Documentacao gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.

3.6. Armazenar

3.6 Armazenar

3.6.1. Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos no Nucleo de Farmdcia Hospitalar
ou Farmacia da Atencdo Secundaria, obedecendo as boas praticas vigentes.

3.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia da Atencdo Secundaria.

3.6.3. Tarefas:

a) Transferir os produtos recebidos da drea de descarregamento do veiculo aos locais
adequados nas dependéncias do Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas
vigentes.
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3.6.4. Documentagao necessdria:

a) Nao se aplica.

3.6.5. Documentacao gerada:
a) Controles de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c) SolicitacOes de devolucdo de insumos em excesso a CAF Central.

3.7. Separar e distribuir

3.7 Separar e distribuir

3.7.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicdes de Transferéncia ou de Consumo registradas no
SISMATERIALIS, separar os itens solicitados, nos estoques locais do Nucleo de Farmicia
Hospitalar, e realizar a entrega dos produtos as Unidades de Saude da Atencao
Secundaria.

3.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

3.7.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as Requisicdes de Transferéncia realizadas pelas
Unidades de Saude da Atengao Secunddria aos Nucleos de Farmacia Hospitalar;

b) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas;

c) Organizar a separacao em pallets ou outros locais designados para este fim com
identificacdo;

d) Atender a requisicdo via transferéncia ou consumo no SISMATERIAIS;
e) Conferir os produtos separados junto a Unidade requisitante;

f) Realizar a entrega dos produtos a Unidade requisitante.
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3.7.4. Documentacao necessdria:

a) Requisicao de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor - Nucleo de
Farmacia Hospitalar, via Transferéncia ou via Consumo.

3.7.5. Documentagao gerada:

a) Relatério de Transferéncia Atendida ou de Requisicdo de Consumo atendida no
SISMATERIAIS.

3.8. Realizar o recebimento

3.8 Realizar
recebimento

3.8.1. Descricao:

Consiste em receber os produtos transferidos da CAF Central ou do Nucleo de Farmacia
Hospitalar a Farmacia da Unidade de Saude da Atencdo Secundaria.

3.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da Unidade de Saude da Atencdo Secundaria.

3.8.3. Tarefas:
a) Descarregar o veiculo que transportou a carga;
b) Conferir a carga recebida;

c) Realizar Aceite da Transferéncia no SISMATERIAIS.

3.8.4. Documentagao necessdria:

d) Relatério de Transferéncia Atendida ou de Requisicdo de Consumo atendida no
SISMATERIAIS.

3.8.5 Documentagao gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.
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3.9. Armazenar

3.9 Armazenar

3.9.1 Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos produtos recebidos na Farmacia da Unidade de Saude
da Atencgdo Secundaria obedecendo as boas praticas vigentes.

3.9.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da Unidade de Saude da Atenc¢do Secundaria.

3.9.3 Tarefas:

a) Transferir os produtos recebidos da drea de descarregamento do veiculo aos locais
adequados nas dependéncias da Farmdcia da Unidade de Saude da Atencdo
Secundaria;

b) Realizar controle de estoque permanente obedecendo as boas praticas vigentes.

3.9.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Nao se aplica.

3.9.5 Documentagao gerada:
a) Controle de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c) Solicitacdo de devolugcdo de insumos em excesso a CAF Central ou Nucleo de Farmacia
Hospitalar.

43



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensag¢do

INTRA-ATIVIDADES:

—>

Abastecimento
interno

Dispensacdo
ambulatorial

—>

Apds o armazenamento, a distribuicdo acontecera para o abastecimento interno da
Unidade ou para dispensagdao ambulatorial, de acordo com o planejamento da
demanda.

3.10 Atendimento das salas

3.10 Atendimento das
salas

3.10.1 Descrigao:

Consiste em abastecer as salas internas da Unidade de Saude da Atengao Secundaria
com 0s iNsUMoSs necessarios.

3.10.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmadcia Interna da Unidade de Saude da Atencdo Secundaria.

3.10.3 Tarefas:

a) Acessar os pedidos de insumos registrados preferencialmente no SISMATERIAIS
oriundos dos setores de consumo que compdem a unidade (exemplos: consultorio
1, consultdrio 2, sala de exames, etc...);

b) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas;

c) Realizar atendimento do pedido no SISMATERIAIS preferencialmente por
atendimento da Requisicdo;

d) Realizar a entrega dos produtos no setor requisitante.
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3.10.4 Documentagao necessdria:

a) Pedido registrado no SISMATERIAIS ou apresentado de outra forma conforme
processos de trabalho internos, oriundo dos diversos setores da Unidade de Salde e
destinado a Farmacia da Unidade.

3.10.5 Documentacao gerada:

a) Documento de atendimento de pedido no SISMATERIAIS via “Consumo” para
consumidor final (Unidade de consumo).

3.11 Dispensar ao paciente

3.11 Dispensar ao
paciente

3.11.1 Descricao:

Consiste em entregar medicamentos ou outros insumos aos pacientes, na farmacia
ambulatorial da Unidade.

3.11.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmacéutico - Farmacia Ambulatorial da Unidade de Saude da Atencgdo Secundaria.

3.11.3 Tarefas:
a) Receber a prescricao e outros documentos entregues pelo paciente;

b) Analisar a prescricdo e demais documentagdo entregue com base em normativas
vigentes;

c) Providenciar as orientagGes necessarias ao paciente;

d) Realizar os registros necessdrios conforme processos internos da Unidade e
normativas vigentes;

e) Realizar o registro do atendimento no SISMATERIAIS via “Saida” por paciente;

f) Entregar o medicamento ao paciente bem como documentos relacionados ao
cuidado farmacéutico;

g) Realizar orientacdes referentes a Assisténcia (ou cuidado) Farmacéutica.
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3.11.4 Documentagao necessdria:
a) Prescrigao;

b) Outros documentos previstos em protocolos clinicos e processos de trabalho
internos.

3.11.5 Documentagao gerada:
a) Documento de “Saida” por paciente no SISMATERIAIS;

b) Documentos referentes ao cuidado farmacéutico.

®

Medicamentos e
insumos entregues aos
Pacientes/Equipes -
Informacdo para
Plamejamento da
Demanda

O processo de trabalho se encerrard com os medicamentos e insumos entregues aos
pacientes/Equipes — Informacdo para Planejamento da Demanda.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO — ATENCAO HOSPITALAR

Descrigdo de Atividades

O processo “Distribuicdo — Atengao Hospitalar” iniciard com identificacdo da
necessidade de materiais e medicamentos, periodicamente ou emergencial pelo Nucleo
de Farmdcia Hospitalar.

O

Identificagdo da
necessidade de matenias e
medicamentos,
periodicaments ou
emergencial

4.1. Consolidar pedidos e solicitar insumos

3ISMATERIALS,
HORUS E SICLOM

-

4.1 Consolidar pedidos
e salicitar insumnos

4.1.1. Descrigao:

Consiste em consolidar a demanda dos diversos setores do Hospital por meio dos
sistemas SISMATERIAIS, Hérus e SICLOM, considerando as solicitacGes envidas pelas
areas, assim como solicitacdes de clientes externos dos hospitais, como unidades de
Atencdo Secunddria e confeccionar Requisicdo de Transferéncia* de insumos
direcionada a CAF Central (Farmacia Central ou NUMEBE) no respectivo sistema de
gestdo de estoque do item (SISMATERIAIS, Horus ou SICLOM).

*0O nome do documento pode mudar de acordo com o sistema utilizado.

4.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.
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4.1.3. Tarefas:

a) Analisar as demandas dos setores internos do hospital (farmacias satélites,
farmacias de dose, unidades de internagao, etc..) e demais unidades externas que
se abastecem dos hospitais (Policlinicas, CAPS, dentre outros);

b) Analisar o histérico de consumo dos setores internos do hospital e unidades
externas que se abastecem dos hospitais;

c) Analisar os estoques locais;
d) Definir os itens e quantidades a serem solicitados;

e) Confeccionar a Requisi¢do de Transferéncia* de insumos no respectivo sistema de
gestdo de estoque do item, podendo ser SISMATERIAIS, Horus ou SICLOM.

4.1.4. Documentagdo necessaria:
a) Relatérios de histdrico de consumo obtidos do SISMATERIAIS, Hérus e SICLOM;
b) Cautelas definidas internamente na unidade;

c) Relatérios de posicao de estoque obtidos do SISMATERIAIS, Hérus e SICLOM.

4.1.5. Documentagdo gerada:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central —
Farmacia Central ou NUMEBE).

4.2. Receber pedidos e separar insumos

3ISMATERIALS,
HORUS E SICLOM

4.2 Receber pedidos e
separar insumos

POP 013
Separacdo de
Insumaos
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4.2.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicdes de Transferéncia* registradas no sistema de gestao
de estoque (SISMATERIAIS, Hérus e SICLOM) e separar os itens solicitados nos estoques
centrais.

Observacdo: O nome do documento pode mudar de acordo com o sistema utilizado.

4.2.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central — Farmdcia Central ou NUMEBE.

4.2.3. Tarefas:

a) Acessar no sistema de gestdo de estoque (SISMATERIAIS, Hérus, SICLOM) as
Requisicdes de Transferéncia realizadas* pelos hospitais a CAF Central (*O nome
do documento pode mudar de acordo com o sistema utilizado);

b) Imprimir a requisicao;
c) Conferir estoque do local para itens com cautela pré-estabelecida;

d) Separar os produtos solicitados nas quantidades requeridas ou conforme cautela
pré-estabelecida, obedecendo as boas praticas vigentes;

e) Organizar a separagdao em pallets com identificacao.

4.2.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).

4.2.5. Documentagao gerada:

a) Nao se aplica.

4.2.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 012 — Separacgao de Insumos.
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4.3. Expedir o pedido

SISMATERIALS,
HORUS E SICLOM

4.3 Expedir o pedido

POP 014
Expedicdo de
Insumos

Descricao:

Consiste em atender as Requisicdes de Transferéncia* no sistema de gestao de estoque
(SISMATERIAIS, Hérus ou SICLOM) e entregar os produtos as Unidades solicitantes.

Observagao: O nome do documento pode mudar de acordo com o sistema utilizado.

4.3.1. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central;
b) Hospitais;

c) Geréncia de Transportes.

4.3.2. Tarefas:

a) Realizar o atendimento da transferéncia no sistema de gestdo de estoque (SIS-
Materiais, Horus ou SICLOM), informando os produtos, quantidades e lotes
separados;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto ao Hospital que realizou a
Requisicdo da transferéncia;

c) Realizar correcbes na separacdo, se necessario;
d) Carregar os produtos separados no veiculo que realizara o transporte;

e) Transportar os produtos até o Hospital.

4.3.3. Documentagdo necessaria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).
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4.3.4. Documentagao gerada:

a) Relatério de Transferéncia atendida no sistema (atendimento da Requisi¢do).

4.3.5. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 - Expedicdo de Insumos.

4.4. Realizar recebimento

[Transferéncia)
SISMATERIAIS

FEE o

4.4 Realizar
recebimento

4.4.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pela CAF Central ao Nucleo de Farmacia
Hospitalar.

4.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

4.4.3. Tarefas:
a) Descarregar o veiculo que transportou a carga;
b) Conferir a carga recebida;

c) Realizar Aceite de Transferéncia no sistema de gestdo de estoque.

4.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Transferéncia realizada no sistema de gestdo de estoque - SISMATERIAIS, Hérus ou
SICLOM (atendimento da Requisicdo).

4.4.5. Documentagao gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia* no sistema de gestdo de estoque.
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4.5. Armazenar

45 Armazenar

4.5.1. Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos no Nucleo de Farmdcia Hospitalar
obedecendo as boas praticas vigentes.

4.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdacia Hospitalar.

4.5.3. Tarefas:

a) Transferir os produtos recebidos da area de descarregamento do veiculo aos locais
adequados nas dependéncias do Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas
vigentes.

4.5.4. Documentagdo necessaria:

a) Nao se aplica.

4.5.5. Documentagao gerada:
a) Controle de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c¢) Solicitacdo de devolucdo de insumos em excesso ou avaria a CAF Central.
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INTRA-ATIVIDADES:

Aguardar solicitacio da
Farmacia Satélite,
Farmacia de Dose ou
Unidade Assistencial

Solicitacdo serd
realizada no 515
| Materiais, por cada
' area.

Para transferéncia de itens de consumo do Nucleo de Farmacia Hospitalar para as
Unidades Hospitalares, cada area deverd confeccionar a Requisicdao de Transferéncia de
Insumos no Sistema de Materiais (SISMATERIAIS) enderecada ao Nucleo de Farmacia
Hospitalar.

OBS: Para itens gerenciados pelo SICLOM ou Hérus a requisicao entre unidades internas
do hospital ndo é realizada via sistema.

Ator(es) da atividade:

a) Farmacias Satélite;

b) Farmdcias de Dose;

c) Unidade Assistencial;

d) Unidades de Internacao;
e) Emergéncia;

f) Ambulatdrios;

g) Outros setores do hospital.

Tarefas:

a) Confeccionar o pedido no SISMATERIAIS.

Documentagdo necessaria:

a) Relatérios de histdrico de consumo obtidos do SISMATERIAIS, Hérus e SICLOM;
b) Cautelas definidas internamente na Unidade;

c) Relatérios de posicao de estoque obtidos do SISMATERIAIS, Hérus e SICLOM.

Documentagio gerada:

53



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensag¢do

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (Nucleo de
Farmacia Hospitalar).

4.6. Receber pedidos e separar insumos

SISMATERIALS

4.6Receber pedidos e
Separar insumos

4.6.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicdes de Transferéncia ou Requisicao de Saida registradas
no SISMATERIAIS e separar os itens solicitados nos estoques do Nucleo de Farmacia
Hospitalar.

4.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

4.6.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as Requisi¢des de Transferéncia ou Requisi¢ées de Saida
realizadas pelas unidades solicitantes (Farmdacias Satélites, Farmacias de Dose,
Unidades de Internagdo, Emergéncia, Ambulatdrios, dentre outros) ao Nucleo de
Farmacia Hospitalar;

b) Imprimir a Requisicao;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas
praticas vigentes;

d) Identificar os produtos separados;

e) Realizar no SISMATERIAIS o atendimento da requisi¢ao, informando os produtos,
guantidades e lotes separados.

4.6.4. Documentagdo necessaria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (Nucleo de
Farmacia Hospitalar).
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4.6.5. Documentagdo gerada:

a) Atendimento da Solicitagdo de Transferéncia ou Solicitagdo via Saida no
SISMATERIAIS.

4.7. Expedir o pedido

(Transferéncia)
SISMATERIAIS

4.7 Expedir o pedido

4.7.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicdes de Transferéncia ou Requisicdes de Saida no
SISMATERIAIS e entregar os produtos as unidades solicitantes.

4.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdacia Hospitalar.

4.7.3. Tarefas:
a) Levar os produtos a Unidade solicitante;
b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Unidade solicitante;

c) Realizar corre¢des na separacdo, se necessario.

4.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Atendimento da Solicitacdo de Transferéncia ou Solicitacdo via Saida no
SISMATERIAIS.

4.7.5. Documentagdo gerada:

a) Ndo se aplica.
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4.8. Realizar recebimento

Mransferéncia)
SISMATERIAIS

4.8 Realizar
recebimento

4.8.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pelo Nucleo de Farmacia Hospitalar nas
Farmacias Satélites e Farmacias de Dose.

4.8.2. Ator(es) da atividade:
a) Farmadcias Satélites;

b) Farmacias de Dose.
4.8.3. Tarefas:
a) Conferir o material recebido;

b) Realizar Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.

4.8.4. Documentagdo necessaria:

a) Transferéncia realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicao).

4.8.5. Documentagdo gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.

4.9. Fracionamento de sélidos na Farmacia Hospitalar

Aguardar
solicitacdo da
Unidade de
Consumao
4.9 Fracionar na
Farmacia Hospitalar Nl
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4.9.1. Descrigao:

Consiste em fracionar as formas farmacéuticas sélidas (comprimidos) com a finalidade
de dispor das doses de medicamentos prescritos de forma individualizada e garantir a
identificacdo do medicamento até chegar no paciente.

4.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

4.9.3. Tarefas:
a) Separar o medicamento a ser fracionado;

b) Confeccionar as etiquetas contendo nome do medicamento, apresentacdo, lote e
validade;

c) Conferéncia das informacdes e impressao das etiquetas;
d) Colar as etiquetas nos medicamentos;

e) Registrar em livro especifico ou outro meio de controle que permita rastrear o
responsavel pelo fracionamento e a data que o medicamento foi fracionado.

4.9.4. Documentagao necessaria:
a) Dados do medicamento - nome, apresentacao, lote e validade;

b) Etiquetas.

4.9.5. Documentagao gerada:

a) Livro Ata de Registro do Fracionamento.

4.10. Receber pedidos e separar insumos

SISMATERIALS

4,10 Receber pedidos e
separar insumas
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4.10.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicdes de Saida registradas no SISMATERIAIS pelas
unidades de consumo e separar os itens solicitados.

4.10.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

4.10.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as RequisicOes de Saida realizadas pelas unidades de
consumo que compdem a unidade (Internacdo, Emergéncia, etc.);

b) Imprimir a Requisi¢ao;
c) Avaliar a solicitagao de consumo;

d) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas
praticas vigentes;

e) Identificar os produtos separados.

4.10.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicdo de itens feita pelas Unidades de Consumo do hospital no SISMATERIAIS e
direcionada ao Local Abastecedor.

4.10.5. Documentagao gerada:

a) Documento de saida de material via consumo no SISMATERIAIS.

4.11. Expedir o pedido

(Baixa)
SISMATERIAIS

411 Expedir o pedido

4.11.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicdes de Saida no SISMATERIAIS e entregar os produtos
as Unidades de consumo.
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4.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

4.11.3. Tarefas:

a) Realizar no SISMATERIAIS o atendimento da requisicdo, via “Saida” ou do tipo
“sem solicitacdo” informando os produtos, quantidades e lotes separados;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a unidade de consumo que realizou
a Requisicdo de saida;

c) Realizar correcdes na separacdo, se necessario;

d) Entregar os produtos a unidade solicitante.

4.11.4. Documentagdo necessaria:

a) Requisi¢ao de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor.

4.11.5. Documentagao gerada:

a) Transferéncia realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicdo) via “Saida”
(atendimento da Requisi¢ao) ou do tipo “sem solicitacao”.

4.12. Receber e analisar a solicitagao

SI5MATERIALS

4,12 Receber e analisar
a solicitacdo

4.12.1. Descrigao:

Consiste em receber as prescricdes médicas das unidades assistenciais e realizar a
avaliacdo farmacéutica das prescricées.

4.12.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.
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4.12.3. Tarefas:

a) Imprimir as prescri¢gdes enviadas ao Nucleo de Farmacia Hospitalar ou a Farmdcia
de Dose, via Trakcare;

b) Realizar a avaliacdo farmacéutica da prescricao.

4.12.4. Documentagao necessaria:

a) Prescricdo médica.

4.12.5. Documentagao gerada:

a) Prescrigdo médica conferida, adequada/apta para atendimento.

4.13. Montar kit de dose individualizada conforme prescrigao

(Baixa)
SISMATERIAIS

413 Montar kit de dose
individualizada
conforme prescricio

4.13.1. Descrigao:

Consiste na montagem dos kits de dose individualizada para o periodo de 24 horas a
partir da prescricdo do paciente.

4.13.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

4.13.3. Tarefas:

a) Separar os medicamentos ja fracionados, conforme prescri¢do;
b) Organizar os medicamentos em kits por paciente;

c) ldentificar os kits com os dados do paciente;

d) Realizar conferéncia em dupla checagem;

e) Encaminhar kits por paciente para a Unidade solicitante.
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4.13.4. Documentagao necessaria:

a) Prescricao médica.

4.13.5. Documentacgao gerada:

a) Kits de medicamentos por paciente.

4.14. Fracionar na Farmacia de Dose e Dispensario

Aguardar
solicitacdo da
Unidade de
Consumo
4,14 Fracionar na
Farmacia de Dose e
Dispensario =

4.14.1. Descrigao:

Consiste em fracionar as formas farmacéuticas sélidas (comprimidos) com a finalidade
de dispor das doses de medicamentos prescritos de forma individualizada e garantir a
identificacdo do medicamento até chegar no paciente.

4.14.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

4.14.3. Tarefas:
a) Separar o medicamento a ser fracionado;

b) Confeccionar as etiquetas contendo nome do medicamento, apresentacdo, lote e
validade;

c¢) Conferéncia das informacdes e impressdo das etiquetas;
d) Colar as etiquetas nos medicamentos;

e) Registrar em livro especifico ou outro meio de controle que permita rastrear o
responsavel pelo fracionamento e a data que o medicamento foi fracionado.

4.14.4. Documentagao necessaria:

a) Dados do medicamento - nome, apresentacao, lote e validade;

b) Etiquetas.
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4.14.5. Documentagdo gerada:

a) Livro Ata de Registro do Fracionamento.

4.15. Receber pedidos e separar insumos

SISMATERIALS

4,15 Receber pedidos e
SEparar insumos

4.15.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicbes de Saida registradas no SISMATERIAIS pelas
unidades de consumo e separar os itens solicitados.

4.15.2. Ator(es) da atividade:
a) Dispensdrio (ou Farmacias Satélites);

b) Farmacia da Dose.

4.15.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAISas RequisicGes de Saida realizadas pelas unidades de
consumo que compdem a unidade (Internagdo, Emergéncia, etc..);

b) Imprimir a Requisi¢ao;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas
praticas vigentes;

d) Identificar os produtos separados.

4.15.4. Documentagdo necessaria:

a) Requisicdo de itens feita pelas Unidades de Consumo do hospital no SISMATERIAIS e
direcionada ao Local Abastecedor (Farmacias Satélites).

4.15.5. Documentagdo gerada:

a) Documento de saida de material via consumo no SISMATERIAIS.
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4.16. Expedir o pedido

{Baixa)
SISMATERLAIS

4,16 Expediro pedido

4.16.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicoes de Saida no SISMATERIAIS e entregar os produtos
as Unidades de consumo.

4.16.2. Ator(es) da atividade:

a) Dispensdrios (ou Farmdcias Satélites) ou Farmacias de Dose.

4.16.3. Tarefas:

a) Realizar no SISMATERIAIS o atendimento da requisicdo, via “Saida” ou do tipo
“sem solicitacdo” informando os produtos, quantidades e lotes separados;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a unidade de consumo que realizou
a Requisicdo de saida;

c) Realizar correcbes na separacdo, se necessario;

d) Entregar os produtos a unidade solicitante (unidade de consumo).

4.16.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (Farmacias
Satélites).

4.16.5. Documentagao gerada:

a) Transferéncia realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicdo) via “Saida”
(atendimento da Requisicdo) ou do tipo “sem solicitacdo”.
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4.17. Receber e analisar a solicitagao

SISMATERIAIS

4.17 Receber e analisar
a solicitagdo

4.17.1. Descrigao:

Consiste em receber as prescricbes médicas e realizar a avaliacdo farmacéutica das
prescrigdes.

4.17.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacias de Dose.

4.17.3. Tarefas:

a) Imprimir as prescricdes enviadas ao Nucleo de Farmacia Hospitalar ou ao ou a
Farmacia de Dose, via Trakcare;

b) Realizar a avaliagdo farmacéutica da prescrigao.

4.17.4. Documentagao necessaria:

a) Prescricdo médica.

4.17.5. Documentagao gerada:

a) Prescricdo médica conferida, adequada/apta para atendimento.

4.18. Montar kit de Dose Individualizada conforme prescrigao

(Baixa)
SISMATERIAIS

4,18 Montar kit de
dose individualizada
conforme prescricio
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4.18.1. Descrigao:

Consiste na montagem dos kits de dose individualizada para o periodo de 24 horas a
partir da prescricao do paciente.

4.18.2. Ator(es) da atividade:
a) Farmacia de Dose;

b) Dispensario (ou Farmacia da Dose).

4.18.3. Tarefas:

a) Separar os medicamentos ja fracionados, conforme prescricao;
b) Organizar os medicamentos em kits por paciente;

c) Identificar os kits com os dados do paciente;
d) Realizar conferéncia em dupla checagem;

e) Encaminhar kits por paciente para Unidade solicitante.

4.18.4. Documentagdo necessaria:

a) Prescricdao médica.

4.18.5. Documentagao gerada:

a) Kits de medicamentos por paciente.

4.19. Realizar o recebimento

419 Realizar o
recebimento

4.19.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pelo Nucleo de Farmacia Hospitalar ou pelas
Farmadcias Satélites e Farmacias de Dose as unidades de consumo.
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4.19.2. Ator(es) da atividade:

a) Unidades de consumo (unidades internas dos hospitais — Internagao, Emergéncia,
etc..).

4.19.3. Tarefas:
a) Conferir material recebido;

b) Organizar material recebido conforme processos internos.

4.19.4. Documentagao necessaria:

a) Documento de saida realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Requisi¢do).

4.19.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.

4.20. Armazenar e atualizar carrinho de emergéncia

4.20 Armazenar e
atualizar carrinho de
emergéncia

Descricao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos nas unidades de consumo
(unidades internas dos hospitais - Emergéncia, Internacao, etc..) obedecendo as boas
praticas vigentes e repor o quantitativo necessario nos carrinhos de emergéncia
conforme cautela pré-estabelecida.

4.20.1. Ator(es) da atividade:

a) Unidades de Consumo (unidades internas dos hospitais — Emergéncia, Internacao,
etc..).

4.20.2. Tarefas:

a) Armazenar os produtos recebidos do Nucleo de Farmacia Hospitalar, ou Farmacias
Satélites ou Farmacia de Doses nas unidades de consumo;

b) Disponibilizar os insumos aos Profissionais do setor, conforme necessidade;
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c) Conferir as cautelas dos carrinhos de emergéncia;
d) Reabastecer os carrinhos de emergéncia, conforme necessidade;

e) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas
vigentes.

4.20.3. Documentagao necessaria:

a) Cautelas dos carrinhos de emergéncia.

4.20.4. Documentagao gerada:
a) Registro de reposicdo dos carrinhos de emergéncias;
b) Registros de abertura dos carrinhos;

c) Prescricao médica dos medicamentos utilizados.

4.21. Preparar e administrar conforme prescri¢cio / Cautela de material

(Check)
Trakcare

=

4.21 Preparar e
admiinistrar confome
prescicdo / Cautela de
material

4.21.1. Descrigao:

Consiste em preparar os medicamentos na dose prescrita e administrar ao paciente nas
doses e horarios previstos.

4.21.2. Ator(es) da atividade:

a) Equipe de enfermagem das unidades de consumo.

4.21.3. Tarefas:
a) Avaliar prescricdo médica;
b) Preparar os medicamentos na dose prescrita;

c) Administrar o medicamento ao paciente no horario previsto;
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d) Registrar o horério de administracdo dos medicamentos em prontuario, conforme
processos de trabalho da unidade.

4.21.4. Documentagao necessaria:
a) Prescricdo médica;

b) Processos internos de enfermagem.

4.21.5. Documentagao gerada:

a) Prontuario preenchido com as informacdes de administracdo das doses.

G,

Administracdo do
Medicamento / Informacdo
para Plansjamento da
Demanda

O processo de trabalho se encerrard com a administracdo do medicamento e com a
informacdo registrada para o planejamento da demanda.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO — COMPONENTE ESPECIALIZADO (CEAF)

Descrigéio de Atividades

O processo “Distribuicdo — Componente Especializado (CEAF)” iniciard com a consulta a lista
de solicitacdes deferidas e consumo médio do item a ser solicitado, realizada pelas unidades
do CEAF.

Solicitaces
deferidas [Pacientes
ativos)

5.1. Programar e solicitar insumos

SISTﬂA'[ERIAIS
ou HORUS

5.1 Programar
solicitar insumaos

5.1.1. Descrigao:

Consiste em planejar a solicitacio de medicamentos para abastecimento da farmacia,
conforme as solicitacdes deferidas pela equipe do Componente Especializado.

OBS: A programacao das solicitacdes de abastecimento para os medicamentos padronizados
elencados no CEAF é realizada periodicamente, considerando-se variaveis como espaco de
armazenamento (sobretudo termoldbeis), consumo médio mensal do medicamento, novos
pacientes autorizados ou com avaliacdo deferida, fator de embalagem (primaria, secundaria,
tercidria) entre outras. O periodo é definido em comum acordo entre as farmdacias do CEAF e
as Centrais de Abastecimento Farmacéutico (CAF).

5.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia do Componente Especializado.
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5.1.3. Tarefas:

a) Analisar as solicitacbes deferidas aguardando autorizacdo assim como aquelas recém
autorizadas, o consumo médio mensal, a capacidade de armazenamento e os fatores de
embalagens;

b) Definir itens e quantidades a serem solicitados;

c) Realizar a solicitacdo no SISMATERIAIS/Hérus Especializados para o CAF Central.

5.1.4. Documentacao necessdria:

III

a) Relatdrio “quantidade dispensada mensa
médio mensal (BI-Horus);

por medicamento para definicdo do consumo

b) Relatdrio “total de pacientes aguardando autorizacdo” para definicdo de incremento no
consumo mensal (BI-Hérus);

c) Dados de fatores de embalagens e capacidade de armazenamento de cada estoque.

5.1.5. Documentagao gerada:

a) Requisicdo de itens no SISMATERIAIS/Hérus Especializado direcionada a Farmacia
Central/NUMEBE.

5.2. Receber e separar pedidos

SISMATERIAIS

5.2 Recebereseparar
pedidos

POP DLOG 012
Separacdo de
Insumaos

5.2.1. Descrigao:

Consiste em acessar as requisicdes de transferéncia registradas no SISMATERIAIS e separar os
itens solicitados, nos estoques centrais.
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5.2.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

5.2.3. Tarefas:
a) Acessar via SISMATERIALIS, as Requisi¢cdes de Saida da Farmacia do CEAF;
b) Imprimir a requisicdo;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas praticas
vigentes;

d) Organizar a separacdo em pallets com identificacdo.

5.2.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicao de itens no SISMATERIAIS direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).

5.2.5. Documentagao gerada:

a) Documento de saida de material via Transferéncia no SISMATERIAIS.

5.2.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 012 — Separacgdo de Insumos.

5.3. Expedir o pedido

5.3 Expedir o pedido

SISMATERIAIS

POP DLOG 013
Expedicdo de
Insumios
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5.3.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicbes de Saida no SISMATERIAIS e entregar os produtos a
Farmacia do Componente Especializado.

5.3.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central (NUMEBE ou Farmacia Central).

5.3.3. Tarefas:
a) Realizar no SISMATERIAIS atendimento da transferéncia de medicamentos /insumos;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Farmacia do Componente
Especializado;

c) Realizar corre¢des na separagdo, se necessario.

5.3.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicao de itens no SISMATERIAIS direcionada ao CAF Central.

5.3.5. Documentagao gerada:

a) Transferéncia realizada ou Solicitacdo atendida no SISMATERIAIS.

5.3.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 — Expedicdo de Insumos.

5.4. Realizar recebimento

HORUS

54 Realizar
recebimento
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5.4.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pela CAF Central as Farmdcias do Componente
Especializado.

5.4.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmacia do Componente Especializado.

5.4.3 Tarefas:
a) Descarregar o veiculo/carrinho de carga que transportou produtos;

b) Conferir a carga (produtos) recebidos conforme as quantidades solicitadas,
especificaces do item (forma farmacéutica, dosagem, lote, validade) e integridade das
embalagens;

c) Verificar itens divergentes se houver;

d) Dar aceite e receber os produtos no SISMATERIAIS/Hérus Especializado de acordo com
as caracteristicas averiguadas na conferéncia da carga.

5.4.4 Documentagao necessaria:

a) Transferéncia realizada ou Solicitagdo atendida no SISMATERIAIS/HArus Especializado.

5.4.5 Documentagao gerada:

a) Documento de entrada no SISMATERIAIS(aceite de transferéncia) ou Hérus Especializado
(recibo de entrada).

5.5. Armazenar

5.5 Armazenar

5.5.1 Descrigdo:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos na Farmdcia do Componente
Especializado, obedecendo as boas praticas de armazenamento vigentes.
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OBS: No caso de logistica reversa, apds armazenagem dos itens, seguir os processos de
trabalho “12. Logistica Reversa - Carta de troca”, “13. Logistica reversa - Medida Cautelar” ou
“14. Logistica reversa - Desvio de qualidade”, conforme orientacdo repassada pela Diretoria
de Logistica (DLOG/SULOG).

5.5.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmacia do Componente Especializado.

5.5.3 Tarefas:
a) Separacdo e guarda dos itens de compra especifica;

b) Realizar a gestdo do estoque obedecendo as Boas Praticas vigentes.

5.5.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Nao se aplica.

5.5.5 Documentagao gerada:
a) Registros de temperatura;
b) Registros de controle de validade de produtos em estoque;

c) SolicitacGes de devolugdo de insumos (divergéncias) ao CAF Central.

5.6 Dispensacao CEAF

HORWUS

[+]

5.6 Dispensacdo CEAF

5.6.1 Descrigao:

Consiste na entrega dos medicamentos ou insumos aos pacientes com solicitacGes deferidas
e ativos na Farmacia do Componente Especializado.
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5.6.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmdcia do Componente Especializado.

5.6.3 Tarefas:

a) lIdentificagcdo do paciente/representante/responsavel no guiché;
b) Busca do cadastro no sistema Hoérus Especializado;

c) Exigir receita médica de acordo com a legislagdo;

d) Realizar dispensacdo no sistema;

e) Imprimir o recibo de dispensagao e recolher assinaturas;

f) Entregar o medicamento dispensado;

g) Guardar o recibo.

5.6.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Documento de identificagcdo original do usudrio;

b) Documento de identificacdo original do responsavel ou representante para conferéncia de
cadastro no sistema;

c) Recibo de Autorizagao.

5.6.5 Documentagao gerada:

a) Recibo de dispensacdo assinado pelo usuario/responsavel/representante.

O

Medicamentos e
insumos
entregues acs
pacientes

O processo de trabalho se encerrard com os medicamentos e insumos entregues aos pacientes
e guarda do Recibo de Dispensacao devidamente assinado.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO — ALMOXARIFADO

Descrigéio de Atividades

O processo “Distribuicao — Almoxarifado” iniciard com identificacdo da necessidade de
insumos para saude, periodicamente, pelos locais de estoque (Almoxarifados dos Hospitais,
Almoxarifados das APS, Almoxarifado SVS, Almoxarifado ADMC, Almoxarifado CRDF,
Almoxarifado DIVAL, Almoxarifado IGESDF) ou locais de consumo da rede.

®

Identificacdo da
necessidade de
insumos para saude,
periodicamente

6.1. Consolidar pedidos e emitir solicitacao de Transferéncia

SISMATERIAIS

6.1 Consolidar pedidos
e emitir solicitagio de
Transferéncia

6.1.1. Descrigao:

Consiste em consolidar os pedidos de insumos das Unidades de Saude da Regido, planejar os
itens e quantidades a serem demandados e confeccionar a Requisicdo de Transferéncia de
Insumos no SISMATERIAIS enderecada a CAF Central (GAC).

6.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Almoxarifados dos Hospitais, APS, SVS, ADMC, CRDF, DIVAL, IGESDF e outros que estejam
cadastrados como local de estoque no sistema.

6.1.3. Tarefas:

a) Analisar as demandas das Unidades de Saude demandantes;

b) Analisar o histdrico de consumo das Unidades de Saude demandantes;
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c) Definir os itens e quantidades a serem requisitados;

d) Elaborar o pedido de transferéncia no SISMATERIAIS.

6.1.4. Documentacao necessdria:
a) Requisicdo/pedido emitido pelas Unidades de Saude demandantes;
b) Relatério de histérico de consumo das Unidades de Saude demandantes;

c) Relatdrios de posicdo de estoque obtidos do SISMATERIAIS.

6.1.5. Documentacao gerada:

a) Solicitacdo de transferéncia no SISMATERIAIS.

6.2. Receber pedidos e separar insumos

SI5MATERIALS

6.2 Receber pedidos e
separar insumos

A
POP 013

Separacdo de
Insumos

6.2.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Solicitagdes de Transferéncia registradas no SISMATERIAIS e realizar a
separac¢ado dos itens solicitados no estoque central.

6.2.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central (GAC).
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6.2.3. Tarefas:

a) Acessar, no SISMATERIAIS, as Solicitacdes de Transferéncia realizadas pelas unidades
demandantes;

b) Imprimir a solicitacdo;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas praticas
vigentes;

d) Organizar a separac¢do em pallets com identificacao.

6.2.4. Documentacao necessdria:

a) Solicitacdo de transferéncia de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF
Central).

6.2.5. Documentagao gerada:

a) Nao se aplica.

6.2.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 012 — Separagdo de Insumos.

6.3. Expedir o pedido

SISMATERIAIS

6.3 Expedir o pedido

POP 014
Expedicdo de
Insumos
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6.3.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicdes de Transferéncia no SISMATERIAIS e entregar os produtos
as Unidades solicitantes.

6.3.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central;

b) Geréncia de Transportes.

6.3.3. Tarefas:

a) Realizar o atendimento da transferéncia no SISMATERIAIS, informando os produtos e
guantidades separados;

b) Carregar os produtos separados no veiculo que realizard o transporte;
c) Transportar os produtos a Unidade requisitante;

d) Realizar a conferéncia dos itens separados junto a Unidade que realizou a Solicitagdo de
Transferéncia;

e) Realizar corre¢des na separacgdo, se necessario.

6.3.4. Documentagao necessaria:

a) Solicitacdo de itens em sistema direcionada ao local abastecedor.

6.3.5. Documentagao gerada:

a) Relatdrio de Transferéncia atendida no SISMATERIAIS(atendimento da Solicitagao).

6.3.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 - Expedicdo de Insumos.
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6.4. Receber e armazenar

[Transferéncia)
SISMATERIAIS

r =

6.4 Recebere
armazenar

6.4.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pela CAF Central na Unidade e realizar sua guarda.

6.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Almoxarifado dos Hospitais, APS, SVS, ADMC, CRDF, DIVAL, IGESDF e outros que estejam
cadastrados como local de estoque no sistema.

6.4.3. Tarefas:

a) Descarregar o veiculo que transportou a carga;

b) Conferir a carga recebida;

c) Realizar Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS;

d) Transferir os produtos recebidos da drea de descarregamento do veiculo aos locais
adequados nas dependéncias da unidade;

e) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas vigentes.

6.4.4. Documentacao necessdria:

a) Relatério de Transferéncia Atendida no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicdo).

6.4.5. Documentagao gerada:

a) Documento de Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS.
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INTRA-ATIVIDADE:
Aguardar solidtacio
da demanda [GSAP,

GSAS ou Unidade de
Consuma)

O

Solicitagdo serd
realizada no 515
Materiais, por cada
area.

Consiste em confeccionar Requisicdo de Saida de Insumos no Sistema de Materiais
(SISMATERIAIS) enderecada aos Almoxarifados Locais.

Ator(es) da atividade:

a) Unidades de Consumo, tais como UBS, salas de vacinagdo, salas de medicagao, clinicas
odontoldgicas, internagdo e unidades da ADMC.

Tarefas:

a) Consultar registros anteriores de consumo da Unidade e registros de demandas internas
dos profissionais que utilizardao os produtos;

b) Definir os itens e quantidades a serem requisitados;

c) Confeccionar o pedido no SISMATERIAIS.

Documentagao necessaria:
a) Registros anteriores de consumo da Unidade;

b) Registros de demandas internas dos profissionais que utilizardo os produtos.

Documentagdo gerada:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (Almoxarifados Locais ou
Almoxarifado Central).
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6.5. Receber pedidos e separar insumos

5I5MATERIALS

6.5 Receber pedidos e
Separar insumaos

6.5.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisicées de Saida via Consumo registradas no SISMATERIAIS pelas
Unidades de Consumo e separar os itens solicitados.

6.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Almoxarifados Locais.

6.5.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as Requisicdes de Saida via Consumo realizadas pelas
Unidades de Consumo abastecidas pela Unidade (sala de vacinagao, sala de medicacao,
clinica odontoldgica, unidades administrativas, etc...);

b) Imprimir a Requisicao;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas praticas
vigentes;

d) Identificar os produtos separados.

6.5.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicao de itens feita pelas Unidades de Consumo no SISMATERIAIS e direcionada ao
Local Abastecedor (Almoxarifados Locais).

6.5.5. Documentacao gerada:

a) Documento de saida de material via consumo no SISMATERIAIS.
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6.6. Expedir o pedido

[Transferéncia)
SISMATERIAIS

6.6 Expedir o pedido

6.6.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicdes de Saida no SISMATERIAIS e entregar os produtos as
Unidades de Consumo.

6.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Almoxarifados Locais;

b) GSAS;

c) GSAPS.

6.6.3. Tarefas:

a) Realizar o atendimento da requisicdo via “Saida” ou do tipo “sem solicitacdo” no
SISMATERIAIS informando os produtos e quantidades separados;

b) Entregar os produtos a unidade solicitante (unidade de consumo);

c) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Unidade de Consumo que realizou a
Requisicao de saida;

d) Realizar corre¢des na separacgdo, se necessario.

6.6.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicao de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (Almoxarifados Locais).

6.6.5. Documentacao gerada:

a) Atendimento realizado no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicdo) via “Saida por
Consumo” (atendimento da Requisi¢cdo) ou do tipo “sem solicitacdo”.
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6.7. Realizar o recebimento

SISMATERIAIS
{transferéncia)

6.7 Realizar o
recebimento

6.7.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pelos Almoxarifados Locais nas Unidades de
consumo.

6.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Unidades de consumo tais como UBS, salas de vacinagdo, salas de medicagdo, clinicas
odontoldgicas, internagao, unidades administrativas, etc...

6.7.3. Tarefas:

a) Conferir material recebido;

b) Organizar e realizar a guarda do material recebido conforme processos internos;
c¢) Disponibilizar os materiais aos profissionais do setor, conforme necessidade;

d) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas vigentes.

6.7.4. Documentacao necessdria:

a) Documento de saida realizada no SISMATERIAIS(atendimento da Requisi¢do).

6.7.5. Documentacao gerada:

a) Registro do recebimento.
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6.8. Consumir o item de almoxarifado

SISMATERIAIS
(baixa)

6.8 Consumir o item de
almoxarifado

6.8.1. Descricao:

Consiste em realizar o uso do produto no local de consumo.

6.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Unidades de consumo tais como UBS, salas de vacinagdo, salas de medicagdo, clinicas
odontoldgicas, internagao, unidades administrativas, etc..

6.8.3. Tarefas:
a) Incorporar o item ao uso do setor;

b) Utilizar o produto em suas tarefas rotineiras.

6.8.4. Documentagao necessaria:

a) Registro do recebimento do produto no setor.

6.8.5. Documentagao gerada:

a) Controles préprios da unidade, referentes a registro de uso de insumos de almoxarifado,
se houver.

@

ltem consumido au
dispensadao / Informacic para
Planejamento da Demanda

O processo de trabalho se encerrard com o consumo do item e com a informacdo registrada
para o planejamento da demanda.
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7. DISTRIBUICAO - SOLICITAG

SUS

AO DE OPME PARA CIRURGIAS ELETIVAS E DEVOLUGAQO

SOLICITAGAO DE OPME PARA CRURGIAS ELETIVAS E DEVOLUGAO
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PROCESSO: DISTRIBUICAO - SOLICITACAO DE OPME PARA CIRURGIAS ELETIVAS E
DEVOLUCAO

Descrigdio de Atividades

O processo “Distribuigao — Solicitagdo de OPME para Cirurgias Eletivas e Devolugao” iniciara
com o recebimento do Mapa Cirurgico pela Nucleo de Farmacia Hospitalar ou Farmacia
Hospitalar — OPME, disponibilizado com no minimo 72h de antecedéncia, encaminhado pelo
Centro Cirurgico.

®

Receber o Mapa
Cirdrgico disponibizado
com no minima 72h de

antecedéncia

7.1. Solicitar transferéncia de OPME

[Transferéncia)
SISMATERIAIS

Fzs;

7.1 Solicitar
transferéncia de
OPME

—

Solicitacdo por
pacients

7.1.1. Descrigao:

Consiste em solicitar transferéncia de OPME a Farmacia Central (GADOP/DLOG), de acordo
com o mapa cirdrgico recebido do Centro Cirurgico da Unidade de Saude, em nome dos
pacientes que os utilizardo.

7.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdacia Hospitalar;
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b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

7.1.3. Tarefas:

a) Receber o Mapa Cirurgico do Centro Cirdrgico da Unidade de Saude, no sistema de
informacoes;

b) Analisar os itens de OPME solicitados para os procedimentos;

c) Elaborar solicitagdo do OPME necessario para as cirurgias agendadas a Farmacia Central
(GADOP/DLOG), no SISMATERIAIS.

7.1.4. Documentacao necessdria:
a) Mapa Cirurgico;

b) Acesso ao SISMATERIAIS.

7.1.5. Documentagao gerada:

a) Solicitacdo do OPME necessario para as cirurgias agendadas a Farmdcia Central
(GADOP/DLOG), no SISMATERIAIS, com informacdo de nome do paciente.

7.2. Atender as solicitagoes de transferéncia

SISMATERIAIS

-
7.2 Atender as
solicitaches de
transferéncia

POP d.e Mota de
Transferencia Trarsferéncia
de OPME Atendida

7.2.1. Descrigao:

Consiste em analisar solicitacdo, separar e entregar OPME aos Nucleos de Farmacia
Hospitalar.
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7.2.2. Ator(es) da atividade:
a) GADOP.

7.2.3. Tarefas:

a) Analisar solicitagao realizada no SISMATERIAIS;
b) Analisar estoque virtual da Unidade requisitante;
c) Analisar estoques locais da Farmdcia Central;

d) Proceder ao atendimento da Solicitacdo no SISMATERIAIS, com separacdo dos itens
solicitados e transferéncia iniciada no SISMATERIAIS;

e) Separar os produtos solicitados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas
praticas vigentes;

f) Entregar o produto a Unidade requisitante.

7.2.4. Documentagao necessdria:

a) Solicitacdo do OPME necessario para as cirurgias agendadas a Farmdcia Central
(GADOP/DLOG), no SISMATERIAIS;

b) Relatdrios de estoque no SISMATERIAIS.

7.2.5. Documentacao gerada:

a) Transferéncia realizada, no SISMATERIAIS.

7.3. Armazenar os itens de OPME

7.3 Armazenar os itens
de OPME

Aguardar a datz da
ciruriga eletiva,
previamente
agendada no Mapa
Cirdrgico

Mota de Aceite
de
Transferéncia
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7.3.1. Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos no Nucleo de Farmacia Hospitalar ou
Farmacia — OPME, obedecendo as boas praticas vigentes.

OBS: Apds a execucgado da atividade “7.3 Armazenar os itens de OPME”, o processo de trabalho
aguardard a data da cirurgia eletiva, previamente agendada no Mapa Cirurgico.

7.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

7.3.3. Tarefas:
a) Conferir os insumos recebidos;

b) Realizar Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS, se os insumos estiverem de acordo
com a solicitagao inicial;

¢) Acondicionar temporariamente o material em local definido dentro da Farmadcia;
d) Realizar a gestdao permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas vigentes;

e) Entregar o OPME solicitado previamente, em tempo oportuno, a Farmacia Satélite do
Centro Cirurgico, para realizacdo do procedimento.

7.3.4. Documentagao necessdria:
a) Mapa Cirurgico;

b) Solicitagdgo do OPME necessdrio para as cirurgias agendadas a Farmdcia Central
(GADOP/DLOG), no SISMATERIAIS.

7.3.5. Documentagao gerada:
a) Controle de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c) Nota de Aceite de Transferéncia preenchida ou atualizada no SISMATERIAIS.
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INTRA-ATIVIDADES:

LIME &
&

Procedimento
cancelado

Procedimenta
confirmado

Caso o procedimento seja cancelado, o processo de trabalho seguira para a atividade “7.6
Receber item OPME”.

Se o procedimento for confirmado, o processo de trabalho seguird para a atividade “7.4
Cirurgia realizada”.

A origem do “LINK A” serd na intra-atividade posterior a atividade “7.6 Receber item OPME”.

7.4. Preencher CUOMP

74 Preencher CUOMP

Comunicacdo de
Utilizagdo de
OPME [CUCMP)

7.4.1. Descrigao:

Consiste em preencher a Comunicacao de Utilizacdo de OPME (CUOMP), apés a realizacdo do
procedimento.

7.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Profissionais atuantes no local de uso da OPME.
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7.4.3. Tarefas:

a) Preencher a Comunicagdo Utilizacgdo de OPME (CUOMP), apds a realizagdo do
procedimento;

b) Encaminhar a CUOMP ao Nucleo de Farmdcia Hospitalar, para baixa por paciente.

7.4.4. Documentagao necessaria:
a) Mapa Cirurgico;

b) Descricdo cirurgica preenchida pela equipe do procedimento.

7.4.5. Documentagao gerada:

a) Comunicacdo Utilizacdo de OPME (CUOMP) preenchida, apds a realizacdo do
procedimento.

7.4.6. Anexo(s):
a) Modelo - Comunicacgdo Utilizacdo de OPME (CUOMP).

7.5. Realizar baixa por paciente

515 Materiais

7.5 Realizar baba por
paciente

CUCMP
preenchida

7.5.1. Descrigao:

Consiste em realizar movimentacdo no SISMATERIAIS, referente ao lancamento do OPME
utilizado em nome do paciente, apds recebimento da CUOMP preenchida.
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7.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

7.5.3. Tarefas:

a) Receber a CUOMP da Farmacia Satélite do Centro Cirdrgico, apds a realizacao do
procedimento cirurgico;

b) Acessar o SISMATERIAIS e efetivar saida do OPME utilizado relacionando ao paciente
operado. (texto sugerido);

c) Emitir Relatério de saida por paciente no SISMATERIAIS.

7.5.4. Documentagao necessdria:

a) CUOMP preenchida no Centro Cirurgico.

7.5.5. Documentagao gerada:

a) Relatdrio de saida por paciente no SISMATERIAIS.

®

Sistema atualzado
com baixa por
paciente

O processo de trabalho se encerrard com a atualizacdo do SISMATERIAIS com a baixa por
paciente.

7.6. Receber item OPME

1.6 Receber item OPME

Aguardar nova
oportunidade de
usa, por 15 dias
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7.6.1. Descrigao:
Consiste em receber devolugao de OPME em caso de procedimento cirdrgico nao realizada.

OBS: Apds a execugdo da atividade “7.6 Receber item OPME”, o processo de trabalho
aguardard nova oportunidade de uso, por 15 dias.

7.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

7.6.3. Tarefas:
a) Receber a devolugao do OPME nao utilizado;

b) Armazenar o OPME ndo utilizado, conforme Atividade “7.3 Armazenar os itens de
OPME”;

¢) Acompanhar novos mapas cirurgicos para identificar uma possivel utilizacdo do OPME
devolvido.

7.6.4. Documentacao necessdria:

a) Relatdrio informando quanto a ndo utilizacdo da OPME.

7.6.5. Documentacao gerada:

a) Ndo se aplica.

INTRA-ATIVIDADES:

Movwva cirurgia LIME A
agendada

Material sem
uso, apos 15
dias
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Se o item OPME for designado para cirurgia em outro paciente, o processo de trabalho seguira
pelo “LINK A” até a intra-atividade anterior as atividades “7.4 Cirurgia realizada” e “7.6
Receber item OPME”.

Caso o material esteja sem destinagdo apds 15 dias, prosseguird para a atividade “7.7 Devolver
item OPME”.

7.7. Devolver item OPME

515 Materiais

7.7 Devolver item
OPME

7.7.1. Descrigao:

Consiste em devolver o OPME a Farmdcia Central (GADOP/DLOG), referente a procedimento
eletivo ndo utilizado dentro de 15 dias na Unidade Hospitalar.

7.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar;

b) Farmacia Hospitalar — OPME.

7.7.3. Tarefas:

a) Realizar a solicitacdo de transferéncia a Farmdcia Central do material a ser devolvido, no
SISMATERIAIS;

b) Entregar o OPME na Farmacia Central (GADOP/DLOG).

7.7.4. Documentacao necessdria:

a) Acesso ao SISMATERIAIS.

7.7.5. Documentagao gerada:

a) Solicitacdo de transferéncia do OPME a Farmacia Central preenchida, no SISMATERIAIS.
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7.8. Receber item OPME devolvido

515 Materiais

7.8 Receber item OPME
devolvido

7.8.1. Descrigao:

Consiste em receber a devolugdo do OPME na Farmacia Central (GADOP/DLOG), referente a
procedimento eletivo ndo utilizado dentro de 15 dias na Unidade Hospitalar.

7.8.2. Ator(es) da atividade:
a) GADOP/DLOG.

7.8.3. Tarefas:
a) Receber e conferir o material devolvido;
b) Realizar aceite da transferéncia, no SISMATERIAIS;

c) Armazenar e realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas
praticas vigentes.

7.8.4. Documentacao necessdria:

a) Solicitacdo de transferéncia no SISMATERIAIS, feito pelo Nucleo de Farmdcia Hospitalar ou
Farmdcia Hospitalar — OPME.

7.8.5. Documentacao gerada:

a) Relatdrio de Aceite de Transferéncia, no SISMATERIAIS.

O

[tem devalvido, no
Sistema, e
armazenado.
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O processo de trabalho encerrard com a atualizagdo do SISMATERIAIS com a transferéncia e
baixa do item de OPME devolvido e armazenado.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO — SOLICITAGAO DE OPME PARA CIRURGIAS DE EMERGENCIA

Descrigdio de Atividades

O processo “OPME — Procedimentos de Emergéncia” iniciard com a definicdo da Carteira de
Servigos e da quantidade inicial de OPME ou solicitacdo de reposicao pela Regido de Saude.

®

Definicdo da Cartera de
servigos e da quantidade
inicial de OPME QU
solicitacdo de reposicio

8.1. Solicitar transferéncia de cautela (inicial ou reposi¢ao) para os materiais
de OPME

[Transferéncia)
SISMATERIAIS

8.1 Solicitar -
transferéncia de cautela
(imicial ou reposicda)
para os matenas de
OPME

Solicitacdo de
Cautela Inicial ou
de Reposicdo

8.1.1. Descrigao:

Consiste em solicitar transferéncia de cautela (inicial ou reposicdo) de itens de OPME para
GADOP/DLOG, de acordo com a utilizagdo dos itens nos procedimentos cirdrgicos ou
ambulatoriais da Unidade de Saude.

8.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;
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b) Farmdcias Hospitalares — OPME.

8.1.3. Tarefas:
a) Analisar o estoque de itens de OPME abastecidos por cautela;

b) Fazer solicitagcdao da quantidade necessaria para repor a cautela, no SISMATERIAIS.

8.1.4. Documentagao necessaria:

a) Acesso ao SISMATERIAIS, controle de estoque.

8.1.5. Documentagao gerada:

a) Solicitacdo de OPME para cautela, no SISMATERIAIS, a Farmacia Central (GADOP/DLOG).

8.2. Atender as solicitagoes de transferéncia
SISMATERIAIS

8.2 Atender 3s
solicitacdes de
transferéncia

POP de MNota de
Transferéncia Transferéncia
de OPME Atendida

8.2.1. Descrigao:

Consiste em analisar solicitacdo, separar e entregar OPME abastecido por cautela, aos Nucleos
de Farmacia Hospitalar.

8.2.2. Ator(es) da atividade:
a) GADOP/DLOG.
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8.2.3. Tarefas:
a) Analisar estoque virtual da Unidade requisitante;

b) Avaliar se o pedido foi realizado em quantidade condizente com a cautela do
requisitante;

¢) Analisar estoques locais da Farmdcia Central;

d) Proceder ao atendimento da Solicitacdo no SISMATERIAIS, com separagao dos itens
solicitados e transferéncia iniciada no SISMATERIAIS;

e) Entregar o produto a Unidade requisitante.

8.2.4. Documentacao necessdria:
a) Solicitagao de OPME feita pela Unidade de Saude;
b) Documento de definigdo de cautelas;

c) Relatérios de estoque no SISMATERIAIS.

8.2.5. Documentagao gerada:

a) Transferéncia atendida, no SISMATERIAIS.

8.3. Armazenar os itens de OPME

Reposicdo de

8.3 Armazenar os itensw cautela
de OPME J

Aguardar pedido
de cirurgia com
OPME au
reposiido por
cautela

Mota de Aceite
de Transferéncia

8.3.1. Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos da GADOP/DLOG, no Nucleo de Farmacia
Hospitalar ou Farmacia — OPME, obedecendo as boas praticas vigentes.
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OBS: Apds a execucado da atividade “8.3 Armazenar os itens de OPME”, o processo de trabalho
aguardard solicitacdo do OPME para continuar.

8.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

8.3.3. Tarefas:
a) Conferir os insumos recebidos (texto sugerido);

b) Realizar Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS, se os insumos estiverem de acordo
com a solicitacdo inicial (texto sugerido);

¢) Acondicionar o material em local definido dentro da Farmacia;
d) Realizar a gestdao permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas vigentes;

e) Acompanhar a quantidade em comparacdo as cautelas definidas.

8.3.4. Documentacao necessdria:

a) Documento de definicdo de cautelas.

8.3.5. Documentacao gerada:
a) Controle de validade dos insumos;
b) Registros de temperatura;

c) Nota de Aceite de Transferéncia preenchida ou atualizada no SISMATERIAIS.

102



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensagdo

8.4. Atender reposicao

515 Materiais

84 Atender reposicio

CUCMP
preenchida

8.4.1. Descrigao:

Consiste em entregar OPME de emergéncia ao requisitante em quantidade suficiente para
completar a cautela local.

8.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

8.4.3. Tarefas:
a) Receber e analisar CUOMP, contendo informacdes sobre uso do OPME;
b) Definir a quantidade utilizada e que devera ser reposta;

c) Repor (entregar) o OPME ao setor requisitante na quantidade necessdria, de acordo com
o que foi utilizado.

8.4.4. Documentacao necessdria:
a) Documento de definicdo de cautelas;

b) CUOMP preenchida pelo setor requisitante.

8.4.5. Documentacao gerada:

a) Recibo de OPME assinado pelo setor requisitante.
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8.5. Armazenar os itens de OPME (Cautelas)

8.5 Armazenar os itens
de OPME (Cautelas)

Aguardar
pedido de
CPME

8.5.1. Descrigao:

Consiste em realizar a guarda temporaria dos OPME recebidos no setor (centro cirurgico, PS,
enfermaria ou outro).

OBS: Ap0s a execugao da atividade “8.5 Armazenar os itens de OPME (Cautelas)”, o processo
de trabalho aguardara o pedido de OPME para continuar.

8.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Setor que utiliza o OPME — Centro Cirurgico, Pronto Socorro, Enfermaria, UTI ou outro.

8.5.3. Tarefas:

a) Conferir os insumos recebidos;

b) Realizar Aceite de Transferéncia no SISMATERIAIS;

c) Acondicionar o material em local definido no setor;

d) Realizar a gestdao permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas vigentes;
e) Acompanhar a quantidade em comparacgdo as cautelas definidas;

f) Controlar uso do produto e preenchimento de CUOMP.
8.5.4. Documentacao necessdria:
a) Documento de recebimento do produto no setor;

b) Documento de definicdo de cautelas.

8.5.5. Documentacao gerada:

a) Ndo se aplica.
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8.6. Cirurgia realizada ou OPME ambulatorial utilizada

8.6. Cirurgia realizada
ou OPME ambulatarial
utilizada

Comunicagdo de
Utilizacdo de
OPME [CUOMP)

8.6.1. Descricdo

Consiste em preencher a Comunicacdo de Utilizacdo de OPME (CUOMP), ap6s a realizacdo do
procedimento.

8.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Profissionais atuantes no local de uso da OPME.

8.6.3. Tarefas:

a) Preencher a Comunicagdo Utilizacdgo de OPME (CUOMP), apds a realizagdo do
procedimento;

b) Encaminhar a CUOMP ao Nucleo de Farmacia Hospitalar, para baixa por paciente.

8.6.4 Documentagao necessaria:
a) Mapa Cirurgico;

b) Descricdo cirurgica preenchida pela equipe do procedimento.

8.6.5 Documentacao gerada:

a) Comunicacdo Utilizacdo de OPME (CUOMP) preenchida, apds a realizacdo do
procedimento ou uso de OPME ambulatorial.
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8.6.6 Anexo(s):
a) Modelo - Comunicagao Utilizagdo de OPME (CUOMP).

8.7. Realizar baixa por paciente

515 Materiais

=

8.7 Realizar baba por
paciente

CUCMP
preenchida

8.7.1. Descrigao:

Consiste em realizar movimenta¢dao no SISMATERIAIS, referente ao langamento do OPME
utilizado em nome do paciente, apds recebimento da CUOMP preenchida.

8.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;

b) Farmdcia Hospitalar — OPME.

8.7.3. Tarefas:
a) Receber a CUOMP do setor solicitante;

b) Acessar o SISMATERIAIS e efetivar saida do OPME utilizado relacionando ao paciente
que o utilizou;

c) Emitir Relatério de saida por paciente no SISMATERIAIS.

8.7.4. Documentagao necessdria:

a) CUOMP preenchida no setor solicitante.
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8.7.5. Documentagao gerada:

a) Relatdrio de saida por paciente no SISMATERIAIS.

®

Sistema atualmzado
com baixa por
paciente

O processo de trabalho encerrard com a atualizacdo do SISMATERIAIS com a baixa do item de
OPME por paciente, e gerara informacgdes para programacado de aquisicdo (DIPRO/SULOG) e
para um novo pedido de reposicdo de cautela.
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PROCESSO: DISTRIBUICAO E DISPENSAGAO — FARMACIA AMBULATORIAL JUDICIAL

Descrigdio de Atividades

O processo “Distribuicdo e Dispensacdao — Farmacia Ambulatorial Judicial” iniciara com a
consulta na lista diaria de recebimentos de produtos (medicamentos ndo padronizados ou
materiais de compra especifica) realizada pelo NUFAJ.

®

Consulta na lista
diaria de
recebimento de
produtos

9.1. Programar e solicitar insumos

SISMATERIAIS

9.1 Programar e
salicitar insumaos

Solicitacdo de
transferéncialprioridade
emergencial)

9.1.1. Descrigao:

Consiste em planejar a solicitacdo de medicamentos nao padronizados (0936) ou materiais de
compra especifica que foram demandados judicialmente para abastecimento da farmacia,
geralmente é uma solicitacdo emergencial em face do cumprimento da determinacao judicial
onde exige-se prioridade no atendimento.

A programacao dos pedidos é realizada semanalmente para o abastecimento do estoque de
medicamentos termoldabeis, e quinzenalmente para medicamentos padronizados.
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9.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Ambulatorial Judicial.

9.1.3. Tarefas:

a) Analisar os pedidos de compras recebidos (nominal ou global), conforme agao judicial;
b) Analisar o histdrico de consumo do setor;

c) Definir itens e quantidades a serem solicitados;

d) Realizar a solicitagdo no SISMATERIAIS.

9.1.4. Documentagao necessdria:
a) Relatério de histérico de consumo obtido do SISMATERIAIS;
b) Relatdrio de posicao de estoque obtido SISMATERIAIS;

c) Solicitacdo emergencial para atendimento decisdo judicial, escreve-se no documento o
seguinte texto:

1. No caso especifico, “Solicita-se urgéncia no atendimento da acGo judicial
ne.............. referente ao paciente.................. cadastrado nesta unidade”.

2. Em caso geral, “Solicita-se prioridade no atendimento das demandas judiciais dos
pacientes cadastrados.

9.1.5. Documentagao gerada:

a) Requisicao de transferéncia de itens no SISMATERIAIS direcionada ao local abastecedor
(Farmacia Central ou NUMEBE).
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9.2. Receber e separar pedidos

SISMATERIAIS

9.2 Receber e separar
pedidos

POP DLOG-012
Separacdo de
insumaos

9.2.1. Descrigao:

Consiste em acessar as requisicdes de transferéncia registradas no SISMATERIAIS e separar os
itens solicitados, nos estoques centrais.

9.2.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central.

9.2.3. Tarefas:

a) Acessar via SISMATERIAIS, as solicitagcdes de transferéncia de material do Nucleo de
Farmacia Ambulatorial Judicial;

b) Imprimir a requisicao;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as boas praticas
vigentes;

d) Organizar a separa¢do em pallets com identificacao.

9.2.4. Documentacao necessdria:

a) Requisicdo de itens no SISMATERIAIS direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).

9.2.5. Documentacao gerada:

a) Documento de saida de material via consumo no SISMATERIAIS.
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9.2.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 012 — Separagdo de Insumos.

9.3. Expedir o pedido

SISMATERIAIS

9.3 Expedir o pedido

POP DLOG-013
Expedicdo de
insUMmos

9.3.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisicdes de Saida no SISMATERIAIS e entregar os produtos ao
Nucleo de Farmacia Ambulatorial Judicial.

9.3.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central (NUMEBE ou Farmacia Central).

9.3.3. Tarefas:
a) Realizar no SISMATERIAIS atendimento da requisicdo de medicamentos /insumos;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Nucleo de Farmacia Ambulatorial
Judicial;

c) Realizar correcBes na separacao, se necessario.

9.3.4. Documentagao necessdria:

a) Requisicdo de itens no SISMATERIAIS direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).
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9.3.5. Documentagao gerada:

a) Transferéncia realizada ou Solicita¢dao atendida no SISMATERIAIS.

9.3.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 — Expedigdo de Insumos.

9.4. Realizar recebimento

SISMATERIAIS

94 Realizar o
recebimento

9.4.1. Descrigao:

Consiste em receber os produtos enviados pela CAF Central ao Nucleo de Farmacia
Ambulatorial Judicial.

9.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Ambulatorial Judicial.

9.4.3. Tarefas:

a) Descarregar o veiculo/carrinho de carga que transportou produtos;
b) Conferir a carga (produtos) recebidos;

c) Verificar itens divergentes se houver;

d) Atualizar SISMATERIAIS com o quantitativo recebido.

9.4.4. Documentagao necessaria:

a) Transferéncia realizada ou Solicitacdo atendida no SISMATERIAIS.

9.4.5. Documentacao gerada:

a) Documento de entrada no SISMATERIAIS(aceite de transferéncia).
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9.5. Armazenar estoque local

8.5 Armazenar estoque
lacal

9.5.1 Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos insumos recebidos no Nucleo de Farmacia Ambulatorial
Judicial obedecendo as boas praticas vigentes.

OBS: No caso de logistica reversa, apds armazenagem dos itens, seguir os processos de
trabalho “12. Logistica Reversa - Carta de troca”, “13. Logistica reversa - Medida Cautelar” ou
“14. Logistica reversa - Desvio de qualidade”, conforme orientacdao repassada pela Diretoria
de Logistica (DLOG/SULOG).

9.5.2 Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Ambulatorial Judicial.

9.5.3 Tarefas:
a) Separacdo e guarda dos itens de compra especifica;
b) Realizar a gestdo do estoque obedecendo as Boas Praticas vigentes;

¢) Atualizagdo da tabela de validades.

9.5.4 Documentacao necessdria:

a) Ndo se aplica.

9.5.5 Documentacao gerada:
a) Relatdrio do controle de validade;
b) Registros de temperatura;

c) SolicitacGes de devolucdo de insumos (divergéncias) ao CAF Central.
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9.6 Dispensar

8.6 Dispensar

Recibo [comprovante
do cumprimento da
decisdo judicial)

9.6.1 Descrigao:

Consiste na entrega dos medicamentos ou insumos aos pacientes cadastrados no Nucleo de
Farmacia Ambulatorial Judicial em cumprimento a determinagdes judiciais impetradas contra
a SES/DF.

9.6.2 Ator(es) da atividade:

a) Farmacéuticos ou Técnicos do Nucleo de Farmacia Ambulatorial Judicial.

9.6.3 Tarefas:

a) Conferir o agendamento do paciente;

b) Receber e analisar a prescricdo médica e outros documentos entregues pelo paciente;
c) Aviar receita médica;

d) Repassar as orientacdes sobre o funcionamento e organiza¢do da farmacia ao paciente;

e) Verificar e atualizar, se necessdrio, os registros do paciente no banco de dados do
sistema informacional vigente;

f) Realizar a dispensa¢do no SISMATERIAIS ou HORUS, em casos fortuitos ou forga maior
(emissdo manual);

g) Entregar o RECIBO medicamento/insumos ao paciente (comprovante do cumprimento
da decisdo judicial);

h) Digitalizar o RECIBO (comprovante do cumprimento da decisdo judicial) e compartilhar
na pasta (Srv-fs\digitalizacoes) pertencente ao Nucleo de Judicializagdo/AJL.
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9.6.4 Documentagao necessaria:

a) Prescricao médica;

b) Relatdrio médico;

c) Documento de identificagdo oficial com foto;

d) Formulario de autorizacao para dispensacao (representantes).

9.6.5 Documentagao gerada:
a) Comprovante de dispensacdo gerado SISMATERIAIS ou HORUS;
b) Declaragdao de NADA CONSTA, se necessario;

c) Despacho SEl no processo judicial sobre o atendimento do paciente, quando solicitado.

O

Medicamentos e
insumaos
entregues aos
pacientes

O processo de trabalho se encerrara com os medicamentos e insumos entregues aos
pacientes.

115



10. DISTRIBUICAO E DISPENSAGAO — FARMACIA VIVA

|
SUS A
|

EMBRAPA / FUNAB/ IFB /
Biodinamicos

Hartas.

108 Salickr enineits
‘em hortos paraeros.

107 Inielar cultive da

tanta mediciral

Planta indisponiee!
1 Harto propra

10 Caner o porte s
Farmicia Viva

Planta disporivel
ria propra

Farmicla Viva

10 Preparar IRV
(iriagem, lavagem,
ecagenm & moagem g3

B
plarta medicnal)

10.8 Msnipulare. 10,10 Armazenar
Plansamenta embalar fraterapica

imtarma ot seorn
eom 23 demardas

insumos.
plantio e colheits

Farmacia Viva

Ttens para manipulacho
2 embalagen

Descante aos
predutas

Fioteripio
reprovada

Fitotardpica sprovads

1011 Distribuir

1012 Disperzar s

Oispersacio
reslizads

102 Receber pedse. X
sevarar insumos H Mhu-rmmmup

CAF Central |
Mimoxaritado Central

o
cimaniel 1014 Dispersar 2
pacients
Fteterigico
Fraterspia disperasda ao
indisgorivel padente

1015 Soliotar
noteripics

116



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensagdo

PROCESSO: DISTRIBUICAO E DISPENSAGAO — FARMACIA VIVA

Descrigéio de Atividades

O processo “Distribuigcao e Dispensa¢ao — Farmdcia Viva” iniciard com o planejamento interno
a partir da demanda de fitoterapicos da Rede SES de Saude.

O

Plansjamenta
interno de acardo
com as demandas

10.1. Solicitar insumos inertes

10,1 Solicitar insumos
inertes

10.1.1. Descrigao:

Consiste na emissdo da Nota de Transferéncia de insumos inertes, embalagens e materiais
baseado no célculo da quantidade de estoque, que devera ser solicitada para abastecimento
mensal da unidade. Devera ser levado em consideracdo o estoque atual, consumo médio
mensal e fatores que possam alterar a demanda, tais como: campanhas, sazonalidade, entre
outros.

10.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.1.3. Tarefas:

a) Emitir a “Posicdo de Estoque por Local” e validar a informacdo com a contagem dos
insumos inertes, embalagens primarias e materiais de almoxarifado;

b) Realizar ajuste do estoque virtual em casos de divergéncia entre o estoque fisico e o
relatdrio “Posicdo de Estoque por Local” e identificar possiveis motivos para diferenca
entre os estoques;
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c) Calcular a quantidade a ser solicitada para atender a um (01) més de producdo, levando
em consideracdo uma margem de seguranca até o recebimento do pedido acrescido do
tempo de abastecimento;

d) Emitir a solicitagdo no sistema SISMATERIAIS a CAF Central/Almoxarifado Central.

10.1.4. Documentagao necessaria:
a) Posicdo do estoque por local;

b) Histérico de consumo dos itens.

10.1.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Transferéncia emitida no SISTEMATERIAIS direcionada a CAF Central/Almoxarifado
Central.

10.2. Receber pedidos e separar insumos

10.2 Receber pedidos e
SEparar insumos

10.2.1. Descrigao:

Consiste em acessar as Requisi¢coes de Transferéncia registradas no SISMATERIAIS e separar
os itens solicitados, nos estoques centrais, em data pré-estabelecida.

10.2.2. Ator(es) da atividade:

a) CAF Central — Farmacia Central ou Almoxarifado Central.

10.2.3. Tarefas:

a) Acessar no SISMATERIAIS as Requisicbes de Transferéncia realizadas pelas Unidades
Basicas de Saude, pelos Nucleos de Logistica Farmacéutica a CAF Central e pela Farmacia
Viva;

b) Imprimir a requisicdo;

c) Separar os produtos listados nas quantidades requeridas, obedecendo as Boas Praticas
Vigentes;
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d) Organizar a separac¢do em pallets com identificacao.
10.2.4. Documentagao necessaria:
a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central);

b) Cronograma de atendimentos da CAF Central.

10.2.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.

10.2.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 012 — Separacao de Insumos.

10.3. Expedir os pedidos

10.3 Expedir os pedidos

10.3.1. Descrigao:

Consiste em atender as Requisi¢cdes de Transferéncia no SISMATERIAIS e entregar os produtos
as unidades solicitantes.

10.3.2. Ator(es) da atividade:
a) CAF Central;
b) Unidades de Saude que recebem o pedido;

¢) Geréncia de Transportes.

10.3.3. Tarefas:

a) Realizar no SISMATERIAIS o atendimento da transferéncia, informando os produtos,
guantidades e lotes separados;

b) Realizar conferéncia dos itens separados junto a Unidade de Saude que realizou a
Requisicdo da transferéncia;
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c) Realizar corre¢des na separacgdo, se necessario;
d) Carregar os produtos separados no veiculo que realizara o transporte;

e) Transportar os produtos a Unidade de Saude.

10.3.4. Documentagao necessaria:

a) Requisicdo de itens em sistema direcionada ao Local Abastecedor (CAF Central).
10.3.5. Documentagao gerada:
a) Relatdrio de Transferéncia Atendida no SISMATERIAIS(atendimento da Requisicdo);

b) Documento de romaneio para transporte da carga.

10.3.6. Anexo(s):
a) POP DLOG 013 - Expedicdo de Insumos.

10.4. Receber e armazenar

10.4 Receber e
armazenar

10.4.1. Descrigao:

Consiste em realizar o “Aceite da Solicitacdo de Transferéncia” no SISMATERIAIS e realizar a
guarda dos insumos em local identificado respeitando a ordem de uso do que ird vencer
primeiro.

OBS: No caso de logistica reversa, apds armazenagem dos itens, seguir os processos de
trabalho “12. Logistica Reversa - Carta de troca”, “13. Logistica reversa - Medida Cautelar” ou
“14. Logistica reversa - Desvio de qualidade”, conforme orientacdo repassada pela Diretoria
de Logistica (DLOG/SULOG).

10.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.
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10.4.3. Tarefas:

a) Conferir a quantidade, lote e validade informada na “Nota de Atendimento da
Transferéncia”;

b) Realizar o “Aceite de Transferéncia” no SISMATERIAIS;

c) Armazenar em local préprio identificado nos setores internos da Farmacia Viva.

10.4.4. Documentagao necessaria:

a) Nota de Atendimento da Transferéncia.

10.4.5. Documentagdo gerada:

a) Nota de Aceite da Solicitacdo de Transferéncia.

INTRA-ATIVIDADE:

Insurnos para
plantio e colheita

ltens para manipulagdc
e embalagem

Se os insumos recebidos e armazenados forem destinados para plantio e colheita, o processo
de trabalho seguira para a atividade “10.5 Colher no horto da farmacia viva”.

No caso dos insumos para manipulacdo e embalagem, o processo de trabalho prosseguira
para a atividade “10.9 Manipular e embalar”.

10.5. Colher no horto da Farmacia Viva

10.5 Colher no horto da
Farmacia Wiva
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10.5.1. Descrigao:

Consiste em colher a planta medicinal no quantitativo solicitado na Ordem de Producdo para
o Beneficiamento da Planta Medicinal (OPBPM) em Insumo Farmacéutico Ativo Vegetal
(IFAV).

10.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.5.3. Tarefas:
a) Determinar a quantidade a ser colhida e o horto onde sera realizada a colheita;
b) Preencher a OPBPM e entregar ao servidor responsavel pela colheita;

c) Realizar a colheita e o transporte da planta medicinal até a area de recebimento de
plantas medicinais da Farmdcia Viva;

d) Registrar na Ordem de Producao.

10.5.4. Documentagao necessaria:

a) Ordem de Producdo para o Beneficiamento de Plantas Medicinais (OPBPM).

10.5.5. Documentag¢do gerada:

a) Ordem de Producgdo para o Beneficiamento de Plantas Medicinais e obtencdo do Insumo
Farmacéutico Ativo Vegetal (OPBPM).

INTRA-ATIVIDADES:

Planta indisponivel
no herte prépric

Planta disponivel
no harto praprio

Caso a planta esteja disponivel no proprio horto, o processo de trabalho seguird para a
atividade “10.8 Preparar IFAV (Triagem, lavagem, secagem, moagem)”.

Se a planta estiver indisponivel no préprio horto, o processo de trabalho prosseguira para as
atividades “10.6 Solicitar colheita em hortos parceiros” e “10.7 Plantar insumo ativo vegetal”.
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10.6. Solicitar colheita em hortos parceiros

106 Solicitar colheita
em hortos pareros

10.6.1. Descrigao:

Consiste em solicitar e agendar a colheita da planta medicinal no horto parceiro no
guantitativo solicitado na Ordem de Produgdo para o Beneficiamento da Planta Medicinal
(OPBPM) em Insumo Farmacéutico Ativo Vegetal (IFAV).

10.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmdcia Viva e colaboradores do horto parceiro.

10.6.3. Tarefas:

a) Determinar a quantidade a ser colhida;

b) Preencher a OPBPM e entregar ao servidor responsavel pela colheita;
c) Contactar o horto parceiro para agendar a colheita;

d) Agendar o transporte;

e) Realizar a colheita e o transporte da planta medicinal até a area de recebimento de
plantas medicinais da Farmacia Viva;

f) Registrar na Ordem de Producao.

10.6.4. Documentagdo necessaria:

a) Ordem de Producdo para o Beneficiamento de Plantas Medicinais (OPBPM).

10.6.5. Documentagdo gerada:

a) Colheita realizada, conforme Ordem de Producdo para o Beneficiamento da Planta
Medicinal (OPBPM);

b) Ordem de producdo registrada.
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10.7. Iniciar cultivo da planta medicinal

10.7 Iniciar cultivo da
planta medicinal

10.7.1. Descrigao:

Consiste em realizar o inicio do cultivo biodindmico e o manejo para obten¢dao do material
vegetal.

10.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.7.3. Tarefas:
a) Definir a quantidade de mudas necessarias para atendimento a demanda de producao;
b) Obter as mudas de hortos da SES ou parceiros;

c) Realizar o dimensionamento da area de cultivo conforme caracteristicas agronémicas
da espécie e definir local de plantio;

d) Preparar o solo da area de cultivo;

e) Plantar e manter o cultivo.

10.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Autorizacdo para retirada das mudas em hortos parceiros.

10.7.5. Documentag¢do gerada:

a) Plantio realizado.
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10.8. Preparar IFAV (triagem, lavagem, secagem, moagem da planta
medicinal)

10.8 Preparar |IRAY
(triagem, lavagem,
seCagem € moagem da
planta medicinal}

10.8.1. Descrigao:

Consiste em realizar as atividades pds-colheita para a producdo do Insumo Farmacéutico Ativo
Vegetal (IFAV).

10.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmdcia Viva.

10.8.3. Tarefas:

a) Recebimento da planta medicinal colhida junto com a OPBPM respectiva;

b) Higienizar e enxaguar;

c) Secar (observar as espécies de trato “in natura” que nao serdo desidratadas);

OBS: Plantas destinadas ao método de extracao por maceragdo devem ser trabalhadas
in natura.

d) Triturar;
e) Pesar;
f) Embalar, identificar e registrar em OPBPM;

g) Armazenar.

10.8.4. Documentagdo necessaria:

a) OPBPM.

10.8.5. Documentag¢do gerada:

a) Material armazenado de acordo com método de producao.
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10.9. Manipular e embalar

10.9 Manipular e
embalar

10.9.1. Descrigao:

Consiste em produzir (manipular e embalar) o fitoterapico em laboratério a partir do IFAV
beneficiado.

10.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.9.3. Tarefas:

a) Determinar, na Ordem de Producdo (OP), a quantidade do fitoterdpico a ser produzido;
b) Realizar a manipulagao;

¢) Embalar e rotular o fitoterapico;

d) Realizar a entrada (recebimento) do estoque produzido no SISMATERIAIS.

10.9.4. Documentagdo necessaria:

a) OP de producao de fitoterdpicos.

10.9.5. Documentag¢do gerada:

a) Nota de Recebimento registrada no SISMATERIAIS.

10.10. Armazenar fitoterapico

10.10 Armazenar
fitoterdpico

Aguardar
laudo do
LACEM
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10.10.1. Descrigao:

Consiste em armazenar o fitoterapico produzido no laboratério, enquanto aguarda laudo de
analise do LACEN.

OBS: Apds a execugdo da atividade “10.10 Armazenar fitoterapico”, o processo de trabalho
aguardard o laudo do Laboratdrio Central (LACEN) para continuar.

10.10.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.10.3. Tarefas:

a) Armazenar o fitoterdpico pronto obedecendo os critérios de validade;
b) Emitir documento de envio das amostras ao LACEN-DF;

c) Agendar transporte das amostras ao LACEN-DF;

d) Aguardar o laudo do LACEN-DF.

10.10.4. Documentagdo necessaria:

a) OP de producdo de fitoterapicos.
10.10.5. Documentacao gerada:

a) Documento de envio das amostras ao LACEN-DF.

INTRA-ATIVIDADES:

Descarte dos

produtos
LIME A,
¥
Fitoterapico U
reprovado

Fitoterapico aprovado
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Caso o laudo do LACEN aprove o fitoterdpico, o processo de trabalho seguird para as atividades
“10.11 Distribuir fitoterdpicos de acordo com as solicitacdes das UBS” e “10.12 Dispensar ao
paciente”.

Se o laudo do LACEN reprovar o fitoterapico, o processo de trabalho serd encerrado com o
descarte dos fitoterapicos.

OBS: O processo de trabalho seguira pelo “LINK A”, apds a execucdo da atividade “10.15
Solicitar fitoterapico”.

10.11. Distribuir fitoterapicos de acordo com as solicitagdes das UBS

10,11 Distribuir

fitoterapicos de acondo
com as sclicitagies das
UB5

10.11.1. Descrigao:

Consiste em atender as solicitagGes das unidades cadastradas conforme disponibilidade de
estoque e perfil de consumo das unidades.

10.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.11.3. Tarefas:

a) Consultar as solicitagdes de transferéncia no SISMATERIAIS;

b) Separar e identificar os pedidos das Unidades;

¢) Comunicar a Unidade solicitante a disponibilidade para a retirada do pedido;
d) Realizar a conferéncia do pedido em conjunto com a Unidade solicitante;

e) Assinar a Nota de Atendimento e solicitar a assinatura do servidor responsavel pela
conferéncia e retirada do estoque;

f) Arquivar a Nota de Atendimento.

10.11.4. Documentag¢ao necessdria:

a) Nota de Atendimento da solicitacdo de transferéncia.
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10.11.5. Documentagao gerada:

a) Nota de atendimento da solicitagcdo de transferéncia.

10.12. Dispensar ao paciente

1012 Dispensar ao
paciente

10.12.1. Descrigao:

Consiste em receber a prescri¢ao e dispensar o fitoterdpico ao paciente.

10.12.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia Viva.

10.12.3. Tarefas:

a) Receber e conferir a prescricdo em duas vias;

b) Dispensar ao paciente, registrando o atendimento na receita;
c) Efetivar a saida do estoque por paciente no SISMATERIAIS;

d) Arquivar a cdpia (ou segunda via) da receita.

10.12.4. Documentagao necessdria:

a) Prescricao do fitoterdpico.
10.12.5. Documentagao gerada:

a) 22 via (copia) da prescricado;

b) Nota de Saida de Estoque por paciente.
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O

Dispensacdo
realizada

O processo de trabalho encerrara apds a dispensagao ao paciente realizada.

10.13. Receber e armazenar

10.13 Receber e
armazenar

10.13.1. Descrigao:

Consiste na Unidade realizar o Aceite da Nota de Transferéncia atendida apds conferéncia do
guantitativo, do lote e validade dos fitoterapicos entregues.

10.13.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacia da UBS.

10.13.3. Tarefas:
a) Conferir a quantidade, lote e validade dos fitoterapicos recebidos;
b) Realizar o aceite da Nota de Solicitacdo de Transferéncia no SISMATERIAIS;

¢) Armazenar o fitoterapico.

10.13.4. Documentagdo necessaria:

a) Nota de Atendimento da Solicitagcdo de Transferéncia.

10.13.5. Documentacao gerada:

a) Aceite de Transferéncia registrado no SISTEMATERIAIS.
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INTRA-ATIVIDADES:

Fitoterapico
disponivel

Fitoterapico
indisponivel

Caso o fitoterdpico esteja disponivel em estoque na UBS para dispensagao, o processo de
trabalho seguird para a atividade “10.14 Dispensar ao paciente”.

Se o fitoterapico estiver indisponivel em estoque na UBS para dispensagdo, o processo de
trabalho seguird para a atividade “10.15 Solicitar fitoterapico”.

10.14. Dispensar ao paciente

10,14 Dispensar ao
paciente

10.14.1. Descrigao:

Consiste em entregar os fitoterapicos aos pacientes, para consumo préprio, mediante
prescricdo de profissional habilitado.

10.14.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmdcia da UBS.

10.14.3. Tarefas:
a) Receber a prescricdo e outros documentos pertinentes, entregues pelo paciente;

b) Analisar a prescricdo e demais documentacdo entregue com base em normativas
vigentes;

c) Realizar os devidos registros na receita conforme normativas vigentes;
d) Realizar o atendimento no SISMATERIAIS, via “Saida” por paciente;
e) Realizar orientagdes relacionadas ao uso, armazenamento e descarte dos fitoterapicos;

f) Entregar o fitoterdpico ao paciente.
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10.14.4. Documentagdo necessaria:

a) Prescricdo do fitoterapico.

10.14.5. Documentagao gerada:
a) 22 via (copia) da prescricdo;

b) Nota de Saida de Estoque por paciente.

O

Fitoterapico
dispenzado ao
paciente

O processo de trabalho encerrard com o paciente atendido com o fitoterdpico dispensado.

10.15. Solicitar fitoterapico

10,15 Solicitar
fitoterapico

LIME A

10.15.1. Descrigao:
Consiste em solicitar fitoterdpicos a farmacia viva conforme demanda mensal.

OBS: Apds a execucdo da atividade “10.15 Solicitar fitoterdpico”, o processo de trabalho
seguird pelo “LINK A” até a atividade “10.11 Distribuir fitoterapicos de acordo com as
solicitacdes das UBS”.

10.15.2. Ator(es) da atividade:

a) Servidores da Farmacia da UBS.
10.15.3. Tarefas:

a) Definir a quantidade a ser solicitada de acordo com o consumo médio mensal;

b) Emitir a Nota de Solicitacdo de transferéncia a Farmacia Viva;
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¢) Comunicar a Farmdcia Viva do pedido realizado;

d) Aguardar a data de retirada do fitoterdpico.

10.15.4. Documentagao necessdria:

a) Histoérico de Consumo dos fitoterapicos;

b) Nota de Solicitacdo de Transferéncia no SISMATERIAIS.

10.15.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Transferéncia.
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PACENTE
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PROCESSO: DISPENSACAO — COMPONENTE ESPECIALIZADO (CEAF)

Descrigdo de Atividades

O processo “Dispensagao — Componente Especializado (CEAF)” iniciard com o
agendamento do paciente prescrito pelo canal 160 ou ainda pelos portadores das
patologias Dor Cronica, Transplante de Orgdos, Fibrose Cistica, Fenilcetonuria, Distonia
e Espasticidade, Esclerose Lateral Amiotréfica, Atrofia Muscular Espinhal Tipo |,
Tromboembolismo em Gestantes, Doenc¢a Renal Cronica, Purpura Trombocitopénica
Idiopdtica, Sindrome de Guillain-Barré, Sindrome Inflamatdria Pediatrica Associada a
COVID-19 ou Miastenia Gravis, que sao atendidos por livre demanda diretamente no
setor de cadastro da Farmacia Ambulatorial Especializada de acordo com a abrangéncia.

®

Paciente prescrito e
agendado [ou ndo
devido a patologia)

11.1. Montar processo administrativo de solicitagao

1. Receituario;
2. Laudo de Solicitacio de
Medicamentos (LME}
3. Documentos Protocolo

11.1 Montar processo
administrativo de
solicitacdo

11.1.1. Descricao:

Consiste na reunido dos documentos obrigatérios exigidos pelos protocolos federais e
estaduais e outros padronizados pelo servico.

11.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Atendente do cadastro/triagem.

11.1.3. Tarefas:

a) Reunir os documentos obrigatdrios de cada patologia/medicamento;

135



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribuicdo e dispensagdo

b) Cadastrar os dados dos documentos no sistema Hoérus Especializado, etapa
Cadastro/Solicitacgdo;

c) Sanar as duvidas pertinentes dos pacientes/responsaveis;

d) Notificar a geréncia (GCEAF) quanto a inconsisténcias no Sistema Hérus;

e) Encaminhar para a Geréncia (GCEAF) os processos para a avaliagdo técnica.

11.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Documentos obrigatdrios apresentados pelos pacientes/responsaveis, quais sejam:
documentos pessoais (RG, CPF, CNS e Comprovante de Residéncia), Laudo para
Solicitacdo de Medicamentos (LME), Receita Médica, Relatério Médico, Exames e
outro documentos exigidos nos Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas
publicados na versdao final pelo Ministério da Saude, conforme a doenga e o
medicamento solicitado;

b) Orientacdes internas sobre a documentacdo a ser exigida para as
patologias/medicamentos que podem ser encontradas no site da SES/DF ou
presencialmente nas unidades no setor de cadastro;

c) Legislacdo necessadria:
— Portaria de Consolidagdo n°02/2017;
— Portaria n° 344/1998;

— Lei Distrital n° 4.225/2008 - normas para a comprovacao de residéncia no ambito
do Distrito Federal;

— Lei Federal n° 10.048/2000 - prioridade de atendimento;
— Lei Federal n° 10.741/2003 — estatuto do idoso;

— https://antigo.saude.gov.br/assistencia-farmaceutica/sistema-horus/manuais -
Manuais Hérus Especializado;

— https://buscacepinter.correios.com.br/app/endereco/index.php;

— http://cnes.datasus.gov.br/pages/consultas.jsp;

— https://cadastro.saude.gov.br/novocartao/restrito/usuarioConsulta.jsp;

— http://www.saude.df.gov.br/reme-df/;

— https://www.saude.df.gov.br/componente-especializado/;

— http://saudelegis.saude.gov.br/saudelegis/secure/norma/listPublic.xhtml.

11.1.5. Documentagao gerada:

a) Processo administrativo de solicitacdo de medicamento, encaminhado para avaliacdo
técnica.
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11.1.6. Anexo(s):
a) Modelo de Laudo de Solicitagdo de Medicamento (LME);
b) Modelo de Declaragao Autorizadora;

c) Modelo de Declaragao de Residéncia.

11.2. Avaliar o enquadramento nos critérios dos Protocolos

11.2 Avaliar o
enquadramento nos
critérios dos Protocolos

11.2.1. Descrigao:

Consiste na avaliagdo quanto aos critérios dos protocolos federais e estaduais.

11.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Médicos indicados pela Referéncia Técnica Distrital (RTD);

b) Farmacéuticos avaliadores das Farmacias do Componente Especializado.

11.2.3. Tarefas:
a) Avaliar o atendimento dos critérios elencados nos protocolos estaduais e federais;

b) Preencher os dados solicitados no sistema Hérus Especializado, etapa de
Avaliacao;

c) Notificar a geréncia (GCEAF) quanto a inconsisténcias entre o sistema Horus e os
protocolos.

11.2.4. Documentag¢do necessaria:
a) Processo de solicitacdo de medicamento;
b) Protocolos estaduais e federais;
c) Legislacdo necessaria:
— Portaria de Consolidacdo n°02/2017;
— Portaria n° 344/1998;
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— https://antigo.saude.gov.br/assistencia-farmaceutica/sistema-horus/manuais -
Manuais Horus Especializado;

— http://conitec.gov.br/index.php/protocolos-e-diretrizes;

— https://www.saude.df.gov.br/protocolos-aprovados/.

11.2.5. Documentagao gerada:

a) Recibo de Avaliagdo gerado pelo sistema Horus.

11.3. Agendar consulta farmacéutica

11.3 Agendar consulta
farmacéutica

11.3.1. Descrigao:

Consiste no contato telefonico, por aplicativo ou e-mail com os pacientes que
solicitaram o medicamento em unidade do CEAF apds avaliagdo técnica.

11.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico administrativo;

b) AOSD.

11.3.3. Tarefas:

a) Agendar consulta farmacéutica via contato telefonico, por aplicativo ou e-mail,
apos a avaliacdo técnica da solicitacdo de medicamento;

b) Sanar duvidas dos interessados encaminhadas pelos meios de comunicagdo
disponiveis;

c) Realizar contato com os pacientes/responsaveis/representantes, quando
necessario informar sobre andamento de processos e pendéncias de documentos.

11.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Cadastro do paciente no sistema ou processo administrativo de solicitacdo do
medicamento.
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11.3.5. Documentagao gerada:

a) Anotacdo da realizagdo do contato no processo administrativo de solicitagdo de
medicamento;

b) Planilha de agendamento de pacientes para consulta farmacéutica atualizada.

11.4. Realizar consulta farmacéutica

114 Realizar consulta
farmacéutica

Autarizar
administratiameniz

11.4.1. Descrigao:

Consiste em realizar a consulta farmacéutica do paciente, como parte dos servigos de
Assisténcia Farmacéutica, abordando tanto o carater técnico ligado a terapéutica,
guanto os aspectos ligados ao CEAF e SUS.

11.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacéutico.

11.4.3. Tarefas:

a) Realizar a consulta farmacéutica visando a obtencdo dos melhores resultados da
farmacoterapia e promog¢ao do uso racional de medicamento e outras tecnologias
em saude, numa perspectiva do Cuidado Farmacéutico;

b) Orientar quanto as rotinas dos servicos/atendimentos no CEAF;
c) Sanar as duvidas do paciente/responsavel quanto a avaliacdo técnica e demais;

d) Realizar a etapa de Autorizacdo no sistema Horus Especializado.

11.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Processo de solicitacdo administrativa de medicamentos;
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b) Recibo de avaliagao;

c) Legislagdes necessdrias:

Portaria de Consolidagdo n°02/2017;
Portaria MS n°® 344/1998;

RDC ANVISA n°® 430/2020 — Boas Praticas de Distribuicdo, Armazenagem e de
Transporte de Medicamentos;

RDC ANVISA n° 44/2009 — Boas Praticas Farmacéuticas;

RDC ANVISA n° 471/2021 — Antimicrobianos;

Resolucdo CFF n°® 357/2001 — Boas Praticas de Farmacia;
Resolucdo CFF n° 585/2013 — Atribuig¢des clinicas do farmacéutico;

https://antigo.saude.gov.br/assistencia-farmaceutica/sistema-horus/manuais -
Manuais Horus Especializado;

http://conitec.gov.br/index.php/protocolos-e-diretrizes - Protocolos Federais;

https://www.saude.df.gov.br/protocolos-aprovados/ - Protocolos Estaduais;

https://consultas.anvisa.gov.br/#/ - buldrio ANVISA;

https://www.saude.df.gov.br/medicamentos/ - Medicamentos na SES-DF.

11.4.5. Documentagdo gerada:

a) Recibo de autorizagao.

INTRA-ATIVIDADE

— 0

Solicitacdo ndo
autorizado, com registro
no sistema

Solicitagdo indeferida

Solicitacdo deferida

Solicitagdo com
pendéncias
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Caso a solicitagdo seja indeferida, o processo de trabalho encerrard apds a explicagao
ao paciente dos motivos indeferimento e o registro administrativo no sistema (ndo
autorizado).

Se a solicitagdo estiver com pendéncias, apds a orientagao ao paciente, o processo de
trabalho seguird para a atividade “11.2 Avaliar o enquadramento nos critérios dos
Protocolos”.

Caso a solicitacdo seja deferida, apds a orientagdo ao paciente, o processo de trabalho
seguird para a atividade “11.5 Dispensar o medicamento”.

11.5. Dispensar o medicamento

11.5 Dispensar o
medicamento

11.5.1. Descricao:

Consiste na etapa de dispensacdo do medicamento ao
paciente/responsavel/representante.

11.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Farmacéutico;

b) Atendente.

11.5.3. Tarefas:
a) ldentificar documentalmente a pessoa a quem serd dispensado o medicamento;

b) Constatar se o responsavel ou representante estd devidamente cadastrado no
sistema;

c) Conferir a receita para os medicamentos de controle especial;
d) Realizar a etapa de dispensacdo no sistema Horus Especializado;
e) Recolher assinatura no Recibo de Dispensacao;

f) Entregar o medicamento ao paciente instruindo quanto a temperatura de
transporte a ser garantida;
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g) Esclarecer as duvidas quanto ao medicamento e a rotina da farmacia.

11.5.4. Documentagao necessaria:
a) Documento de identificagdo original do usudrio;

b) Documento de identificagdo original do responsavel ou representante para
conferéncia de cadastro no sistema;

c) Recibo de Autorizagao;

d) Legislagao necessaria: Manuais Horus Especializado
(https://antigo.saude.gov.br/assistencia-farmaceutica/sistema-horus/manuais).

11.5.5. Documentagao gerada:

a) Recibo de dispensacdo assinado pelo usudrio/responsavel/representante.

11.5.6. Indicador(es):
a) Quantidade de pacientes que receberam o medicamento
— Formula: nimero de dispensagdes mensais / horas de guichés ativos no més;
— Unidade de Medicdo: unidades;
— Polaridade: maior, melhor;
— Periodicidade: mensal;
— Fonte: relatdrio Relacdo de Pacientes por Medicamentos Dispensados BI-Hérus;
— Responsavel: Nucleos de Farmacias do Componente Especializado

— Observacgdo: O tempo de atendimento de cada dispensag¢do no guiché é estimado
em 5 min, sendo esperadas 12 dispensagdes por hora.

11.6. Receber medicamento

11.6 Receher W 30 ou &0 dias
medicamento J_ @

Apos 5 dispensagies,
renovar o processo de
cadastro

11.6.1. Descrigao:

Consiste no recebimento do medicamento dispensado na Farmacia do CEAF.
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OBS: Apds o recebimento do medicamento, o paciente retornara em 30 ou 60 dias para
nova dispensacdo. Apds a 52 dispensag¢dao, o paciente sera orientado a renovar o
processo de cadastro para garantir a continuidade da dispensacgao.

11.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Paciente/responsavel/representante.

11.6.3. Tarefas:

a) Apresentar-se a Farmdcia do CEAF com recibo de autorizagdo, documento de
identificacdo e receita original (se medicamento de controle especial);

b) Assinar o Recibo de Dispensacdo, apresentado pelo servidor da Farmdacia CEAF;

c) Transportar o medicamento de acordo com o fabricante e as orientacbes
recebidas na farmdcia do CEAF.

11.6.4. Documentag¢do necessaria:
a) Documentacdo de identificacdo pessoal;
b) Receita original (se medicamento de controle especial);

c) Recibo de autorizagao.

11.6.5. Documentagdo gerada:

a) Recibo de dispensacdo assinado pelo usudrio/responsavel/representante.

11.7. Solicitar renovacao de cadastro

11.7 Solicitar
rencvacdo de cadastro

| 30 dias, antes da
[ Gltima
dispensacdo.
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11.7.1. Descrigao:

Consiste na apresentacdo pelo paciente/responsavel/representante da documentacao
exigida para a renovagao da continuidade do tratamento.

11.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Paciente/responsavel/representante;

b) Servidor no atendimento.

11.7.3. Tarefas:
Paciente/responsavel/representante:

a) Apresentar a documentacao obrigatéria (LME, receita médica etc..) exigida pela
Portaria de Consolidagdo n° 2/2017 e pelos protocolos estaduais e federais;

b) Assinar recebido de renovagao entregue para analise.

Servidor no atendimento:
a) Conferir a documentacdo apresentada;
b) Realizar a etapa de solicitacdo de renovacdo no sistema Hdrus Especializado;

c) Dar o recebido da documentacao entregue.

11.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Documentacdo obrigatéria (LME, receita médica etc..) exigida pela Portaria de
Consolidagdo n° 2/2017 e os protocolos estaduais e federais.

11.7.5. Documentagdo gerada:

a) Recibo de documentacao entregue.

144



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribuicdo e dispensagdo

INTRA-ATIVIDADE

LIME A
&)

Renovacdo do
cadastro

Sem rencvacdo
de cadastro

Caso o paciente solicite renovacdo do cadastro, o processo de trabalho seguird pelo LINK
A até a atividade “11.8 Avaliar renovagdo de continuidade”.

Se o paciente ndo renovar a solicitacdo de cadastro, o processo de trabalho encerrara.

11.8. Avaliar a renovacao de continuidade

1. Receituario:
2.Laudo de Solicitacio de
Medicamentos (LME])
3.Exames de monitoramento;

11.2 Avaliar renovacdo
de continuidade

LIME A

11.8.1. Descricao:

Consiste na avaliacdo da documentacdo apresentada de modo a renovar a continuidade
no tratamento autorizado.

OBS: Antes da execuc¢do da atividade “11.8 Avaliar renovagdo de continuidade”, o
processo de trabalho originou-se na atividade “11.7 Solicitar renovacao de cadastro”,
seguindo pelo LINK A,

11.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacéutico.
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11.8.3. Tarefas:
a) Conferir a documentagdo apresentada;
b) Realizar a etapa de avaliagao no sistema Hoérus Especializado;

c) Elaborar recibo de avaliagao no sistema Horus Especializado, caso o paciente se
enquadre nos critérios para continuidade do tratamento;

d) Registrar indeferimento, no sistema Hoérus Especializado, com exposicdao de
motivos na etapa de Avaliagdo, caso o paciente apresente critérios para
interrupg¢ao do tratamento.

11.8.4. Documentagao necessaria:
a) Documentacdo obrigatdria (LME, receita médica etc..) apresentada;
b) Legislacdo necessdria:

— Portaria de Consolidacdo n°02/2017;

— Portaria n° 344/1998;

— https://antigo.saude.gov.br/assistencia-farmaceutica/sistema-horus/manuais -
Manuais Horus Especializado;

— http://conitec.gov.br/index.php/protocolos-e-diretrizes;

—  https://www.saude.df.gov.br/protocolos-aprovados/.

11.8.5. Documentagao gerada:

a) Recibo de avaliacdo no sistema Horus Especializado, caso o paciente tenha seu
pedido deferido;

b) Indeferimento do pleito, no sistema Hérus Especializado, caso o paciente tenha seu
pedido indeferido.

INTRA-ATIVIDADE

Paciente com
critérios de

interrupcao O

Dispensacdo
interrompida

Paciente com
critérios de
continuidade
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Caso o paciente apresente critérios para interrupgdo do tratamento, a renovagao devera
ser indeferida com a exposi¢cdo pontual do motivo no sistema Hérus Especializado na
etapa de Avaliagdo e o processo de trabalho encerrara.

Caso o paciente apresente critérios para continuidade da dispensacao do medicamento,
o processo de trabalho seguira para a atividade “11.9 Autorizar administrativamente”.

11.9. Autorizar administrativamente

11.% Autarizar
administratihvamente

11.9.1. Descrigao:
Consiste na autorizagao administrativa do medicamento avaliado na etapa anterior.

OBS: Apds a execucdo da atividade “Autorizar administrativamente”, o processo de
trabalho seguird para a atividade “11.5 Dispensar o medicamento”.

11.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Farmacéutico.

11.9.3. Tarefas:

a) Realizar a etapa de Autorizagdo no sistema Horus Especializado.

11.9.4. Documentagao necessaria:
a) Processo de renovacdo de continuidade;
b) Recibo de avaliagao com deferimento no Hérus Especializado;
c) Legislacdo necessaria:
— Portaria de Consolidacdo n°02/2017;
— Portaria MS n° 344/1998;

— RDC ANVISA n°® 430/2020 — Boas Praticas de Distribuicdo, Armazenagem e de
Transporte de Medicamentos;

— RDC ANVISA n° 44/2009 — Boas Praticas Farmacéuticas;
— RDC ANVISA n° 471/2021 — Antimicrobianos;
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— Resolugdo CFF n° 357/2001 — Boas Praticas de Farmacia;
— Resolugdo CFF n° 585/2013 — Atribuicdes clinicas do farmacéutico;

— https://antigo.saude.gov.br/assistencia-farmaceutica/sistema-horus/manuais -
Manuais Hérus Especializado.

11.9.5. Documentagao gerada:

a) Recibo de autorizagdo.
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PROCESSO: LOGISTICA REVERSA — CARTA DE TROCA

Descrigdo de Atividades

O processo “Logistica Reversa — Carta de Troca” serd descrito e constara na préxima
versdo do Manual de Logistica SES/DF. Abaixo, segue a sequéncia das atividades e os
principais atores e responsaveis.

Atividades Ator da Atividade

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

12.1 Divulgar recolhimento do item com Carta de Troca
na tela inicial do Alphalinc

12.2 Verificar a existéncia do produto e lote em
estoque

12.3 Manter rotinas de distribuicdo/ dispensacdo do
produto conforme solicitacdes

12.4 Realizar devolugdo do produto, via sistema, ao
estoque central

12.5 Entregar o produto na respectiva geréncia de
armazenamento até 3 dias Uteis antes do vencimento

Unidade de Saude

Unidade de Saude

Unidade de Saude

Unidade de Saude

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao
Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao
Geréncia de

12.8 Solicitar troca a empresa fornecedora Armazenamento e
Distribuicao
Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao
Geréncia de

12.10 Notificar areas de logistica sobre o processo Armazenamento e
Distribuicao
Geréncia de

12.11 Atualizar processo com retornos da empresa Armazenamento e
Distribuicao
Geréncia de

12.12 Informar sobre o andamento da troca Armazenamento e
Distribuicao

12.13 Analisar situacdo relatada DLOG

12.6 Conferir lote e validade do produto entregue e
aceitar no sistema

12.7 Transferir o estoque a ser trocado p/ o setor
"INTERDITADOS" (antes do vencimento)

12.9 Inserir certiddao de contato com o fornecedor, apds
contato telefénico
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12.14 Entrar em contato com o fornecedor e inserir no DLOG
processo as novas informacgdes obtidas
12.15 Avaliar tratativas e solicitar providéncias a DLOG
SULOG, a SUAG, GSIE ou outros
12.16 Informar a drea de programacao DLOG
12.17 Encaminhar informacgdes para recebimento DLOG
12.18 Atualizar informacgdes do lote e validade do Geréncia de
roduto entregue pelo fornecedor Armazenamento e
P Distribuicao
12.19 Atualizar informagdes e movimenta¢dao produto irenr'\ear;z:adniento o
do setor "INTERDITADOS" ao estoque disponivel el
Distribuicao
Gerénciad
12.20 Distribuir o novo lote de acordo com solicitacdo erencia de
. Armazenamento e
das unidades e
Distribuicao
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PROCESSO: LOGISTICA REVERSA — MEDIDA CAUTELAR

Descrigéio de Atividades

O processo “Logistica Reversa — Medida Cautelar” serd descrito e constara na préxima
versdo do Manual de Logistica SES/DF. Abaixo, segue a sequéncia das atividades e os

principais atores e responsaveis.

Atividades Ator(es) da atividade

do estoque local

13.1 Solicitar providéncias a DLOG GEMEC/DIVISA
13.2 Verificar recebimento central do lote com desvio DLOG

13.3 Observar natureza da Medida DLOG

13.4 Elaborar Circular informando recolhimento do DLOG

produto e prazo

13.5 Elaborar Circular com orientagdes para segregacao DLOG

13.6 Segregar estoques locais e informar quantitativo

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicdo / Unidades de
Saude

13.7 Informar a DLOG sobre revogacdo da Medida

13.11 Desinterditar produto

Cautelar ou suspenséo definitiva do produto/lotes GEMEC/DIVISA

13.8 Analisar informagdes encaminhadas DLOG

13.9 Emitir Circular informando recolhimento do DLOG

produto e prazo

13.10 Emitir Circular liberando o uso do produto DLOG
Geréncia de

Armazenamento e
Distribuicdo / Unidades de
Saude
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PROCESSO: LOGISTICA REVERSA — DESVIO DE QUALIDADE

Descrigdo de Atividades

O processo “Logistica Reversa — Desvio de Qualidade” serd descrito e constara na
préxima versdo do Manual de Logistica SES/DF. Abaixo, segue a sequéncia das atividades
e 0s principais atores e responsaveis.

Atividades Ator(es) da atividade

14.1 Informar ao NQSP da Unidade ou Regido 14'.1 Informar a(?NNQSP da
Unidade ou Regido

Nucleo de Qualidade e

14.2 Avaliar queixa / possivel desvio de qualidade Seguranca do Paciente
(NQsP)
Nucleo de Qualidade e
14.3 Registrar queixa técnica no NOTIVISA e DIVISA Seguranga do Paciente
(NQsP)

Geréncia de

14.4 Informar a DLOG sobre possibilidade de desvio de
Armazenamento e

lidad

qualidade Distribuicao
14.5 Avaliar queixa / possivel desvio de qualidade DIVISA/SVS
14.6 Solicitar anallsAe d.o produto ao Lab Central ou DIVISA/SVS
outro Lab de Referéncia

14.7 Comunicar a Unidade do registro inicial DIVISA/SVS
14.8 Avaliar necessidade de recolhimento DIVISA/SVS
14.9 Solicitar providéncias quanto ao estoque DIVISA/SVS

disponivel na SES
14.10 Verificar recebimento central do lote com desvio | DLOG/SULOG
14.11 Elaborar Circular definindo prazo para

. DLOG/SULOG
recolhimento
Geréncia de
14.12 Interditar o estoque central do produto em
. Armazenamento e
sistema el e a
Distribuicao

14.13 Informar existéncia do produto / lote em estoque | Unidade de Saude
14.14 Segregar e devolver o produto aos estoques
centrais

14.15 Compilar estoque existente nas unidades DLOG/SULOG
14.16 Acionar fornecedor informando necessidade da
troca/recolhimento do produto

Unidade de Saude

DLOG/SULOG

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.17 Conferir o produto devolvido pelas unidades de
saude
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14.18 Emitir solicitacdo a unidade de saude do
guantitativo devolvido

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.19 Solicitar a unidade que dé aceite imediato na
solicitagao

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.20 Dar aceite imediato na solicitacdo pendente,
realizada a partir do local de estoque interditado

Unidade de Saude

14.21 Receber o produto manté-lo identificado e
segregado fisicamente

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.22 Agendar retirada do produto com a empresa

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.23 Atualizar sistema com novo lote ao estoque

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.24 Informar areas sobre reposicao do estoque com
novo lote

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.25 Distribuir o produto conforme demanda das
unidades

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.26 Atualizar sistema com baixa em estoque, apds
recolhimento

Geréncia de
Armazenamento e
Distribuicao

14.27 Informar sobre atualizagao do processo de
recolhimento

Geréncia de
Armazenamento e

Distribuicao
14.28 Tomar ciéncia da conclusdo do recolhimento DLOG/SULOG
14.29 Inf a SULOG idade d
r\ ormar a 0 a necessidade de DLOG/SULOG
ressarcimento ao erario
14.30 Encaminhar as dreas competentes para SULOG

providéncias qto ao ressarcimento ao erario
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15. CONTINGENCIA DE SISTEMA - INSTABILIDADE DO SISMATERIAIS

Verificara normalzagio
do funcionamento
Instabilidage

resolvida com
apoio da CTINF

0

Sistema
rormalizado

Previsio denormalizacio
3té 2 horas

Instabilidade

local {pontual) Aguardar normalizagio

do sistema

Previsio denormalizagio

e 2 até 6 horas
Instabilidade glabal Q X

SIS Materiais com mau (sistémi Previsio de normalzsgio
funcionamenta, lentidao, informada pela DLOG ou
travamentos requertes ou CTINF

alteracdes de Previsio de normalizaci
desempenho maior que 6 horas

Unidacle de Estoque

¥

Atualizar sistema com
2s movimentagdes
realizadas

Solicitar manuzimerte
pedido excepcional

Sistema
normalizado

Itens recebidos e sistema

excepcional movimentacdes

1A PARA INSTABIL

Armazenar itens.

(‘ Solicitar itens, N
@ conforme orientacio >

Aguardar Aguardar

coes da normalizado

DLOG € CTINF do sistema

PROCESSQ: PLANO DE ¢

Distribuir itens do
pedido

CAF Central
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PROCESSO: CONTINGENCIA DE SISTEMA — INSTABILIDADE DO SISMATERIAIS

O processo “Contingéncia de Sistema — Instabilidade do SISMATERIAIS” sera descrito e
constard na proxima versdao do Manual de Logistica SES/DF. Abaixo, segue a sequéncia

das atividades e os principais atores e responsaveis.

Atividades Ator da atividade

15.1 Verificar a normaliza¢do do funcionamento

Unidade de Estoque

15.2 Solicitar manualmente pedido excepcional

Unidade de Estoque

15.3 Solicitar itens, conforme orientacdo

Unidade de Estoque

15.4 Distribuir itens do pedido

CAF Central

15.5 Armazenar itens

Unidade de Estoque

15.6 Atualizar sistema com as movimentagdes
realizadas

Unidade de Estoque
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16. CONTINGENCIA DE SISTEMA: INOPERANCIA DO SISMATERIAIS

PROCESSO: PLANO DE CONTINGENCIA PARA INOPERANCIA DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE ESTOQUES

&)

Aguardar Sistema
normalizagio normalizado
do sistema

Previsio denormalizagio
até 2 horas

Previsio denormalizagio
s

Aguardarnormalzagio
do sistema

@ % de 2 até 6 hora:

SIS Materiais
{Aceite)

pedido manual

Sistema
normalizado

Ineperincia igual
ousuperiora 8
dias ttels

Realizar inventario no
Estoque Central

£ SIS Materiais Previsio denormalizagio
I cominoperandia  informada pela DLOG ou HTIZESEEET
3 CTINE Solicitar manuzimente rovmentag
3 Pmr::ra:::esn:;! aizacio pedido excepcional K e recebs e st
s Pedido
= excepcional movimentagdes
Solicitar itens, i
i Armazenar tens.
canfarme arientagio + L))
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nomalizade
: do sistema
Plana de
Centingéncia
SIS Materiais
(Transferéncia direts)
Atualizar sistema com
as des ——
realizadas
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3 dias dteis
2 Distribuir tens do
b
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PROCESSO: CONTINGENCIA DE SISTEMA — INOPERANCIA DO SISMATERIAIS

O processo “Contingéncia de Sistema — Inoperancia do SISMATERIAIS” serd descrito e
constard na proxima versdo do Manual de Logistica SES/DF. Abaixo, segue a sequéncia

das atividades e os principais atores e responsaveis.

Atividades Ator da atividade

16.1 Solicitar itens, conforme orientacao

Unidade de Estoque

16.2 Distribuir itens do pedido manual

CAF Central

16.3 Armazenar itens

Unidade de Estoque

16.4 Solicitar manualmente pedido excepcional

Unidade de Estoque

16.5 Realizar inventario no Estoque Central

CAF Central

16.6 Atualizar sistema com as movimentagdes
realizadas

CAF Central

16.7 Atualizar sistema com as movimentacdes
realizadas

Unidade de Estoque
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PROCESSO DISTRIBUICAO E DISPENSACAO DE OPME POR CONSIGNACAO -
PROCEDIMENTOS ELETIVOS

Descrigdo de Atividades

O processo “DISTRIBUICAO E DISPENSAGAO DE OPME POR CONSIGNACAO -
PROCEDIMENTOS ELETIVOS” iniciard com a Publicacao do Contrato no DODF.

®

Publicagdo do
contrato no
DODF

17.1. Elaborar Circular do processo

17.1 Elabarar Circular
do processo

17.1.1. Descrigao:

Consiste na elaborac¢do de circular cujo objetivo é informar as Geréncias Cirurgicas
Hospitalares (Referéncia Técnica Assistencial - RTA) e as unidades hospitalares (Nucleo
de Farmacia Hospitalar e Nucleo de Material Esterilizado), sobre a formalizacdo de um
novo contrato e os materiais de OPME que serdao fornecidos na modalidade de
consignacgao.

17.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Geréncia de Armazenamento e Distribuicdo de OPME e DMI — GADOP/DIPOP.

17.1.3. Tarefas:

a) Elaborar circular contendo informacdo sobre novo contrato de consignacdo
formalizado e materiais de OPME disponibilizados pelo contrato;

b) Autuar processo e encaminhar circular, via Sistema Eletrénico de Informacdes,
para as Geréncias Cirurgicas Hospitalares (RTA) e para os nucleos de farmacia
hospitalar e de material esterilizado das unidades hospitalares. A cada alteracdo
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ou nova contratacao de fornecimento das OPMEs, nova circular devera ser emitida
e encaminhada para as areas envolvidas.

17.1.4. Documentagao necessaria:
a) Publicag¢do do contrato de consignagdo no didrio oficial do Distrito Federal;

b) Contrato de consignacao.

17.1.5. Documentagao gerada:

a) Circular (documento criado via Sistema Eletrénico de Informagdes).

17.2. Elaborar Mapa Cirurgico

17.2 Elaborar Mapa
Cirdrgico

17.2.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o mapa cirdrgico com ao menos 15 dias de antecedéncia do
procedimento.

17.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Referéncia Técnica Assistencial (RTA).

17.2.3. Tarefas:

a) Elaborar, com ao menos 15 dias de antecedéncia do procedimento cirdrgico, um
documento (mapa cirdrgico) em que incluird as seguintes informacdes: nome do
paciente; registro do paciente (niUmero do SES); data de nascimento; data e hora
prevista para o procedimento; tipo de cirurgia a ser realizada; material necessario;
necessidade bolsa de sangue e/ou UT;

b) Enviar mapa cirurgico para Centro Cirdrgico, Nucleo de Farmdacia Hospitalar e
Nucleo de Materiais Esterilizados.

17.2.4. Documentacgdo necessaria:

a) Circular do processo.
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17.2.5. Documentagao gerada:

a) Mapa cirargico.

17.3. Emitir PAM e AFM, por cirurgia e por paciente

5El e 515
Materiais

=

17.3 Emitir PAM e AFM,
porcirurgia e por
paciente

17.3.1. Descricao:

Consiste em analisar o mapa cirurgico elaborado pela Referéncia Técnica Assistencial
(RTA) da Unidade de Saude, que apresentard a programacdo de cirurgia nominal e
indicacdo do material necessdrio por paciente, para emitir o Pedido de Aquisicdo de
Material (PAM) e a Autorizagdo de Fornecimento de Material (AFM) no Sistema
Eletronico de Gestao de Materiais.

Observacdo: quando o processo licitatério houver instrucdo por Pregdo Tradicional, ndo
havera emissdao do PAM (esta informacdo estara disponivel na Circular).

17.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

17.3.3. Tarefas:

a) Emitir o PAM e AFM, por paciente e por ato cirurgico, no Sistema de Gestdo de
Materiais, conforme Procedimento Operacional Padrdo (POP) vigente, realizando
a conferéncia de dados e valores registrados, em até 2 dias Uteis do recebimento
do Mapa Cirurgico;

b) Iniciar processo no SEI, por paciente e por ato cirurgico;

c) Inserir o Mapa Cirurgico comprovando a demanda no processo SEl;

d) Inserir PAM e AFM no processo SEl;

e) Elaborar documento de encaminhamento & Geréncia de Programacio de Ortese

e Protese (GEPOP).
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17.3.4. Documentagao necessaria:
a) Circular;

b) Mapa Cirurgico.

17.3.5. Documentagao gerada:
a) PAM - Pedido de aquisicdao de materiais;
b) AFM - Autorizagdo de fornecimento de materiais;

c) Documento de encaminhamento a Geréncia de Programacio de Ortese e Prétese
(GEPOP).

17.4. Monitorar e agendar com o fornecedor (e-mail)

SEl

174 Monitorar e
agendar com o
fornecedor (e-mail)

17.4.1. Descricao:

Consiste no monitoramento do processo de execuc¢do do contrato de consignagdo e
agendamento da data de entrega junto a empresa fornecedora.

17.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Geréncia de Programac3o de Ortese e Prétese.

17.4.3. Tarefas:

a) Monitorar a execucdo do contrato de consignacao (verificar AFM e PAM emitidas
pelo nucleo de farmdcia hospitalar, realizar o diligenciamento da entrega, gestao
do fornecedor, envio de informacgdes para outras areas, dentre outras atividades
correlatas);

b) Monitorar o andamento do processo por paciente a partir da inclusdo dos
seguintes dados em uma planilha: nimero do contrato, nimero da nota de
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empenho, nome completo do paciente, local da cirurgia, data e hora do
procedimento, materiais a serem utilizados no procedimento, entrega referente
ao paciente/procedimento e demais processos referentes ao ato cirurgico do
paciente (motivo da ndo realizagdao/cancelamento, adiamento etc.);

c) Solicitar a entrega dos materiais junto a empresa fornecedora, através de e-mail
enviado pelo Sistema Eletronico de Informagdes, no processo do paciente, para
agendamento da entrega no Nucleo de Farmdacia Hospitalar. O e-mail devera
conter, no minimo, os seguintes dados: nimero do contrato; numero da nota de
empenho; materiais a serem entregues para realizar o procedimento cirurgico;
data e hora da cirurgia; local de entrega; médico solicitante e nome completo do
paciente;

d) Solicitar a empresa fornecedora a confirmacdo da possibilidade de entrega do (s)
material (is) na data desejada;

e) Confirmar o agendamento;
f) Inserir programacgdo na agenda de entregas;

g) Elaborar documento de encaminhamento para o Nucleo de Farmdcia Hospitalar
(NFH) e Nucleo de Materiais Esterilizados (NME) para ciéncia, via Sistema
Eletronico de Informacgdes, o e-mail enviado para a empresa fornecedora.

17.4.4. Documentacdo necessaria:

a) Mapa cirurgico;
b) PAM - Pedido de aquisicao de materiais;
c) AFM - Autorizagao de fornecimento de materiais.

17.4.5. Documentacgdo gerada:

a) E-mail do agendamento da entrega com a empresa fornecedora;
b) E-mail da empresa fornecedora;

c) Planilha de monitoramento da execuc¢do do contrato;

d) Despacho de encaminhamento com a confirmacdo de entrega para o Nucleo de
Farmacia Hospitalar (NFH) e Nucleo de Materiais Esterilizados (NME).
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Intra-atividade:

—  »

Neste momento, o processo de trabalho seguird em paralelo para o Nucleo de Farmdcia
Hospitalar para “Aguardar entrega do fornecedor, com ao menos: 24h (material estéril)
e 48h (material ndo estéril) ” e para o Nucleo de Material Esterilizado para “Aguardar
entrega do instrumental, pelo fornecedor, com ao menos 48 horas”.

17.5. Conferir material recebido

17.5 Conferir material
recebido

17.5.1. Descrigao:

Consiste em receber o material entregue pela empresa fornecedora e realizar a sua
conferéncia confrontando o material solicitado (PAM e AFM) e o entregue.

17.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmdacia Hospitalar;

b) Agente representante da empresa fornecedora responsavel pela entrega do material
no Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

17.5.3. Tarefas:

a) Aguardar entrega da empresa fornecedora com ao menos 24 horas para material
estéril e ao menos 48 horas para material ndo estéril;
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b) Receber fisicamente o material entregue pelo fornecedor;

c) Realizar a conferéncia do material recebido juntamente ao agente representante
da  empresa fornecedora  considerando  descricdo do  produto,
modelo/especificacdo, quantidade, lote, validade, integridade etc.);

d) Assinar o Termo de Recebimento do material, em duas vias ou copia, a ser
entregue pelo fornecedor, em caso de conformidade. Tanto o servidor SES quanto
o agente da empresa fornecedora deverdo assinar o documento;

e) Anexar o Termo de Recebimento do Material ao processo referente ao paciente
no Sistema Eletronico de Informagdes, em caso de conformidade;

f) Preencher e assinar o Termo de Remessa, em caso de ndo conformidade e
entregar copia ao fornecedor para as devidas correcoes;

g) Anexar o Termo de Remessa ao processo referente ao paciente no Sistema
Eletronico de Informagdes, em caso de ndo conformidade.

17.5.4. Documentacdo necessaria:
a) AFM — Autorizacao de Fornecimento de Material;

b) E-mail do agendamento da entrega com fornecedor, enviado pela GEPOP via Sistema
Eletronico de Informacdes;

c) Nota de recebimento, a ser entregue pelo fornecedor, contendo a descricdo de todos
os materiais a serem recebidos.

17.5.5. Documentacgdo gerada:

a) Nota de Recebimento do Material, assinada pelos autores da tarefa, no caso de
conformidade;

b) Termo de remessa, assinado pelos autores da tarefa, no caso de ndo conformidade.
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Intra-atividades:

Material ndo
conforme com
pedido

Material
conforme com
o pedido

—>

Caso material ndo conforme com o pedido, o processo de trabalho seguird para a
atividade “17.6 Devolver material com o Termo de Remessa para devida corregao “.

Se material conforme com o pedido, o processo de trabalho prosseguira para a atividade
“17.8 Dar entrada no Sistema de Materiais”.

17.6. Devolver material com o Termo de Remessa para devida corre¢ao

17.6 Devalver material
com o Termo de
Remessa para devda
correcio

17.6.1. Descricao:

Consiste em devolver o material para o fornecedor, com termo de remessa, quando
houver desconformidade entre o pedido realizado e o material recebido.

17.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar;
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b) Agente representante do fornecedor.

17.6.3. Tarefas:

a) Devolver integralmente os materiais para o fornecedor, no ato da entrega, com o
Termo de Remessa descrevendo o que estd em desconformidade, para as devidas
corregdes pelo fornecedor;

b) Informar ao fornecedor que a nova entrega do material devera ser feita em tempo
habil para a realizagdo do procedimento cirurgico, ou seja, com antecedéncia
minima suficiente para entrega dos materiais ao centro cirurgico e execug¢do do
ato cirdrgico.

17.6.4. Documentagao necessaria:
a) Autorizacdo de Fornecimento de Material — AFM;

b) Nota de recebimento, a ser entregue pelo fornecedor, contendo a descricdo de todos
os materiais a serem recebidos.

17.6.5. Documentacgao gerada:

a) Documento (termo de remessa) inserido no processo no Sistema Eletronico de
Informacoes.

Intra-atividade:

O

Aguardar nova entrega de LIME A&
material, em tem po Hébil

17 inconsisténcia
do material

2% inconsisténcia
do material

Caso seja a 12 inconsisténcia do material, o processo de trabalho aguardara a nova
entrega de material, em tempo habil, e apds seguira pelo LINK A.

Se 22 inconsisténcia do material, o processo de trabalho prosseguira para a atividade
“17.7 Informar o ndo recebimento do material a tempo do procedimento”.

170



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribuicdo e dispensagdo

17.7. Informar o nao recebimento do material a tempo do procedimento

17.7 Infarmar o ndo
recebimento do
material a tempeo do
procedimento

17.7.1. Descrigao:

Consiste em informar ao Nucleo de Material Esterilizado e ao Centro Cirdrgico o nao
recebimento do material a tempo do procedimento cirurgico ser realizado.

17.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

17.7.3. Tarefas:

a) Incluir documento no processo do paciente via Sistema Eletronico de Informacdes,
informando ao Nucleo de Material Esterilizado e ao Centro Cirurgico do ndo
recebimento do instrumental a tempo do procedimento cirurgico;

b) Incluir Termo de Remessa descrevendo a desconformidade percebida e nao
sanada pelo fornecedor.

17.7.4. Documentacdo necessaria:
a) Termo de remessa;

b) Processo do paciente no Sistema Eletrénico de Informacdes.

17.7.5. Documentagao gerada:

a) Documento, informando sobre o ndo recebimento do material, inserido no processo
no Sistema Eletrénico de Informacdes.
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17.8. Dar entrada no Sistema de Materiais

515 Materiais

17.8 Dar entrada no
Sistema de Matenais

17.8.1. Descrigao:

Consiste em efetuar a entrada dos materiais recebidos no estoque virtual (Sistema de
Gestdo de Materiais) como recebimento provisério, conforme Autorizacdo de
Fornecimento de Materiais.

17.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

17.8.3. Tarefas:

a) Realizar a entrada, no estoque virtual (Sistema de Gestdo de Materiais), do
quantitativo total dos materiais recebidos conforme Procedimento Operacional
Padrdo (POP) vigente, como recebimento provisério (doagdo);

b) Especificar no campo de observacdo do material que se trata de consignacao.
17.8.4. Documentacdo necessaria:
a) Autorizagdo de Fornecimento de Materiais;

b) Termo de recebimento do material.

17.8.5. Documentacgao gerada:

a) Estoque atualizado no Sistema de Gestdao de Materiais.
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17.9. Entregar material

SIS Materiais

=

17.5 Entregar material

17.9.1. Descrigao:

Consiste em entregar fisicamente os materiais para o Centro Cirurgico e efetuar, no
estoque virtual (Sistema de Gestdo de Materiais), a baixa dos materiais que serdo
enviados para o Centro Cirurgico.

17.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

17.9.3. Tarefas:

a) Entregar fisicamente os materiais no Centro Cirurgico, apds a solicitacao do Centro
Cirargico;

b) Realizar a baixa (consumo para o Centro Cirurgico), no Sistema de Gestdo de
Materiais, dos materiais que serao enviados para o Centro Cirurgico.

17.9.4. Documentagdo necessaria:

a) Acesso ao sistema SISMateriais.

17.9.5. Documentagao gerada:

a) Estoque atualizado no sistema SISMateriais.
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Intra-atividade:
LIME F

&)

Material para
esterilizar

Material estéril
de fabrica

Se material para esterilizar, o processo de trabalho seguira pelo LINK F, para a atividade
“17.13 Esterilizar instrumental e/ou material”.

Caso material estéril de fabrica, o processo de trabalho seguird para a atividade “17.15
Receber material e instrumental para procedimento”.

17.10. Conferir instrumental

17.10 Conferir
imstrumental

17.10.1. Descricao:

Consiste em receber o instrumental, cuja entrega foi agendada pela GEPOP junto ao
fornecedor, e realizar a conferéncia conforme Check-List/Termo de recebimento
emitido pelo fornecedor.

17.10.2. Ator(es) da atividade:
a) Servidor do Nucleo de Material Esterilizado;

b) Agente representante do fornecedor responsavel pela entrega do instrumental no
Nucleo de Material Esterilizado.

17.10.3. Tarefas:

a) Receber fisicamente o instrumental entregue pelo fornecedor;
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b) Realizar a conferéncia do instrumental recebido juntamente ao agente
representante da empresa fornecedora;

c) Assinar o Check-list/Termo de Recebimento do Instrumental, em duas vias ou
copia, a ser entregue pelo fornecedor, em caso de conformidade;

d) Preencher e assinar Termo de Remessa, em caso de nao conformidade, e entregar
copia ao fornecedor para as devidas corregdes.

17.10.4. Documentagao necessaria:

a) E-mail do agendamento da entrega com fornecedor, enviado pela GEPOP via Sistema
Eletrénico de Informacgdes;

b) Check-list/Termo de recebimento, a ser entregue pelo do fornecedor, contendo a
descricao de todos os instrumentais a serem recebidos.

17.10.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.

Intra-atividade:
—

Instrumental
conforme

Imstrumental
ndo canforme

—>

Se instrumental conforme, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “17.13
Esterilizar instrumental e/ou material”.

Caso instrumental ndo conforme, o processo de trabalho seguird para a atividade “17.11
Devolver caixas de instrumentais com "Termo de Remessa’.
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17.11.Devolver caixas de instrumentais com "Termo de Remessa"

17.11 Devolver caixas
de intrumentais com
“Termo de Remesss”

17.11.1. Descricao:

Consiste em devolver as caixas de instrumental para o fornecedor, com termo de
remessa, quando houver desconformidade entre o Check-list/Termo de Recebimento e
o instrumental entregue.

17.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

17.11.3. Tarefas:

a) Devolver as caixas de instrumental para o fornecedor, no ato da entrega, com o
Termo de Remessa descrevendo o que estd em desconformidade, para as devidas
corregdes pelo fornecedor;

b) Assinar o documento (termo de remessa) juntamente com o agente representante
da empresa fornecedora;

c) Informar ao fornecedor que a nova entrega do instrumental deverd ser feita em
até 24 horas para a realizagdo do procedimento cirurgico.

17.11.4. Documentagao necessaria:

a) Check-list / Termo de Recebimento do Instrumental.

17.11.5. Documentagao gerada:

a) Termo de Remessa em duas vias ou copia.
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0—®

Aguardar nova entrega LIMK B
de instrumental, em até
24 horas

Intra-atividade:

1% inconsisténcia
da instrutmental

2% inconsisténcia
do instrumental

Caso seja a 12 inconsisténcia do instrumental, o processo de trabalho aguardard nova
entrega de instrumental, em até 24 horas, e seguird pelo LINK B.

Caso seja a 22 inconsisténcia do instrumental, o processo de trabalho prosseguira para
a atividade “17.12 Informar o ndo recebimento do instrumental a tempo do
procedimento”.

17.12.Informar o nao recebimento do instrumental a tempo do
procedimento

17.12 Informar o ndao
recebimento do
instrumental a tempo
do procedimento

17.12.1. Descricao:

Consiste em informar ao Nucleo de Farmadcia Hospitalar e ao Centro Cirldrgico o ndo
recebimento do instrumental a tempo do procedimento cirurgico ser realizado.

17.12.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

17.12.3. Tarefas:

a) Incluir documento no processo do paciente via Sistema Eletronico de Informacdes,
informando ao Nucleo de Farmadcia Hospitalar e ao Centro Cirdrgico do nao
recebimento do instrumental a tempo do procedimento cirurgico;
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b) Incluir Termo de Remessa descrevendo a desconformidade percebida e nao
sanada pelo fornecedor.

17.12.4. Documentagao necessaria:
a) Termo de remessa;

b) Processo do paciente no Sistema Eletronico de Informagdes.

17.12.5. Documentagao gerada:

a) Documento, informando sobre o ndo recebimento do instrumental, inserido no
processo no Sistema Eletronico de Informacdes.

17.13.Esterilizar instrumental e/ou material

1713 Esterilizar
imstrumental efou
material

17.13.1. Descricao:

Consiste em esterilizar as caixas de instrumentais e/ou materiais que serdo utilizadas no
ato cirurgico.

17.13.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

17.13.3. Tarefas:

a) Esterilizar as caixas de instrumentais e/ou materiais, a serem entregues para o
Centro Cirurgico, de acordo com o método recomendado e disponivel no servico.

17.13.4. Documentagao necessaria:

a) Nao se aplica.

17.13.5. Documentagao gerada:

a) Nao se aplica.
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17.14.Distribuir instrumental e/ou material

1714 Distribuir
intrumental efou
material

17.14.1. Descrigao:

Consiste em entregar as caixas de instrumentais e/ou materiais ao Centro Cirurgico (CC)
conforme solicitagcdo do servidor do Centro Cirurgico.

17.14.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Materiais Esterilizados;

b) Centro Cirurgico.

17.14.3. Tarefas:
a) Aguardar solicitagdo de instrumental e/ou material do centro cirurgico;

b) Distribuir as caixas de instrumentais esterilizados ao Centro Cirurgico (CC) de
acordo com a solicitacdo feita no tempo da cirurgia e conforme rotina do CC e
Nucleo de Material Esterilizado de cada Hospital.

17.14.4. Documentagdo necessaria:

a) Nao se aplica.

17.14.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.

17.15.Receber material e instrumental para procedimento

17.15 Receber material
e instrumental para
procedimento
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17.15.1. Descrigao:

Consiste em receber e conferir o(s) material(is) e instrumental(is) a serem entregues
pelo Nucleo de Farmacia Hospitalar e Nucleo de Material Esterilizado.

17.15.2. Ator(es) da atividade:

a) Centro Cirurgico.

17.15.3. Tarefas:

a) Receber e conferir se os materiais entregues pelo Nucleo de Farmdacia Hospitalar
estdo em conformidade com o descrito no Mapa Cirurgico;

b) Receber e conferir se os instrumentais entregues pelo Nucleo de Material
Esterilizado estdao em conformidade com o descrito no Mapa Cirurgico;

c) Informar, via SEl, a Referéncia Técnica Assistencial a auséncia de material e/ou
instrumental, em caso de inconformidade ou comunicacdo do ndo recebimento
do material e/ou instrumental a tempo do procedimento, seja pelo Nucleo de
Farmacia Hospitalar ou pelo Nucleo de Material Esterilizado.

17.15.4. Documentagdo necessaria:

a) Mapa Cirurgico.

17.15.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.
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Intra-atividade:

Material e Instrumental
dispanivel

Material /ou Instrumental
indisponivel

LIME C

Se material e instrumental disponiveis, o processo de trabalho seguira em paralelo para
a Intra-Atividade “Procedimento realizado ou Procedimento nao realizado ou adiado” e
para a atividade “17.19 Devolver instrumental”.

Caso material e/ou instrumental indisponiveis, o processo de trabalho seguira pelo LINK
C.

Procedimento
realizado

Procedimento
ndo realizado
ou adiado

Se procedimento realizado, o processo de trabalho seguira para a atividade “17.23
Preencher CUOMP e devolver o restante do kit ndo utilizado”.

Caso procedimento ndo realizado ou adiado, o processo de trabalho seguira
paralelamente para as atividades “17.17 Devolver kit ndo utilizado” e “17.18 Informar a
ndo realizacdo do procedimento”.
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17.16.Analisar o motivo do cancelamento

@ 17.16 Analisar o motivo
do cancelamento

LIMK C LIMK D

17.16.1. Descrigao:

Consiste em analisar o motivo que ocasionou o cancelamento do procedimento
cirdrgico e, em seguida, proceder com o devido encaminhamento (adiamento ou
cancelamento).

17.16.2. Ator(es) da atividade:

a) Geréncias Cirdrgicas Hospitalares (RTA).

17.16.3. Tarefas:

a) Verificar com o Centro Cirurgico/médico assistente se a ndo realizagdo do
procedimento se deve a auséncia de material ou instrumental por falha na entrega
pela empresa fornecedora ou divergéncias no recebimento;

b) Verificar com o Centro Cirurgico/médico assistente, quando disponivel material e
instrumental, qual a justificativa (por exemplo: indisponibilidade de salas,
indisponibilidade de anestesista, razdes particulares do paciente etc.) para a ndo
realizacdo do procedimento;

¢) Analisar o motivo apurado para a ndo realizacdo do procedimento e definir se o
ato cirurgico serd reagendado ou cancelado;

d) Atualizar mapa cirurgico;

e) Informar as areas interessadas (NFH, NME e CC).

17.16.4. Documentagdo necessaria:

a) Mapa Cirurgico.

17.16.5. Documentagdo gerada:

a) Mapa Cirurgico atualizado.
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17.17.Devolver kit nao utilizado

17.17 Devalver kit ndo
utilizado

17.17.1. Descricao:

Consiste em devolver o kit do material solicitado pelo Centro Cirdrgico para o Nucleo de
Farmacia Hospitalar devido a ndo realizacdo ou adiamento do procedimento cirurgico.

17.17.2. Ator(es) da atividade:

a) Centro Cirurgico.
17.17.3. Tarefas:
a) Devolver fisicamente o kit ndo utilizado para o Nucleo de Farmdacia Hospitalar;

b) Informar o motivo do cancelamento para o Nucleo de Farmacia Hospitalar.

17.17.4. Documentagdo necessaria:

a) Nao é aplicavel.

17.17.5. Documentagao gerada:

a) Nao é aplicavel.

17.18.Informar a nao realizagao do procedimento

17.18 Informar a nao
realizagdo do
procedimento

17.18.1. Descricao:

Consiste em informar o(s) motivo(s) da ndo realizacdo do procedimento cirurgico ao
Geréncia Cirdrgica Hospitalar (RTA).
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17.18.2. Ator(es) da atividade:

a) Servidor do Centro Cirurgico.

17.18.3. Tarefas:

a) Comunicar, via SEl, a ndo realizagdo do procedimento cirdrgico ao Geréncia
Cirargica Hospitalar (RTA);

b) Informar o(s) motivo(s) responsdvel(is) pela impossibilidade da realizagao do ato
cirdrgico.

17.18.4. Documentagao necessaria:

a) Nao se aplica.

17.18.5. Documentagdo gerada:

a) Documento gerado no Sistema Eletrénico de Informacdes no processo do paciente.

17.19.Devolver instrumental

17.19 Devolver
imstrumental

17.19.1. Descricao:

Consiste em devolver as caixas de instrumental para o Nucleo de Material Esterilizado
devido a realizacdo, ndo realizacdo ou adiamento do procedimento cirurgico.

17.19.2. Ator(es) da atividade:
a) Centro Cirurgico;

b) Nucleo de Materiais Esterilizados.

17.19.3. Tarefas:

a) Verificar se a caixa de instrumental estd em conformidade para devolugdo e
realizar sua conferéncia;
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b) Devolver fisicamente as caixas de instrumental para o Nucleo Materiais
Esterilizados. As caixas de instrumentais que nao forem utilizadas em fungao do
adiamento ou suspensdo da cirurgia, somente serdo retiradas do CC apds a
liberagdao do(a) Enfermeiro(a) do Centro Cirdrgico ou seu substituto e, em seguida,
encaminhadas ao Nucleo de Material Esterilizado.

17.19.4. Documentagao necessaria:

a) Nao é aplicavel.

17.19.5. Documentagao gerada:

a) Nao é aplicavel.

17.20.Limpar instrumental devolvido

17.20 Limpar
instrumental devolvido

Canferir instrumental
devolvido

17.20.1. Descricao:

Consiste em realizar a conferéncia do instrumental devolvido para o Nucleo de Material
Esterilizado, utilizado ou ndo pelo Centro Cirurgico, e efetuar a sua limpeza, caso haja
necessidade, para posterior entrega ao fornecedor na condicdo de ndo estéril.

17.20.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

17.20.3. Tarefas:

a) Receber o instrumental entregue pelo Centro Cirdrgico, apds a realizacdo ou ndo
do procedimento cirurgico;

b) Conferir o instrumental entregue pelo Centro Cirldrgico a fim de garantir que ndo
esteja incompleto;
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c) Efetuar a limpeza do instrumental entregue para posterior entrega ao fornecedor
na condicao de ndo estéril.

17.20.4. Documentagao necessaria:

a) Nao é aplicavel.

17.20.5. Documentagao gerada:

a) Nao é aplicavel.

17.21.Agendar devolugao do instrumental com o fornecedor

17.21 Agendar
devolucdo do
intrumental com o
fornecedor

17.21.1. Descricao:

Consiste em realizar o agendamento da devolucado do instrumental com o fornecedor.

17.21.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

17.21.3. Tarefas:

a) Entrar em contato, via e-mail, com o agente representante do fornecedor para
agendar a devoluc¢do dos instrumentais com o fornecedor;

b) Solicitar confirmacdo do agendamento da devolucdo do instrumental.

17.21.4. Documentagao necessaria:

a) Nao se aplica.

17.21.5. Documentagao gerada:

a) E-mail do agendamento da devolucdo dos materiais para o fornecedor.
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17.22.Emitir o Termo de Devolu¢ao do Instrumental

17.22 Emitir o Termo de
Devolugdo do
instrumental

17.22.1. Descrigao:

Consiste em emitir o termo de devolugao (nota de saida) com as informagdes
instrumental para realizar a sua devolugdo ao fornecedor.

17.22.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

17.22.3. Tarefas:
a) Aguardar fornecedor buscar instrumental;

b) Emitir o termo de devolucdo (nota de saida) com as informacgées do instrumental
a ser devolvido para o fornecedor em duas vias. Esse documento devera ser
assinado tanto pelo servidor do Nucleo de Material Esterilizado quanto pelo
fornecedor no ato da devolucéo;

c) Entregar uma via do termo de devolucdo (nota de saida) ao fornecedor. As caixas
de instrumentais lavadas ndo poderdo ser entregues para o agente da contratada
com invélucro de tecido do hospital.

17.22.4. Documentagdo necessaria:

a) Nao se aplica.

17.22.5. Documentagdo gerada:

a) Termo de devolugdo do instrumental assinado.

do
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17.23.Preencher CUOMP

17.23 Preencher
CUCMP

devalver o restante
do kit ndo utilizado

17.23.1. Descrigao:

Consiste no preenchimento da Comunica¢dao de Utilizacdo de OPME (CUOMP), apds a
realizacdao do procedimento cirurgico, e efetuar a devolu¢gao do material ndo utilizado
para o Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

17.23.2. Ator(es) da atividade:
a) Médico assistente;

b) Centro cirurgico.

17.23.3. Tarefas:

a) Preencher a CUOMP, com o auxilio da equipe cirdrgica, durante ou
tempestivamente apds a realizacdo do procedimento cirurgico, contendo todas as
informacdes necessarias sobre o material implantado e sobre o paciente
(descricdo, cddigo SES, quantidade, lote, nome do paciente, cddigo SES, data de
nascimento, etc);

b) Assinar e carimbar a CUOMP. O documento deverd estar assinado e carimbado
pelo médico assistente, que é o responsavel pelo seu preenchimento;

c) Devolver fisicamente, para o Nucleo de Farmacia Hospitalar, o material que nao
foi utilizado no procedimento cirurgico junto a segunda via da CUOMP.

17.23.4. Documentagao necessaria:

a) Nao se aplica.

17.23.5. Documentagao gerada:

a) CUOMP preenchida.
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17.24.Conferir estoque

515 Materiais

17.24 Conferir estoque

17.24.1. Descricao:

Consiste em realizar a conferéncia dos implantes ndo utilizados, remanescentes da
realizacdo do procedimento ou integral pela ndo realizacdo do ato cirurgico, que foram
devolvidos ao Nucleo de Farmdacia Hospitalar. Consiste ainda em efetuar a
movimentacdo no SISMateirais; emitir nota de saida e agendar com a empresa
fornecedora o recolhimento do material.

17.24.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

17.24.3. Tarefas:
a) Receber a CUOMP do Centro Cirurgico, apés a realizacao do procedimento;

b) Conferir fisicamente os materiais ndo utilizados e devolvidos pelo Centro
Cirurgico;

c) Analisar o material recebido e conferido através da comparacdo entre Mapa
Cirdrgico e material recebido, quando da nao realizagdo do procedimento, ou
através da comparagao entre Mapa Cirurgico e CUOMP, quando realizado o ato
cirargico, a fim de garantir que os mesmos tenham sido recebidos em
conformidade/totalidade;

d) Efetuar, no Sistema Eletronico de Gestdo de Materiais, a devolucdo ao estoque
dos materiais nao utilizados pelo Centro Cirdrgico durante o procedimento,
retornando-os para o estoque do Nucleo de Farmdcia Hospitalar;

e) Efetuar a saida, no Sistema Eletrénico de Gestdao de Materiais, dos implantes ndo
utilizados e que retornaram para o estoque do Nucleo de Farmacia Hospitalar para
posterior entrega fisica ao fornecedor;

f) Emitir relatério da movimentacdo do estoque (nota de saida) no sistema
SISMateriais em duas vias. Esse documento devera ser assinado tanto pelo
servidor do Nucleo de Farmacia Hospitalar quanto pelo fornecedor no ato da
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devolugdo. E necessério entregar uma via desse documento ao fornecedor. Este
relatdrio servira de Nota de Devolugdo do kit/material ndo utilizado;

g) Agendar com a empresa fornecedora o recolhimento/devolucdo do material;

h) Anexar ao processo do paciente, no Sistema Eletronico de Informacgdes, a nota de
devolug¢dao do material assinada.

17.24.4. Documentagao necessaria:
a) CUOMP;

b) Mapa cirurgico.

17.24.4.1. Documentagao gerada:

a) Nota de saida.

17.25.Atualizar processo por paciente, comunicando o cancelamento e
incluindo o motivo

17.25 Atualizar
pProcesso por pacients,
comunicandao o
cancelamento e
incluindo o motivo

17.25.1. Descricao:

Consiste em atualizar o processo do paciente com o objetivo de comunicar sobre o
cancelamento do procedimento cirdrgico quando ndo realizado ou adiado sem previsao.

17.25.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

17.25.3. Tarefas:

a) Incluir no processo do paciente formuldrio padrdo de cancelamento do
procedimento cirdrgico, com todos os dados do paciente e o motivo da nao
realizacdo do procedimento.
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17.25.4. Documentagao necessaria:

a) Comunicac¢do da Geréncia Cirurgica Hospitalar (RTA).

17.25.5. Documentagao gerada:

a) Formulario padrao SEI de cancelamento do procedimento cirurgico.

17.26.Cancelar PAM e AFM

515 Materiais e
SEI

-

17.26 Cancelar PAM &
AFM

17.26.1. Descricao:

Consiste em efetuar o cancelamento do Pedido de Aquisicdo de Materiais (PAM) e da
Autorizacdo de Fornecimento de Materiais (AFM) no Sistema de Gestdo de Materiais
(Alphalinc) devido a nao realizagdo do procedimento cirurgico.

Observacdo: quando o processo licitatério houver instrucdo por Pregdo Tradicional, ndo
haverd arquivamento/cancelamento do PAM (esta informacgdo estara disponivel na
Circular).

17.26.2. Ator(es) da atividade:

a) Geréncia de Programac3o de Orteses e Préteses.

17.26.3. Tarefas:

a) Acessar o Sistema de Gestdo de Materiais (Alphalinc), entrar no campo Compras
(AFM - Consulta), inserir o numero da AFM, selecionar a func¢do arquivar
documento (arquivamento total), informar o motivo, processar e gerar relatério
do documento com as informacgdes atualizadas;

b) Acessar o Sistema de Gestdo de Materiais (Alphalinc), entrar no campo Compras
(PAM - Consulta), inserir o numero da PAM, selecionar a func¢do arquivar
documento (arquivamento total), informar o motivo, processar e gerar relatério
do documento com as informacgdes atualizadas;
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c) Anexar os relatérios gerados no Sistemas Eletronico de Informacdes.

17.26.4. Documentagao necessaria:
a) Formulario de comunica¢ao do cancelamento do procedimento;
b) Pedido de Aquisi¢cao de Materiais (PAM);

c) Autorizacdo de Fornecimento de Materiais (AFM).

17.26.5. Documentagao gerada:
a) Pedido de Aquisicdao de Materiais (PAM) atualizado;

b) Autorizacdo de Fornecimento de Materiais (AFM) atualizado.

17.27.Comunicar a GEPOP da nova data de agendamento para
monitoramento

1727 Comunicar a
GEPOP da nova data
de agendamento paa

monitoramento

17.27.1. Descricao:

Consiste em comunicar a Geréncia de Orteses e Préteses a respeito da nova data de
realizacdo do procedimento cirdrgico postergado, a fim de que seja realizado o
monitoramento da execucdo do contrato pela Geréncia de Orteses e Préteses e novo
agendamento de entrega do material junto ao fornecedor.

17.27.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

17.27.3. Tarefas:

a) Inserir, no processo do paciente via Sistema Eletronico de Informag¢des documento
comunicando a Geréncia de Orteses e Préteses da nova data de realizacdo do
procedimento cirdrgico, de acordo com o Mapa Cirurgico atualizado.
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17.27.4. Documentagao necessaria:

a) Mapa Cirurgico.

17.27.5. Documentagao gerada:

a) Documento comunicando nova data do procedimento cirurgico a ser realizado.

17.28.Atestar Nota Fiscal

17.28 Atestar Mota
Fiscal

17.28.1. Descricao:

Consiste em atestar a nota fiscal por meio da verificacdo da conformidade das
informacgdes presentes na CUOMP.

17.28.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

17.28.3. Tarefas:

a) Aguardar o recolhimento do material pelo fornecedor;

b) Entregar material ndo utilizado no procedimento e realizar sua conferéncia;
c) Solicitar assinatura da nota de devolucdo (nota de saida) pelo fornecedor;
d) Aguardar emissdo de nota fiscal pelo fornecedor;

e) Verificar se as informac¢Ges constantes na Nota Fiscal, entregue pela empresa
fornecedora, estdo em conformidade com o(s) material(is) entregue(s) e
utilizado(s), de acordo com a CUOMP preenchida e assinada pelo médico
assistente. Portanto, para isso, deverao ser verificadas as seguintes informacgdes e
confrontadas com o(s) material(is) entregue(s) e utilizado(s): data da emissdo da
nota fiscal, descricdo do(s) material(is); quantidade do(s) material(is); valor
unitario do(s) bem(ns) (conforme com a AFM); lote; validade; valor total da nota
fiscal.
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17.28.4. Documentagao necessaria:
a) Nota Fiscal;
b) CUOMP preenchida;

c) Autorizacdo de Fornecimento de Materiais.

17.28.5. Documentagao gerada:

a) Atesto da Nota Fiscal.

17.29.Atualizar processo por paciente, com novos documentos

17.29 Atualizar
pProcesso por pacients,
COM NOVOS
documentos

17.29.1. Descrigao:

Consiste em atualizar o processo do paciente com inser¢ao de todos os novos
documentos que foram gerados ao longo do processo de execu¢ao do contrato de
consignacdo (recebimento e devolucdo dos materiais, comunicacdo da utilizacdo de
OPME, nota fiscal e seu atesto).

17.29.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

17.29.3. Tarefas:

a) Inserir a nota de recebimento do material no processo do paciente presente no
Sistema Eletronico de Informacdes;

b) Inserir a nota de devolucdo do material ndo utilizado no processo do paciente
presente no Sistema Eletrénico de Informacdes;

c) Inserir a comunicacdo de utilizacio de OPME (CUOMP), devidamente assinada
pelo médico assistente, no processo do paciente presente no Sistema Eletrénico
de Informacoes;

d) Inserir a nota fiscal no processo do paciente presente no Sistema Eletronico de
Informacdes;

194



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribuicdo e dispensagdo

e) Inserir o atesto da nota fiscal no processo do paciente presente no Sistema
Eletrénico de Informacgdes;

f) Inserir documento de encaminhamento a GEPOP e a GADOP.

17.29.4. Documentagao necessaria:

a) Nota de recebimento do material;

b) Nota de devolugdo do material;

c) Comunicagado de Utilizagdo de OPME (CUOMP);
d) Nota Fiscal;

e) Atesto de Nota Fiscal.

17.29.5. Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento a GEPOP e a GADOP.

17.30. Ajustar no PAM e AFM

515 Materiais e
SEI

=

17.30 Ajustar no PAM e
AFR

17.30.1. Descricao:

Consiste em efetuar o ajuste do Pedido de Aquisicdo de Materiais (PAM) e da
Autorizacdo de Fornecimento de Materiais (AFM) no Sistema de Gestdo de Materiais
(Alphalinc) tendo em vista a utilizagdo dos materiais no procedimento cirurgico.

Observacdo: quando o processo licitatério houver instrucdo por Pregdo Tradicional, ndo
havera ajuste do PAM (esta informacdo estara disponivel na Circular).

17.30.2. Ator(es) da atividade:

a) Geréncia de Programacdo de Orteses e Préteses.
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17.30.3. Tarefas:

a) Analisar processo, por paciente, atualizado a fim de verificar a utilizagdo dos
materiais apds a realizagao do procedimento;

b) Acessar o Sistema de Gestdao de Materiais (Alphalinc), entrar no campo Compras
(AFM - Consulta), inserir o numero da AFM, selecionar a fung¢do arquivar
documento (arquivamento parcial), informar a quantidade a ser arquivada pela
nao utilizagcdo e devoluc¢do ao fornecedor, informar o motivo, processar e gerar
relatério do documento com as informagdes atualizadas;

c) Acessar o Sistema de Gestdo de Materiais (Alphalinc), entrar no campo Compras
(PAM - Consulta), inserir o nimero da AFM, selecionar a func¢do arquivar
documento (arquivamento parcial), informar a quantidade a ser arquivada pela
nao utilizacdo e devolucdo ao fornecedor, informar o motivo, processar e gerar
relatdrio do documento com as informacgdes atualizadas;

d) Anexar os relatdrios gerados no Sistemas Eletronico de Informacgdes e enviar para
o nucleo de empenho para vincular a AFM a nota de empenho, apenas com as
OPMES implantadas no paciente.

17.30.4. Documentagdo necessaria:

a) Processo por paciente atualizado (CUOMP; Nota de Saida; Nota Fiscal; Atesto da Nota
Fiscal etc.);

b) Pedido de Aquisicao de Materiais (PAM);

c) Autorizacdo de Fornecimento de Materiais (AFM).

17.30.5. Documentagdo gerada:
a) Pedido de Aquisicdo de Materiais (PAM) atualizado;
b) Autorizagdao de Fornecimento de Materiais (AFM) atualizado;

c) Documento de encaminhamento a Geréncia de Execu¢cdo Orgcamentdria - GEO/DIOR
para vinculacdo da AFM a nota de empenho.

17.31.Vincular AFM a Nota de Empenho

17.31 Vimcular AFM 3
Mota de Empenho
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17.31.1. Descrigao:

Consiste na inclusdao do numero da nota de empenho emitida no Sistema de Gestdo de
Materiais (Alphalinc), na respectiva Autorizacdo de Fornecimento de Material (AFM)
correspondente a aquisi¢cdo pretendida.

17.31.2. Ator(es) da atividade:
a) GEO/DIOR.
17.31.3. Tarefas:

a) Incluir a nota de empenho na respectiva Autoriza¢do de Fornecimento de Material
(AFM), no Sistema de Gestdo de Materiais (Alphalinc), de acordo com
procedimento padrdo interno.

17.31.4. Documentagdo necessaria:
a) Nota de empenho;

b) Autorizacdo de Fornecimento de Material atualizada.

17.31.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.

17.32. Incluir Nota Fiscal no sistema e dar baixa imediata ao paciente

515 Materiais

17.32 Incluir Mota fiscal
no sistema e dar baca
imediata ao pagente

17.32.1. Descricao:

Consiste em incluir a nota fiscal no sistema, apds a vinculacdo da AFM a nota de
empenho, e efetuar baixa imediata ao paciente.
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17.32.2. Ator(es) da atividade:
a) Geréncia de Armazenamento e Distribuicdo de OPME e DMI (GADOP).

17.32.3. Tarefas:
a) Conferir atesto da nota fiscal para verificar sua conformidade;

b) Conferir se a Nota Fiscal apresenta todas as informagdes necessarias (CNPJ; tipo
de Nota Fiscal — simples remessa ou venda, descricao do produto, lote, validade,
quantidade e valor, data de emissdao da NF, nimero da Nota de Empenho ou AFM,
dentre outros);

c) Realizar recebimento do(s) material(is) no SISMateriais, de acordo com
procedimento operacional padrao;

d) Efetuar a baixa imediata ao paciente no SISMateriais, de acordo com
procedimento operacional padrao.

17.32.4. Documentagdo necessaria:
a) Nota fiscal;

b) Atesto da Nota Fiscal.
17.32.5. Documentagdo gerada:

a) Relatério SISMateriais de recebimento definitivo

17.33.Processo de pagamento (FSDF)
SEI
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17.33 Processo de pagamemo
(FSDF)

17.33.1. Descricao:

Consiste em executar o PROCESSO DE PAGAMENTO (FSDF), conforme fluxo / descritivo
/ POP estabelecido.
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O

Paciente atendido,
formecedar pago

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com o paciente atendido e o
fornecedor pago.
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PROCESSO DISTRIBUICAO E DISPENSACAO DE OPME POR CONSIGNACAO -
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Descrigdo de Atividades

O processo “DISTRIBUICAO E DISPENSACAO DE OPME POR CONSIGNACAO -
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA” iniciard com a publicagdo do Contrato no DODF.

®

Cantrato
publicado no
DODF

18.1. Elaborar circular

18.1Elaborar circular

18.1.1. Descrigao:

Consiste na elaborac¢do de circular cujo objetivo é informar as Geréncias Cirurgicas
Hospitalares (Referéncia Técnica Assistencial - RTA) e as unidades hospitalares (Nucleo
de Farmdcia Hospitalar), sobre a formalizacdo de um novo contrato e os materiais de
OPME que serdo fornecidos na modalidade de consignacdo contendo dados do PAM,
contrato, previsdo legal e quantidade por regido (cautela).

Observacdo: quando o processo licitatério houver instrucdo por Pregao Tradicional, ndo
havera emissdao do PAM (esta informacdo estara disponivel na Circular).

18.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Geréncia de Armazenamento e Distribuicdo de OPME e DMI — GADOP / DIPOP.

18.1.3. Tarefas:

a) Elaborar circular contendo informacdo sobre novo contrato de consignacdo
formalizado, materiais de OPME disponibilizados pelo contrato, dados do PAM,
contrato, previsdo legal e quantidade por regido (cautela);
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b) Autuar processo e encaminhar circular, via Sistema Eletrénico de Informagdes,
para a Subsecretaria de Atencdo Integral a Saude, para as Diretorias
Administrativas, para as Diretorias Hospitalares, para as Geréncias Cirurgicas
Hospitalares (RTA), para os Nucleos de Farmacia Hospitalar e para os Nucleos de
Material esterilizado das unidades hospitalares.

Obs.: A cada alteragdo ou nova contratagdo de fornecimento das OPMEs, nova
circular devera ser emitida e encaminhada para as areas envolvidas.

18.1.4. Documentagdo necessaria:
a) Publicacdo do contrato de consignacdo no didrio oficial do Distrito Federal;

b) Contrato de consignacao.

18.1.5. Documentacgao gerada:

a) Circular do processo (documento criado via Sistema Eletronico de Informacdes).

Intra-Atividades:

®)

Aguardar entrega do
material, pelo fornecedor

Aguardar entrega do
instrumental

O processo de trabalho aguardara a entrega do material pelo fornecedor e seguira para
a atividade “18.2 Conferir material recebido”.

Caso haja necessidade de instrumental, a instrumental devera ser entregue no Nucleo
de Material Esterilizado.
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18.2. Conferir material recebido

LIME 515 Materiais

18.2 Conferir material
recebido

Aguardar entrega do
material, pelo fornemedor

=

18.2.1. Descricao:

Consiste em receber o material entregue pelo fornecedor e realizar a sua conferéncia
confrontando os dados da circular (quantitativo das informacdes da cautela e descritivo
do contrato).

Consiste também em devolver o material para o fornecedor, com a nota de saida, em
caso de desconformidade no recebimento.

Obs.: E obrigatério efetuar a entrada dos materiais recebidos no estoque virtual
(Sistema de Gestdo de Materiais).

18.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar;

b) Agente representante da empresa fornecedora responsavel pela entrega do material
no Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

18.2.3. Tarefas:
a) Receber fisicamente o material entregue pelo fornecedor;

b) Realizar a conferéncia do material recebido juntamente ao agente representante
da empresa fornecedora considerando  descricdo do  produto,
modelo/especificacdo, quantidade, lote, validade, integridade etc.);

c) Assinar o Termo de Recebimento do material, em duas vias ou cdpia, a ser
entregue pelo fornecedor, em caso de conformidade. Tanto o servidor SES quanto
o agente da empresa fornecedora deverdo assinar o documento;

d) Anexar o Termo de Recebimento do Material ao processo referente ao paciente
no Sistema Eletrénico de Informacdes, em caso de conformidade;

e) Realizar a entrada, no estoque virtual (Sistema de Gestdo de Materiais), do
guantitativo total dos materiais recebidos conforme Procedimento Operacional
Padrdo (POP) vigente, como recebimento provisdrio (doagdo);
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f) Devolver integralmente os materiais para o fornecedor, no ato da entrega, com o
nota de saida, em caso de inconsisténcia, descrevendo o que estda em
desconformidade, para as devidas corre¢des pelo fornecedor;

g) Preencher e assinar a nota de saida, em caso de nao conformidade e entregar
copia ao fornecedor para as devidas corregoes;

h) Anexar a nota de saida no processo referente ao paciente no Sistema Eletronico
de Informagdes, em caso de ndo conformidade;

i) Especificar no campo de observagao do material que se trata de consignagao.

18.2.4. Documentagao necessaria:

a) Circular encaminhada pela GADOP (contendo dados do PAM, contrato, previsao legal
e quantidade por regido- cautela);

b) Nota de recebimento, a ser entregue pelo fornecedor, contendo a descricdo de todos
0s materiais a serem recebidos, de acordo com o PAM.

18.2.5. Documentacgao gerada:

a) Nota de Recebimento do Material, assinada pelos autores da tarefa, no caso de
conformidade;

b) Nota de saida, assinado pelos autores da tarefa, no caso de ndo conformidade;

c) Documento (nota de saida) inserido no processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes;

d) Estoque atualizado no Sistema de Gestdo de Materiais.

Intra-atividade:

Material estéril

Material que necessita
de esterilizacdo

Se material estéril, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “18.6 Armazenar
material”.

Caso material que necessite de esterilizacdo, o processo de trabalho seguird para a
atividade “18.3 Conferir instrumental e/ou material recebido”.
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18.3. Conferir instrumental e/ou material recebido

: 18.3 Conferir
@—) instrumental efou
: material recebido
Aguardar entrega do
instrumental

18.3.1. Descrigao:

Consiste em receber o instrumental e realizar a conferéncia conforme Check-List/Termo
de recebimento emitido pelo fornecedor. Consiste também em devolver as caixas de
instrumental para o fornecedor, com a nota de saida, quando houver desconformidade
entre o Check-list/Termo de Recebimento e o instrumental entregue.

Obs.: As caixas de instrumental terdo entrada (fisica e sistémica) no Nucleo de Farmacia
Hospitalar e, em seguida, serdo transferidas fisicamente para o Nucleo de Material
Esterilizado e feita a saida como consumo no SISMateriais do NFH para o NME.

18.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Material Esterilizado;

b) Agente representante do fornecedor responsavel pela entrega do instrumental no
Nucleo de Material Esterilizado.

18.3.3. Tarefas:
Instrumental entregue pelo fornecedor
a. Receber fisicamente o instrumental entregue pelo fornecedor;

b. Realizar a conferéncia do instrumental recebido juntamente ao agente
representante da empresa fornecedora;

C. Assinar o Check-list/Termo de Recebimento do Instrumental, em duas vias ou
copia, a ser entregue pelo fornecedor, em caso de conformidade;

d. Devolver as caixas de instrumental para o fornecedor, no ato da entrega, com
a nota de saida descrevendo o que estd em desconformidade, para as devidas
correcGes pelo fornecedor;

e. Preencher e assinar a nota de saida, em caso de ndo conformidade, e entregar
cOpia ao fornecedor para as devidas correcgées.

Procedimento realizado que necessite de reesterilizagao
f. Receber fisicamente o instrumental / material pelo Centro cirdrgico;

g. Realizar a conferéncia do instrumental / material recebido;

205



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensagdo

h. Realizar a limpeza do instrumental / material;
i Aguardar o recebimento do material de reposicao;

j- Realizar a conferéncia do material reposto.

18.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Check-list/Termo de recebimento, a ser entregue pelo do fornecedor, contendo a
descri¢ao de todos os instrumentais a serem recebidos.

18.3.5. Documentagao gerada:

a) Nota da saida, em caso de ndo conformidade.

18.4. Esterilizar caixa de instrumental e/ou material

184 Esterilizar caixa de
instrumental efou
material

18.4.1. Descricao:

Consiste em esterilizar as caixas de instrumentais e/ou material que serdo utilizadas no
ato cirurgico.

18.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

18.4.3. Tarefas:

a) Esterilizar as caixas de instrumentais, a serem entregues para o Centro Cirurgico,
de acordo com o método recomendado e disponivel no servico.

18.4.4. Documentagao necessaria:

a) Nao se aplica.

18.4.5. Documentacgao gerada:

a) Nao se aplica.
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18.5. Distribuir caixa de instrumental e/ou material

18.5 Distribuir caixa de
intrumental efou
material

Aguardar
solicitagdo do
Centro Cirdrgico

18.5.1. Descrigao:

Consiste em entregar as caixas de instrumentais e/ou materiais ao Centro Cirurgico (CC)
conforme solicitagdo do servidor do CC.

18.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Nucleo de Materiais Esterilizados;

b) Centro Cirargico.

18.5.3. Tarefas:
a) Aguardar solicitacdo de instrumental e/ou material do centro cirurgico;

b) Distribuir as caixas de instrumentais esterilizados ao Centro Cirurgico (CC) de
acordo com a solicitacdo feita ao Nucleo de Material Esterilizado servidor do CC
no tempo da cirurgia e conforme rotina do CC e Nucleo de Material Esterilizado de
cada Hospital.

18.5.4. Documentacdo necessaria:

a) Solicitacdo do Centro Cirurgico.

18.5.5. Documentacgdo gerada:

a) Nao se aplica.
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18.6. Armazenar material

18,6 Armazenar
material

POP DLOG
[Manual)

18.6.1. Descrigao:

Consiste em realizar a guarda dos materiais recebidos no Nucleo de Farmacia Hospitalar
obedecendo as boas praticas vigentes. Atividade de acordo com o Manual de Logistica
da Diretoria de Logistica.

18.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdacia Hospitalar.

18.6.3. Tarefas:
a) Transferir os produtos recebidos aos locais de armazenamento;
b) Organizar os produtos por tipo de material, descritivo e validade;

c) Realizar a gestdo permanente dos estoques locais obedecendo as boas praticas
vigentes;

d) Nos casos de material com risco de vencimento, deverd ser comunicado o
fornecedor para substituicdo.

18.6.4. Documentacdo necessaria:

a) Nota de recebimento.
18.6.5. Documentacgdo gerada:

a) Controle de estoque dos materiais;

b) Registros do controle de validade de produtos em estoque.
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18.7. Entregar material

515 Materiais

A
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18.7 Entregar material

Aguardar selicitagdo
pela equipe cirdrgica

18.7.1. Descrigao:

Consiste em entregar fisicamente os materiais para o Centro Cirurgico e efetuar, no
estoque virtual (Sistema de Gestdo de Materiais), a baixa dos materiais que serdo
enviados para o Centro Cirurgico.

18.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

18.7.3. Tarefas:
a) Entregar fisicamente os materiais no Centro Cirurgico;

b) Realizar a baixa (consumo para o Centro Cirurgico), no Sistema de Gestdo de
Materiais, dos materiais que serdao enviados para o Centro Cirurgico. Essa baixa
deve ser dada em periodo préximo ao ato cirurgico.

18.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Acesso ao sistema SISMateriais.

18.7.5. Documentacgdo gerada:

a) Estoque atualizado no sistema SISMateriais.
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18.8. Receber caixa instrumental e/ou material para paciente da
emergéncia

18.8 Receber caixa de
instrumental efou
material para padente
da emergéncia

18.8.1. Descrigao:

Consiste em receber, conferir e checar o(s) material(is) e instrumental(is) a serem
entregues pelo Nucleo de Farmacia Hospitalar e Nucleo de Material Esterilizado.

18.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Centro Cirargico.

18.8.3. Tarefas:

a) Receber, conferir e checar se os materiais entregues pelo Nucleo de Farmdcia
Hospitalar estdo em conformidade com o descrito no Mapa Cirurgico;

b) Receber, conferir e checar se os materiais entregues pelo Nucleo de Material
Esterilizado estdo em conformidade com o descrito no Mapa Cirurgico;

c) Informar a Referéncia Técnica Assistencial a auséncia de material e/ou
instrumental, em caso de inconformidade ou comunicacdo do nado recebimento
do material e/ou instrumental a tempo do procedimento, seja pelo Nucleo de
Farmacia Hospitalar ou pelo Nucleo de Material Esterilizado.

18.8.4. Documentacdo necessaria:

a) Mapa Cirurgico.

18.8.5. Documentacgdo gerada:

a) Nao se aplica.
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Intra-atividade:

Procedimento
ndo realizado

>

Se procedimento realizado, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “18.11
Preencher CUOMP”.

Caso procedimento nado realizado, o processo de trabalho seguira para a atividade “18.9
Devolver caixa de instrumental e material”.

18.9. Devolver material nao utilizado

18.9 Devolver material
ndo utilizado

18.9.1. Descrigao:

Consiste em verificar se o material ndo utilizado esta em conformidade e devolver em
virtude da ndo realizagdo ou adiamento do procedimento cirdrgico.

18.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Centro Cirurgico.

18.9.3. Tarefas:

a) Verificar se o material utilizado estd em conformidade para devolucdo ao setor
competente;

b) Verificar se a caixa de instrumental estd em conformidade para devolucdo ao
Nucleo Materiais Esterilizados, caso houver.

211



Manual de Logistica SES/DF
Recebimento, armazenamento, distribui¢do e dispensagdo

Obs. 1: As caixas de instrumentais que nao forem utilizadas em fun¢do do adiamento
ou suspensdo da cirurgia, somente serdo retiradas do CC apds a liberagdo do(a)
Enfermeiro(a) do Centro Cirdrgico ou seu substituto e, em seguida, encaminhadas ao
Nucleo de Material Esterilizado.

Obs. 2: Caso houver alguma inconsisténcia (avaria, perda, perda da esterilizagao de
material estéril de fabrica, outros) no material, devera ser autuado processo SEl e
incluir o Termo Circunstanciado com a justificativa da ndo utilizagdo da OPME,
encaminhar ao NFH para a devida substituicdo e pagamento ao fornecedor.

18.9.4. Documentagao necessaria:

a) Nao é aplicavel.

18.9.5. Documentacgdo gerada:

a) Termo Circunstanciado, caso houver inconsisténcia.

Intra-atividade:

Imstrumental e material
que necessita de
esterilizacdo

Material esteril

®

LIME A

Caso instrumental e material que necessita de esterilizagdo, o processo de traba
seguira para a atividade “18.10 Reesterilizar caixa de instrumental e/ou material”.

Se material estéril, o processo de trabalho seguira para o LINK A.

lho
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18.10. Reesterilizar caixa de instrumental e/ou material

18.10 Reesterilizar caixa
de instrumental efou
miaterial

18.10.1. Descrigao:

Consiste em reesterilizar as caixas de instrumentais e/ou material que ndao foram
utilizadas devido a ndo realizagdao ou adiamento do ato cirurgico e ndo sdo esterilizadas
de fabrica.

18.10.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Material Esterilizado.

18.10.3. Tarefas:

a) Esterilizar novamente as caixas de instrumentais, que ndo foram utilizadas devido
a ndo realizacdo ou adiamento do ato cirurgico e ndo sao esterilizadas de fabrica,
de acordo com o método recomendado e disponivel no servico;

b) Aguardar nova solicitacao do centro cirurgico.

18.10.4. Documentagdo necessaria:

a) Nao se aplica.

18.10.5. Documentagdo gerada:

a) Nao se aplica.

18.11. Preencher CUOMP

18.11 Preencher
CUOMP
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18.11.1. Descrigao:

Consiste no preenchimento da Comunica¢ao de Utilizacdo de OPME (CUOMP), apds a
realizacdo do procedimento cirurgico.

18.11.2. Ator(es) da atividade:
a) Médico assistente;

b) Centro Cirargico.

18.11.3. Tarefas:

a) Preencher a CUOMP, com o auxilio da equipe cirdrgica, durante ou
tempestivamente apds a realizacdo do procedimento cirurgico, contendo todas as
informacdes necessarias sobre o material implantado e sobre o paciente
(descricdo, cddigo SES, quantidade, lote, nome do paciente, cddigo SES, data de
nascimento, etc);

b) Assinar e carimbar a CUOMP. O documento devera estar assinada e carimbada
pelo médico assistente, que é o responsavel pelo seu preenchimento.

18.11.4. Documentagao necessaria:

a) Nao se aplica.

18.11.5. Documentagdo gerada:

a) CUOMP.

18.12.Devolver material nao utilizado

Devalver material ndo
utilizado

18.12.1. Descricao:

Consiste em devolver material estéril ndo utilizado ao NFH e/ou devolver caixa de
instrumental e material n3o utilizado que necessita de esterilizacdo ao NME.
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18.12.2. Ator(es) da atividade:

a) Centro Cirargico.

18.12.3. Tarefas:

a) Verificar se o material utilizado estd em conformidade com a CUOMP, para
devolugado ao NFH de material estéril de fabrica nao utilizado, caso houver;

b) Verificar se o material que necessita de esterilizacdo e a caixa de instrumental
estdo em conformidade para devolugdo ao Nucleo Materiais Esterilizados.

Obs. : Caso houver alguma inconsisténcia (avaria, perda, perda da esterilizacdo de
material estéril de fabrica, outros) no material, devera ser autuado processo SEl e
incluir o Termo Circunstanciado com a justificativa da ndo utilizacio da OPME,
encaminhar ao NFH para a devida substituicdo e pagamento ao fornecedor.

18.12.4. Documentagdo necessaria:
a) CUOMP.
18.12.5. Documentagdo gerada:

a) Termo Circunstanciado, caso houver.

Intra-Atividade:

Material estéril

Instrumental e material iy
que necessita de "-\#/])I

esterilizagdo LIMEK €

Se material estéril, o processo de trabalho seguird para a atividade “18.13 Conferir
estoque”.

Caso instrumental e material que necessita de esterilizacdo, o processo de trabalho
seguird para o LINK C.
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18.13. Conferir estoque

515 Materiais

A

1813 Conferir estoque

18.13.1. Descrigao:

Consiste em realizar a conferéncia, com base na CUOMP, dos implantes nao utilizados
(os remanescentes da realizacao do procedimento) que foram devolvidos ao Nucleo de
Farmacia Hospitalar, bem como consiste em efetuar a movimentac¢do no SISMateriais.

18.13.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de farmacia hospitalar.

18.13.3. Tarefas:

a) Receber a CUOMP do Centro Cirurgico, apds a realizacdo do procedimento;

b) Conferir fisicamente os materiais ndao utilizados e devolvidos pelo Centro
Cirurgico;

c) Analisar o material recebido e conferido através da comparacdo entre Mapa

Cirurgico e CUOMP, a fim de garantir que os mesmos tenham sido recebidos em
conformidade/totalidade;

d) Efetuar, no Sistema Eletronico de Gestdo de Materiais, a devolucdo ao estoque
dos materiais ndo utilizados pelo Centro Cirdrgico durante o procedimento,
retornando-os para o estoque do Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

18.13.4. Documentagdo necessaria:
a) CUOMP;

b) Mapa cirurgico.

18.13.5. Documentagao gerada:

a) Estoque atualizado no sistema SISMateriais.
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18.14. Solicitar reposicao do material ao fornecedor

18.14 Solicitar
reposicdo do matenal
ao fornecedar

18.14.1. Descrigao:

Consiste em solicitar a empresa fornecedora a reposi¢dao, em no maximo 24 horas, do
material utilizado pelo centro cirurgico.

18.14.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de farmacia hospitalar.

18.14.3. Tarefas:

a) Solicitar a empresa fornecedora, com base na CUOMP, a entrega no Nucleo de
Farmacia Hospitalar dos materiais utilizados pelo centro cirurgico, através de e-
mail enviado pelo Sistema Eletrénico de Informagdes. O e-mail devera conter, no
minimo, os seguintes dados: nimero do contrato; materiais a serem entregues;
local de entrega dentre outras informacdes pertinentes;

b) Solicitar a empresa fornecedora a confirmacdo da possibilidade de entrega do(s)
material(is) na data solicitada;

c) Confirmar o agendamento.

18.14.4. Documentagdo necessaria:
a) CUOMP.
18.14.5. Documentagao gerada:

a) E-mail de solicitacdo de reposi¢do ao fornecedor.
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Intra-atividade:

LIME D

&

Aguardar reposicio do
material, no maximo em 24h
eemissao de nota fiscal, pelo

farnecedor

Ap0ds aguardar reposicdo do material, no maximo em 24h e emissao de nota fiscal, pelo
fornecedor, o processo de trabalho seguird em paralelo para a atividade “ 18.15 Atestar
Nota Fiscal “ e para o LINK D.

18.15. Atestar Nota Fiscal

1815 Atestar Mota
Fiscal

18.15.1. Descricao:

Consiste em atestar a nota fiscal por meio da verificacdo da conformidade das
informacgdes presentes na CUOMP.

18.15.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmacia Hospitalar.

18.15.3. Tarefas:
a) Aguardar a reposicdo do material solicitado ao fornecedor;
b) Aguardar emissdo e entrega da nota fiscal pelo fornecedor;

c) Verificar se as informacgGes constantes na Nota Fiscal, entregue pela empresa
fornecedora, estdo em conformidade com o(s) material(is) utilizado(s), de acordo
com a CUOMP preenchida e assinada pelo médico assistente. Portanto, para isso,
deverdo ser verificadas as seguintes informacdes e confrontadas com o(s)
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material(is) entregue(s) e utilizado(s): data da emissdo da nota fiscal, descricao
do(s) material(is); quantidade do(s) material(is); valor unitario do(s) bem(ns)
(conforme contrato); lote; validade; valor total da nota fiscal; nome do paciente;
numero SES do paciente; nome do médico assistente.

18.15.4. Documentagao necessaria:
a) CUOMP;
b) Nota Fiscal.

18.15.5. Documentagao gerada:

a) Atesto da Nota Fiscal.

18.16. Emitir PAM e AFM

515 Materiais e
__SElL

18.16 Emitir PAM & AFM

18.16.1. Descricao:

Consiste em emitir o Pedido de Aquisicdo de Material (PAM) e a Autorizagdao de
Fornecimento de Material (AFM) no Sistema Eletronico de Gestdo de Materiais, com
base na CUOMP e nos atestos de nota fiscal dos procedimentos realizados da ultima
semana.

Observacdo : quando o processo licitatério houver instrucdo por Pregdo Tradicional, ndo
haverd emissdao do PAM (esta informacdo estara disponivel na Circular).

18.16.2. Ator(es) da atividade:

a) Nucleo de Farmdcia Hospitalar.

18.16.3. Tarefas:

a) Autuar processo SEI, Unico e de acordo com o contrato especifico do material
consumido, agrupando todos os procedimentos cirurgicos realizados na ultima
semana (processo ndo sera autuado por paciente);
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b) Inserir no processo SEI todas as CUOMPs, notas fiscais e atestos de notas fiscais
dos procedimentos cirurgicos realizados na ultima semana;

c) Emitir PAM e AFM, agrupando o quantitativo de todos os materiais consumidos
na ultima semana no sistema de Gestdao de Materiais, conforme POP vigente,
realizando a conferéncia de dados e valores registrados;

d) Elaborar documento de encaminhamento ao setor competente para solicitar a
vinculagdo da AFM a Nota de Empenho referente ao contrato do material
consumido.

18.16.4. Documentagao necessaria:
a) CUOMP;
b) Nota Fiscal;

c) Atesto de nota fiscal.

18.16.5. Documentagdo gerada:
a) PAM;
b) AFM;

c) Documento de encaminhamento ao setor competente.

18.17. Monitorar contrato

1817 Manitarar
contrato

18.17.1. Descrigao:

Consiste no monitoramento do processo de execuc¢ao do contrato de consignagao para
atendimentos dos procedimentos emergenciais.

18.17.2. Ator(es) da atividade:
a) GEPOP.
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18.17.3. Tarefas:

a) Monitorar a execug¢do do contrato de consignagao (verificar AFM e PAM emitidas
pelo nucleo de farmacia hospitalar, realizar o diligenciamento das entregas, gestao
do fornecedor, envio de informagdes para outras areas, dentre outras atividades
correlatas);

b) Monitorar o andamento do processo por paciente a partir da inclusdao dos
seguintes dados em uma planilha: nimero do contrato, nimero da nota de
empenho, nome completo do paciente, local da cirurgia, data e hora do
procedimento, materiais utilizados no procedimento, entrega referente ao
paciente/procedimento e demais processos referentes ao procedimento do
paciente (ndo realizacdo, cancelamento, adiamento etc.).

18.17.4. Documentagdo necessaria:

a) Processo atualizado (contendo PAM; AFM; CUOMP; Nota Fiscal, Atesto da Nota Fiscal
etc.).

18.17.5. Documentagdo gerada:

a) Planilha de monitoramento da execucdo do contrato.

18.18.Vincular AFM a Nota de Empenho

18.18 Vincular AFM 3
Mota de Empenho

18.18.1. Descrigao:

Consiste na inclusdo do numero da nota de empenho emitida no Sistema de Gestao de
Materiais (Alphalinc), na respectiva Autorizacdo de Fornecimento de Material (AFM)
correspondente a referida aquisicao contratada.

18.18.2. Ator(es) da atividade:
a) GEO / DIOR.
18.18.3. Tarefas:

a) Incluir a nota de empenho na respectiva Autorizacdo de Fornecimento de Material
(AFM), no Sistema de Gestdo de Materiais (Alphalinc);
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b) Elaborar documento de encaminhamento para GEPOP monitorar o contrato e
para GADOP incluir Nota fiscal no sistema e dar baixa imediata ao paciente.

18.18.4. Documentagao necessaria:
a) Nota de empenho;

b) Autorizacao de Fornecimento de Material.

18.18.5. Documentagao gerada:

Documento de encaminhamento para GEPOP monitorar o contrato e para GADOP
incluir Nota fiscal no sistema e dar baixa imediata ao paciente.

18.19. Incluir Nota Fiscal no sistema

515 Materiais

18.19 Incluir Nota fiscal
no sistema

dar baixa imediata
ao paciente

18.19.1. Descrigao:

Consiste em incluir a nota fiscal no sistema, apds a vinculagdo da AFM a nota de
empenho, e efetuar baixa imediata ao paciente.

18.19.2. Ator(es) da atividade:
a) Geréncia de Armazenamento e Distribuicdo de OPME e DMI (GADOP).

18.19.3. Tarefas:
a) Conferir atesto da nota fiscal para verificar sua conformidade;

b) Conferir se a Nota Fiscal apresenta todas as informacdes necessarias (CNPJ; tipo
de Nota Fiscal — simples remessa ou venda, descricdo do produto, lote, validade,
guantidade e valor, data de emissdo da NF, nimero da Nota de Empenho ou AFM,
dentre outros);
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c) Conferir status da AFM (se bloqueada ou ndo), nome do fornecedor, quantitativo
empenhado, quantitativo a ser entregue;

d) Realizar recebimento do(s) material(is) no SISMateriais;

e) Efetuar a baixa imediata ao paciente no SISMateriais;

f) Elaborar documento de encaminhamento ao FSDF para efetivagdo do pagamento.

18.19.4. Documentagao necessaria:
a) Nota fiscal;

b) Atesto da Nota Fiscal.

18.19.5. Documentagdo gerada:
a) Relatoério SISMateriais;

b) Documento de encaminhamento ao FSDF para efetivagao do pagamento.

18.20. Processo de pagamento (FSDF)
SEI

reé;_z

W

[+]

17.33 Processo de pagamemo
(FSDF)

18.20.1. Descricao:

Consiste em executar o PROCESSO DE PAGAMENTO (FSDF), conforme fluxo / descritivo
/ POP estabelecido.

O

Paciente atendido,
formecedar pago

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com o paciente atendido e o
fornecedor pago.
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ANEXOS

Lista de anexos:

1) | POP DLOG 001 — Agendamento de Entregas (versdo 1)

2) | POP DLOG 002 — Recebimento Administrativo de Bens nas Centrais de
Armazenamento e Distribui¢cdo da SES (versdo 1)

3) | POP DLOG 003 — Conferéncia e Atesto Técnico para Recebimento de Bens nas
Centrais de Armazenamento e Distribuicdo da SES/DF (versdo 1)

4) | POP DLOG 004 — Recebimento de Bens com Apresentacdo de Termo de
Compromisso de Troca (TCT) (versdo 2)

5) | POP DLOG 005 — Termo de Compromisso de Troca (TCT) para Orteses, Préteses
e Materiais Especiais (versao 1)

6) | POP DLOG 006 — Notificacdo e Inexecucdo Total de Notas de Empenho (versdo
2)

7) | POP DLOG 007 — Armazenagem de Insumos sujeitos a Vigilancia Sanitaria
(versao 1)

8) | POP DLOG 008 — Instrucdo Processos de Pagamento (versdo 1)

9) | POP DLOG 009 — Controle de Temperatura e Umidade nas Centrais de
Armazenamento e Distribuicdo da SES/DF (versao 1)

10) | POP DLOG 010 — Alerta de Vencimento de Insumos (versdo 1)

11) | POP DLOG 011 — Substituicdo de Bens com Termo de Compromisso de Troca
(versao 1)

12) | POP DLOG 012 — Separacdo de Insumos (versdo 1)

13) | POP DLOG 013 — Expedicdo de Insumos (versdo 1)

14) | POP DLOG 014 - Inventario Ciclico dos Insumos Armazenados (versdo 2)

15) | Modelo — Comunicagao Utilizagdo de OPME (CUOMP)

16) | Modelo de Laudo de Solicitagdo de Medicamento (LME) — CEAF

17) | Modelo de Declara¢do Autorizadora — CEAF

18) | Modelo de Declaragao de Residéncia — CEAF
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