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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncios contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no

pardgrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da lei =

de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolu¢do n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Sadde Publica - SSP n°. 001/2014.

Pardgrafo Unico ~- A Instruc@o Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Controle e Distribuicdo de Medicamentos e de Material Médico-
clinico.

Art. 2°. Todas as Instrugdes Normativas apds sua
aprovacdo e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto. ‘ '

Art. 4°. Este Decreto enfra em vigor na data de sua
publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 17 (dezessete) di © més de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014). '
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INSTRUGAO NORMATIVA SSP N°. 01/2014 - PROCEDIMENTO PARA CONTROLE E
DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE MATERIAL MEDICO-CLINICO, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovac¢do em: 17/03/2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n® 7.179/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Salde/Fundo Municipal de Sadde.
Unidades Executoras: Coordenag¢do de Agdes em Saude: Alimoxarifado e
Patrimdénio, Assisténcia Farmacéutica (Farmdcia Bdsica), Unidades de Sadde e
ambulatérios médicos e odontoldgicos.

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem
executados, quanto ao controle e distribuicdo de medicamentos e de material
meédico-clinico, visando & padronizagdo das agdes e implementacdo dos
procedimentos de controle do Sistema de Distribuicdo de Medicamentos.

Esta Instrug&o Normativa tem por finalidade, Informar, disseminar, manter as
informagdes, sanar as duvidas em qualquer das etapas do processo, a fim de
garantir o controle dos estoques de medicamentos e materiais médico-clinico
disponiveis na rede publica municipal, bem como o cumprimento de Normas e
Rotinas dos mesmos, recebimento e a manutencdo dos padrdes de qualidade no
controle de dispensacdo e no armazenamento e conservacdo de medicamentos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a atuag¢do da Secretaria Municipal de Sadde - SEMUS/Fundo Municipal de
Saude - FMS, como Unidade Responsdvel pela guarda e distribuicdo dos
medicamentos e materiais, bem como, todas as Unidades Executoras da
Administrac&o PUblica do Municipio, ligadas ao Sistema Unico de Satde — SUS.

Ili - CONCEITOS
Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

3.1. Assisténcia Farmacéutica (Almoxarifado Central de Medicamentos - ACM): E o
local pertencente & Secretaria Municipal de Salde — SEMUS, que viabiliza, recebe e
confrola a movimenta¢cdo dos medicamentos, de modo a suprir as necessidades
das unidades de saude e dos diversos segmentos para o seu funcionamento
adeqguado, além de planejar a rotatividade e o estoque de medicamentos. E,
racionaliza a distribuicdo dos medicamentos essenciais € permite o fratamento
eficaz e & menor custo das doencas que afetam a populagdo brasileira.

3.2. Unidade de Sadde - US: Sdo todos os locais onde sdo desenvolvidas atividades
relacionadas a drea da salde, e que utilizam bens de consumo e bens
permanentes adquiridos com recursos da Secretaria Municipal de Sadde/Fundo
Municipal de Sadde.

3.3. Medicamento: Produto farmacéutico de uso humano, tecnicamente obtido ou
elaborado, com finalidade profilatica, curativa, paliativa ou para fins de
diagnéstico.
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3.4. Material médico-clinico: Substancia, produto, aparelho ou acessério ndo
enquadrado no conceito anterior e posterior, e cujo uso ou aplicag&o esteja ligado
& defesa e protec@o da satde individual ou coletiva, & higiene pessoal ou de
ambientes, ou afins diagndsticos e analiticos.

3.5. Distribuicdo de Medicamentos e/ou Material Médico-clinico: Entende-se como
distribuicdo o suprimento de medicamentos &s unidades de sadde — US's, em
quantidade, qualidade e tempo oportuno. A distribuicdo de medicamentos deve
garantir rapidez e seguranca na entrega, eficiéncia no controle e informagdo.

3.4. Dispensador: E o profissional que realiza o ato no contexto da Assisténcia
Farmacéutica, podendo ser o farmacéutico ou profissional treinado e autorizado
sob supervis@o do farmacéutico, onde se entrega um ou mais medicamentos e/ou
material médico-clinico a um paciente, mediante apresentacdo da prescricdo
médica ou odontoldgica. Neste ato o paciente deve ser orientado sobre o modo
de usar e as condicdes de armazenamento do medicamento e se observadas
problemas relacionados a medicamentos, encaminhado para a consulta
farmacéutica.

3.7. Dispensacdo de Medicamentos e Material Médico-clinico: Eoatodo
dispensador de proporcionar um ou mais medicamentos e/ou material médico-
clinico a um paciente, sempre como resposta a apresentagdo de uma receita
elaborada por um profissional autorizado e respeitando a data de validade da
mesma. Neste ato o dispensador informa e orienta o paciente sobre o uso
adequado do medicamento. S&o elementos importantes da orientagdo, entre
outros, a énfase no cumprimento da dosagem, a influéncia dos alimentos, a
interac&o com outros medicamentos, o reconhecimento de reagdes adversas
potenciais e as condigcdes de conservagdo dos produtos.

3.8. Armazenamento: Entende-se como armazenamento o conjunto de
procedimentos técnicos e administrativos que tem por finalidade assegurar as
condicées adequadas de conservagcdo dos produtos. Envolve as atividades de
recepcdo/recebimento de medicamentos, estocagem e guarda de
medicamentos, conservacdo de medicamentos e controle de estoque.

3.9. Fichas de Prateleiras: Destina-se a controlar o material no préprio local em que
estd estocado; o seu uso evita a necessidade de estar contando o material cada
vez que se deseja certificar a real existéncia fisica, em quantidade; ela permanece
junto ao material e é sofre alteragdes cada vez que o material é retirado, ou, de
forma inversa, quando se registra novas entradas.

3.10. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes, visando restringir o
cometimento de irregularidades e/ou ilegalidades e preservando o patriménio
publico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;
b) Lei Organica Municipal n° 01/1.990 e suas alteragoes;

¢) LeiFederal n°. 4.320/1964, e alteragdes;

d) Lei Federal n° 8.666/93, e alteragdes;

e) Lei Federal n° 8.080/90, e alteragdes;
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f) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal. (Art. 14);
g) Lei Municipal n°. 1.192/2012 e suas alteragdes — Estrutura Administrativa;
h) Lei Complementar n° 075/2013 - PCCS do Fundo Municipal de Sadde;
i) Decreto n® 43.652/03 §3° (Art. 8°);
i} Normas da RDC 03/03 da ANVISA 2;
k) Portaria SUSMS N° 344 de 12 de maio de 1998 — A1, A2, A3, Bl e B2, C1, C2, C3, C4
e C5 D1 eD2E Fl eF3;
1) Resolucdo do TCEES n°
227/2011 e 257/2013;
m) Demais legislagcdes e normas
aplicaveis & matéria.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsdvel pela Instrugdo Administrativa (Secretaria Municipal de
Salde/FMS):

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objeto desta Instrucdo Normativa;

5.1.2. Obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa e promover sua divulgacdo e
implementacdo;

5.1.3. Manter atudlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da Instrucdo Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender as solicitagcdes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo
do processo de elaboracdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsdvel pela Instrucd&o Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimiza¢do, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3. Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os servidores da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢cd&o Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Da Assisténcia Farmacéutica (Almoxarifado Central de Medicamentos - ACM):

-
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6.1.1. O responsdavel pelo Almoxarifado Central de Medicamentos - ACM no
Municipio é o Farmacéutico registrado no conselho e o mesmo deverd observar as
normas € legislacdes pertinentes da (ANVISA);

6.1.2. Cabe ao profissional Farmacéutico responder sobre a Responsabilidade
Técnica — RT perante o Conselho Regional de Farmdécia do Espirito Santo;

6.1.3. Os medicamentos sujeitos ao controle especial devem ter a verificagdo de
estoque e a guarda da chave dos armdrios deve ficar sobre responsabilidade do
farmacéutico;

6.1.4. Receber, conferir, registrar as movimentacdes através de controle;
6.1.5. Distribuir, repor e conservar adequadamente todos os medicamentos;

6.1.6. Planejar a rotatividade e o estoque de medicamentos nas Unidades de
saude, mediante informagdes enviadas pelas mesmas;

6.1.7. Estabelecer critérios de programacdo de entrega para os pacientes, quanto
para as UBS e Clinicas de Especialidades;

6.1.8. Supervisionar atividades dos almoxarifados, zelando pelas boas praticas de
armazenamento dos medicamentos;

6.1.9. Solicitar e intervir se necessdrio, junto ao setor de compras e almoxarifado,
para aquisicdio de produtos em estoque zero ou ndo padronizados, visando
atendimento ao paciente;

6.1.10. Supervisionar os estoques nos setores das Unidades de salde, avaliando
quantidades e condicdes de armazenamento;

6.1.11. Verificar a qualidade e validade dos medicamentos, tanto no ACM quanto
nas UBS e Clinicas de Especialidades;

6.1.12, Redlizar trocas, empréstimos e doagdes de medicamentos e de materiais
médico-clinico, de maneira a atender as necessidades do paciente, registrando e
arquivando toda esta movimentagdo através de documento;

6.1.13. Fazer balango dos medicamentos dispensados mensalmente;

6.1.14. Verificar mensalmente o estoque no que diz respeito ao prazo de validade
dos medicamentos;

6.1.15. A programacdo de medicamentos é atividade realizada no Almoxarifado
Central de Medicamentos - ACM para abastecimento de toda rede municipal, de
que se refere esta IN;

6.1.16. Para a programacdo o farmacéutico da USB deve observar os itens abaixo e
estas informacdes devem ser organizadas e disponibilizadas pelo ACM:

6.1.16.1. Consumo médio mensal de cada medicamento e o tempo necessario ao
processamento do pedido de compra;
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6.1.16.2. Sazondlidade das doencas;

6.1.16.3. Estoque existente no momento da programacdo;

6.1.16.4. Periodos de descontinuidade do estoque, de cada item;

6.1.14.5. Sistema informatizado de gestdo de estoques eficiente;

6.1.16.6. Perfil epidemioldgico local (painel de monitoramento);

6.1.16.7. Dados populacionais do territério e do municipio;

6.1.16.8. Conhecimento da rede de saude local (niveis de atengdo a salde, oferta
e demanda dos servigos, cobertura assistencial, infraestrutura, capacidade
instalada e recursos humanos);

6.1.16.9. Recursos financeiros;

6.1.16.10 Mecanismos de controle: relatdrios de monitoramento;

6.1.16.11 Cronograma de distribuicdo de medicamentos do ACM.

6.1.17. As ferramentas utilizadas pelas farmdacias das Unidades de Salde — UBS para
a programagdo dos estogques de medicamentos sdo as seguintes: RELATORIO DE
CONSUMO MENSAL, RELATORIO DE MONITORAMENTO e posi¢cdo do estoque no

momento da solicitacdo;

6.1.18. O farmacéutico das US's deve seguir as datas de reposicdo de estoque
definidas pelo ACM (cronograma anual);

6.1.19. Os par@metros utilizados no RELATORIO DE MONITORAMENTO classificam o
estoque em: NORMAL, BAIXO e ALTO;

6.1.20. O RELATORIO DE MONITORAMENTO terd a funcé&o de informar a posicdo do
estoque (normal, baixo e alto) de cada item e deve ser gerado semanalmente para
dimensionamento do estoque e orientacdo da programacdo;

6.1.21. As ferramentas utilizadas pelo ACM para a programagdo dos estoques de
medicamentos sdo as seguintes: RELATORIO DE CONSUMO MENSAL e a posicdo do
estoque no momento da solicitacdo;

6.1.22. A avdliacdo dos estoques deve ser feita mensalmente para
dimensionamento dos quantitativos e orientagdo da programacdo;

6.2. Das Unidades de Saude (PA/CAPS-1/Satde Mental/CTT/DST-AIDS/SB/UBS e
Clinica de Especialidades):

6.2.1. Os responsaveis por cada Unidade de Sadde no Municipio sdo os
Coordenadores de Agdo em Saude |, Il e lll;

6.2.2 Cabe aos Coordenadores e/ou Farmacéuticos solicitar, receber, conferir,
distribuir, controlar e conservar os insumos necessdrios para atendimento &
populacdo e ao funcionamento do ndcleo;
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6.2.3. Distribuir medicamentos a populagdo realizando controles de entrada e saida;
6.2.4. Manter cadastro atualizado dos usudrios;

6.3. Do Almoxarifado e Palriménio:

6.3.1. Viabilizar e controlar os recursos materiais da SEMUS/FMS, de modo a suprir as
necessidades das UBS e Clinicas de Especialidades e dos diversos segmentos para
seu funcionamento adequado;

6.3.2. Receber, conferir, registrar as movimentagdes através de controle;

6.3.3. Distribuir, controlar, repor e conservar adequadamente todos os materiais
medico-clinico;

6.3.4. Verificar qualidade e validade dos materiais recebidos e tomar medidas
corretivas;

6.3.5. Programar compras e manutengdo de estoque de seguranca;

6.3.6. Aperfeicoar as especificagdes dos materiais sugerindo alteracdes e/ou
propondo alternativas frente & realidade do mercado;

6.3.7. Planejar e emitir pedido de compra dos materiais ao setor competente;

6.3.8. Receber e verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas
corretivas;

6.3.9. Elaborar relatério mensal e anual, dando visibilidade das movimentacdes do
sefor e dos diversos segmentos da SEMUS/FMS;

6.3.10. Orientar quanto as normas existentes, para o uso, a guarda e a conservacdo
dos bens da SEMUS/FMS;

6.3.11. Proceder a incorporagdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da
prefeiturg;

6.3.12. Providenciar a classificagdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais da SEMUS/FMS;

6.4. Quanto a Descrigdo e Prescricdo de Medicamentos:

6.4.1. As descrigdes e as prescricdes de medicamentos no dmbito do Sistema Unico
de Saude (SUS) adotardo obrigatoriamente a Denominagcdo Comum Brasileira —
DCB (ou seja, nome genérico da substéncia ativa), instituida pela Portaria n°® 1.179,
de 17 de junho de 1996 da ANVISA ou, na sua falta, a Denominagdo Comum
Internacional (DCI), conforme determina o art. 3° da Lei Federal n° 9.787/1999;

6.4.2. Toda prescricdo de medicamentos no &mbito das Unidades de Salde
Municipal deverd estar em consondncia com a REMUNE - Relacdo Municipal de
Medicamento, compondo o elenco da Farmdcia Bdsica, devendo os processos Q@j\
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licitatdrios obedecer rigorosamente os critérios estabelecidos e itens preconizados
na REMUNE;

6.4.3. As normas para prescricdo seguem as determinacdes da Lei Federal n°
5.991/1973 e Lei Federal n © 9.787/1999.

6.4.4. Somente pode ser aviada a receita que:

6.4.4.1. Estiverem escritas & tinta ou impresso, em verndculo, por extenso e de modo
legivel, observados a nomenclatura e o sistema de pesos e medidas oficiais:

6.4.4.2, Contiver o nome completo do paciente, sem abreviaturas:

6.4.4.3. Contiver o modo de usar a medicacdo;

6.4.4.4. Contiver a data, a assinatura do profissional e o nUmero de inscricdio no
respectivo conselho profissional;

6.4.4.5. Estiver escrita em papel com timbre da instituic@o que a emitiu;
6.4.4.6. Contiver carimbo da Unidade de satde - US que a expediu;
6.4.4.7. Estiver em duas vias.

6.4.5. Os medicamentos obrigatoriamente devem estar prescritos pela DCB
(Denominagdo Comum Brasileira).

6.5. Quanto a Validade da Prescrigdo deve:

6.5.1. As prescricdes de antibidtico terdo validade de 10 (dez) dias a partir da data
de emissdo da receita;

6.5.2. As prescri¢des de antibidticos para tratamentos prolongados, n&o previstos
em protocolos ou programas do Ministério ou Secretaria de Saude, terdo validade
de 90 (noventa) dias a contar da data de sua emissa@o:

6.5.3. Prescricdes de medicamentos de uso continuo, exceto antibidticos, quando
corretamente expresso pelo médico, poderdo ser atendidas por um periodo de um
ano;

6.5.4. As prescri¢des de uso continuo terdo validade de seis meses, independente
dos servigos que a emitiram.

6.6. Quanto ao Controle da Notificagdo de Receitudrio Portaria SVS n° 344/98 deve:

6.6.1. A aquisicdo e distribuic&o de receitudrios de controle especial e de
nofificagdo de receita utilizados para a prescricdo de medicamentos controlados
pela Portaria SVS n° 344/98 sdo realizadas pela Vigildncia Sanitdria;

6.6.2. A solicitagdo de receitudrio de controle especial e de notificacdo de receita
deve ser feito pela farmdcia da US de acordo com cronograma de enfrega de
medicamentos, através do sistema informatizado;

%
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6.6.3. © médico deve retirar a notificacdo de receitudrio na farmdcia da US onde
estd lotado.

6.7. Quanto aos Procedimentos Bdsicos da Distribuicdo de Medicamentos pelo
Almoxarifado Central de Medicamentos - ACM:

6.7.1. A distribuicéo estd sob a responsabilidade do ACM:

6.7.2. A distribuic&o dos medicamentos &s US é realizada de acordo com o
CRONOGRAMA DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS feito pelo ACM;

6.7.3. A periodicidade de entrega dos medicamentos nas US & mensal;
6.7.4. A farmdacia da US deve pactuar com o ACM a periodicidade de recebimento;

6.7.5. A farmdcia da US deve enviar o pedido de medicamento 05 (cinco) dias Uteis
antes da data de entrega prevista no CRONOGRAMA.

6.7.6. Os pedidos devem ser feitos pelo sistema informatizado ou por formuldrio
proprio.

6.7.7. N&o ser&o atendidos pedidos enviados por e-mail ou malote.

6.7.8. Os pedidos de medicamento em datas diferentes do CRONOGRAMA DE
ENTREGA DE MEDICAMENTOS (pedidos extras) sGo permitidos para situacdes de
emergéncia e ndo podem ser uma constante.

6.7.9. Os pedidos extras devem obrigatoriamente ser feitos através de formuldrio
especifico, com justificativa descrita no histérico e serdo atendidos pelo ACM em
até 48 horas apds o recebimento do pedido.

6.7.10. Os medicamentos de tuberculose (TB) e hanseniase (HAN) devem ser
solicitados sempre que um novo caso iniciar o tratamento na US.

6.7.11. Os pedidos dos medicamentos para tratamento de TB e HAN ndo serdo
considerados pedidos extras.

6.7.12. Nos pedidos de medicamentos para TB e HAN deve estar descrito no campo
da justificativa o nome do paciente que fard o tratamento.

6.7.13. O ACM deve avaliar cada pedido e depois processa-lo no sistema
informatizado, respeitando a ordem cronoldgica do prazo de validade.

6.7.14. A preparacdo do pedido deve ser feita por um funciondrio e revisada por
outro.

6.7.15. Os itens ndo atendidos ou atendidos parcialmente ficam registrados no
sistema informatizado e s&o liberados sempre que os estoques se normalizam.

6.7.16. A farmdcia da UB deve acompanhar os pedidos solicitados, atendidos e
pendentes.
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6.7.17. A farmacia da US's ndo deve solicitar um item que estd pendendo no
sistema informatizado para que n&o gere duplicidade.

6.7.18. O transporte dos medicamentos &s UBS deve ser realizado em veiculo préprio
para esta atividade, de forma a garantir a qualidade dos produtos.

6.7.19. Nenhum medicamento pode ser transportado sem a NOTA DE
TRANSFERENCIA.

6.8. Da Dispensacdo de Medicamentos:

6.8.1. Somente pode dispensar medicamentos o farmacéutico ou profissional que
tenha sido treinado pelo farmacéutico responsavel para esta finalidade;

6.8.2. Os medicamentos adquiridos pelo municipio serdo dispensados nas farmdacias
das US's;

6.8.3. A dispensacdo de medicamentos nas Unidades de Sadde do municipio deve
seguir as normas descritas na Lei Federal n°® 5.991/1973;

6.8.4. Os dispensadores sdo os farmacéuticos e os profissionais capacitados
habilitados e autorizados pelos farmacéuticos:

6.8.5. SGo Responsabilidades do Dispensador:
6.8.5.1. Analisar a prescricdo médica sob o ponto de vista legal;
6.8.5.2. Prover as informagdes necessdrias ao uso do medicamento prescrito;

6.8.5.3. Garantir o fornecimento do medicamento correto e na quantidade
adequada;

6.8.5.4. Orientar o paciente sobre os cuidados e guarda dos medicamentos,
especialmente os termoldbeis e aqueles sob controle especial.

6.8.6. Os medicamentos prescritos devem ser separados pelo dispensador,
respeitando-se a ordem cronoldgica dos lotes informados pelo sistema
informatizado.

6.8.7. No ato da entrega, o dispensador deve conferir com o paciente os
medicamentos.

6.8.8. O dispensador deve anotar, nas duas vias da receita, o quantidade entregue
do medicamento que foi atendida e a data da dispensacdo.

6.8.9. Apds dispensar ofs) medicamento(s), carimbar nas duas vias da receita
ATENDIDO ou PARCIALMENTE ATENDIDO, com o cuidado de n&o tornar ilegiveis as
orientagdes prescritas.

6.8.10. Quando ndo houver estoque do medicamento padronizado na farmdcia,
carimbar no verso EM FALTA e orientar o usudrio a retirar em outra US.
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6.8.11. A primeira via da prescricdo deve ser devolvida ao paciente e a segunda via
deve ser retida pela farmdcia.

6.8.12. A segunda via da prescricdo deve ficar arquivada pelo prazo de 05 (cinco)
anos, para fins administrativos.

6.8.13. A dispensacdio é feita em sistema informatizado, utilizando-se o nUmero de
cadastro da pessoa fisica e juridica (PFJ) ou identificagc&@o do municipe (IDM) para a
entrada neste sistema.

6.8.14. Quando o paciente n&o possuir PFJ ou IDM o cadasiro deverd ser realizado
no momento, mediante apresentacdo de um documento de identidfade.

6.8.15. A UBS deve possuir um “PFJ de emergéncia” para os casos onde ndo é
possivel cadastrar o paciente.

6.8.16. Os receitudrios deverdo conter o nome da Unidade de Sadde. Paraisso, o
receitudrio pode ser carimbado previamente por algum servidor da Unidade antes
de ser preenchido pelo prescritor (a);

6.8.17. A nomenclatura utilizada é obrigatoriamente a DCB ou DCI, nos termos do
item 6.4.1 desta IN;

6.8.18. Fica limitada aos pacientes do Cart@o Nacional do SUS — Sistema Unico de
Saude e s6 poderdo ser fornecidos mediante apresentagdo de receita médica e
odontolégica, devidamente preenchido, nos termos do item 6.4.4 desta IN.

6.8.18.1. TerGo garantido o acesso a medicamento os pacientes atendidos em
Unidades pUblicas ou privadas/conveniadas de referéncia Regional e Estadual;

6.8.19. A dispensacdo de insulinas e contraceptivos sé deverd ser efetivada
mediante apresentacd@o de documento expedido pelos responsdveis dos
Programas, especificando o nome do paciente, a data de acesso, a nomenclatura
do medicamento e a quantidade necessdria para o uso no periodo, devidamente
assinado e carimbado;

6.8.20. Os medicamentos administrados em pacientes nas Unidades de Saude,
especialmente os injetdveis, deverdo ser baixados no sistema de controle de
estoque como consumo destas mesmas:

6.8.21. Caso esteja em falta o medicamento na Unidade de origem do paciente o
responsavel pela ACM deverd recorrer a outras unidades retirando o referido
medicamento através de uma ficha de movimentacdo;

6.8.22. Os pacientes acima de 60 anos, os portadores de necessidades especiais e
gestantes ter&o prioridade, desde que a receita seja para o paciente.

6.8.23. Os receitudrios deverdo conter o nome da Unidade de Sadde. Para isso, o
receitudrio pode ser carimbado previamente por algum servidor da Unidade antes
de ser preenchido pelo (a) prescritor (a);

6.8.24. As Normas para Dispensagdo de Medicamentos de Uso Crénico sédo
descritas a seguir:
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6.8.24.1. S&o medicamentos destinados ao fratamento de doengas cronicas
transmissiveis ou Ndo transmissiveis devem ser dispensados em quantidades para um
més de fratamento, exceto medicamentos controlados pela Portaria n°® 344/1998;

6.8.24.2. A validade da prescricdo é dada pelo médico e deve estar expressa na
receita;

6.8.24.3. As prescricdes com a inscricdo "uso continuo” terdo validade de 06 (seis)
meses;

6.8.24.4. O atendimento parcial da prescricdo deve ser marcado na receita pelo
carimbo PARCIALMENTE ATENDIDO;

6.8.24.5. A 1° via da prescricdo deve ser enfregue ao paciente e a 2° via arquivada
na farmdacia;

6.8.24.4. Para as dispensacdes subsequentes o paciente deve apresentar a 1° via
com o carimbo PARCIALMENTE ATENDIDO;

6.8.24.7. A partir da 2° dispensacdo, a farmdécia deve emitir o RECIBO, através do
sistema informatizado, e solicitar a assinatura do paciente nele;

6.8.24.8. O recibo deve ser arquivado juntamente com as prescri¢gdes;

6.8.24.9. Pacientes atendidos no Pronto Atendimento (PA) das UBS ou nas Unidades
de Pronto Atendimento (UPA) ndo receberdo medicamentos de uso crénico sem
agendamento marcado no ambulatério, podendo ser atendido na quantidade
necessdria para até 10 (dez) dias de tratamento.

6.8.25. As Normas para Dispensagdo com Prescricdo Enfermagem sdo descritas a
seguir:

6.8.25.1. No atendimento de receitas elaboradas pelo (a) enfermeiro (a), somente
devem ser dispensados os medicamentos preconizados pelos protocolos de
enfermagem, estabelecidos pela Secretaria de Saltde, através de instrumento legal;

6.8.25.2. As receitas de enfermagem devem ser feitas em receitudrio comum, em 02
(duas) vias;

4.8.25.3. As receitas de enfermagem ser&o atendidas apenas na Unidade de Saude
onde o profissional estd lotado, exceto quando o medicamento estiver em falta,
com anotacdo no verso pelo farmacéutico ou responsavel.

6.4.26. As normas de dispensacdo para prescricdo de psicofdrmacos que possuem
receitas de medicamentos sujeitos a controle especial devem atender a legislagdo
especifica, ou seja, Portaria n°® 344/1998.

6.4.27. As Normas Dispensagéo de Medicamentos Satde da Mulher sGo as
seguintes:
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6.4.27.1. As prescricdes de hormdnios femininos (contraceptivos ou reposicdo
hormonal) receitadas por ginecologistas terdo validade de até um ano, desde que
expresso pelo médico;

6.4.27.2. O atendimento parcial da prescricdo deve ser marcado na receita pelo
carimbo PARCIALMENTE ATENDIDO;

6.4.27.3. A 1° via da prescri¢do deve ser enfregue a paciente e a 2° via arquivada
na farmdcia;

6.4.27.4. Para as dispensagdes subsequentes a paciente deve apresentar a 1° via
com o carimbo PARCIALMENTE ATENDIDO:

6.4.27.5. A partir da 2° dispensacdo, a farmdcia deve emitir o RECIBO e solicitar o
assinatura da paciente nele;

6.4.27.6. Cabe a farmdcia da US's alertar a paciente, com 02 (dois) meses de
antecedéncia, sobre o vencimento da prescricdo a necessidade de agendar nova
consulta médica.

6.4.28. SGo Normas Dispensacdo de Preservativo:

6.4.28.1. N&o hd necessidade de apresentacdo de prescrig@io médica para a
refirada de preservativos;

6.4.28.2. Em cada retirada o paciente deve receber 12 (doze) preservativos;

6.4.28.3. O registro de movimentacdo deve ser mensal, através de requisicdo no
nome da UBS;

6.4.28.4. Os preservativos podem ser disponibilizados nos consultérios ou outro local
indicado pela equipe de salde:

6.4.28.5. A enfrega dos preservativos para os profissionais do sexo s@o feitas de
acordo com cadastro prévio realizado pelo Programa Municipal de DST/AIDS;

6.4.28.6. As quantidades a serem disponibilizadas aos profissionais est&o descritas no
cadastro de cada um;

6.4.28.7. Ao final do més as UBS's deve preencher e encaminhar o relatério ao
Programa Municipal de DST/AIDS.

6.4.29. As Normas Dispensa¢do Medicamentos de Uso Exclusivo no Pronto
Atendimento (PA) das UBS e UBSF sdo as seguintes:

6.4.29.1. Os medicamentos padronizados para o PA s&o para uso na prépria UBS ou
UBSF;

6.4.29.2. A farmdcia das UBS é responsével pela solicitac@o dos medicamentos
necessdrios ao atendimento da demanda, incluindo os do PA, ao ACM;

5
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6.4.29.3. Cabe ao enfermeiro ou profissional por ele indicado, solicitar & farmdcia da
UBS as quantidades necessdrias para compor o estoque que ficard
estrategicamente no PA;

6.4.29.4. As quantidades de medicamentos estocadas na sala de PA nd&o devem ser
superior a necessidade didria do setor;

6.4.29.5. Cabe ao enfermeiro da UBS entregar na farmdcia os boletins de
atendimento contendo os medicamentos utilizados para baixa dos medicamentos
do estoque;

6.4.29.6. Os medicamentos acondicionados em embalagens multidoses somente
serdo fornecidos mediante apresentacdo da embalagem vazia:

6.4.29.7. Os medicamentos controlados pela Portaria SVS n° 344/1998 somente ser&o
repostos mediante apresentacdo de prescric&o médica correspondente aos itens
dispensados no dia anterior.

6.4.30. SGo Normas Dispensagdo de Medicamentos para Curativo:

6.4.30.1. O fornecimento de medicamentos para o setor de curativo da UBS se dard
mediante pedido da enfermagem & farmdcia e apresentagdo das embalagens
vazias;

6.4.30.2. Os quantitativos enviados ao setor de curativo s&o para uso exclusivo em
pacientes atendidos na US's;

6.4.30.3. Os pacientes que far@o curativo no domicilio devem ser previamente
avadliados e capacitados pela enfermagem;

6.4.30.4. Os medicamentos para uso no domicilio devem ser retirados na farmdacia,
mediante apresentagdo da prescricdo médica acompanhada da determinacdo
dos quantitativos pelo (a) enfermeiro (a).

6.5. Do Fluxo para a Dispensagdo de Medicamentos:

6.5.1. Ler atentamente a receita, verificar se o medicamento consta na relacdo de
medicamentos bdsicos do municipio, se é de uso continuo e verificar a data da
ultima dispensagdo (liberados para 30 dias), pois, sé serdo liberados novamente
quando completar este prazo. Orientar ao paciente quanto ao uso. Nao aceitar
prescricdes com rasuras;

6.5.2. Cada medicamento da receita deverd receber o carimbo de fornecimento
com anotagdo da quantidade, data e rubrica do funciondrio. A 1° via ficard retido
na unidade que dispensar o medicamento para evitar duplicidade e para fins de
supervisdo/auditoria e a 27 via deverd ser entregue ao paciente;

6.5.3. No caso de receitas com apenas a 19 via, deve ser solicitada uma cdpia do
usudrio;

6.5.4. Os medicamentos devem ser dispensados ao préprio usudrio ou pessoa
devidamente identificada. Ambos devem apresentar documento de identidade.
Cada pessoa poderd retirar medicamentos para no maximo, dois usudrios, revendo-
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se esta norma nos casos extraordindrios. Os boletins de ocorréncia de furto/extravio
de documentos de identidade tém validade de 07 (sete) dias. Apds este periodo
ndo poderdo ser aceitos para distribuicdo de medicamentos. Somente serdo
aceitos documentos com foto. «
6.5.4.1. Trazendo a carteira de medicamentos de uso continuo pode retirar para
Mais Pessoas;

6.5.5. A idade minima para retirada de medicamentos bésicos é de 16 (dezesseis)
anos e para medicamentos controlados, 18 (dezoito) anos. Para a retirada de
anticoncepcionais, preservativos ou no caso de mdes menores de 16 (dezesseis)
anos, ndo serd exigida idade minima;

6.5.6. Os medicamentos somente poderdo ser fornecidos para um més, salvo
quando prescrito pelo profissional habilitado;

6.5.7. As receitas perderdo sua validade em 30 (trinta) dias, devendo ser renovadas
pelo prescritor, com exceg¢do dos antibidticos que terdo prazo de 10 (dez) dias.
Para os anticoncepcionais a receita terd validade de acordo com o especificado
ou conforme nUmeros de cartelas prescrito, com tratamento até 01 (um) ano;

6.5.8. As prescricdes médicas elaboradas para um periodo de tratamento superior a
30 (trina) dias — doengas cronico-digestivas e anticoncepcionais orais — deverdo
apresentar, de maneira explicita e pelo médico, a identificacdo do referido,
periodo de tratamento (até o limite de seis meses) por meio da posologia e
quantidade total de unidades farmacéuticas a serem utilizadas e/ou por meio da
descri¢&o do tempo. A distribuicdo deverd ser de forma gradual, para cada 30
(frinta) dias de tratamento, obedecendo-se a posologia especificada pelo
prescritor. Caso ndo conste descri¢do do periodo, ou somente esteja especificado
com USO CONINUO, os medicamentos ser&o dispensados para o prazo méximo de
30 (trinta) dias de tratamento;

6.5.9. Em relagcdo aos medicamentos controlados, somente poderdo ser fornecidos
na quantidade de 90 (noventa) dias de tratamento, tendo também a receita os
mesmos 30 (trinta) dias de validade, a contar da data da emiss&o;

6.5.10. A lista com os documentos necessdrios para o cadastramento deverd ser
fornecida pela Farmdcia Bdsica e/ou Unidade de Saude;

6.5.11. O acesso &s dependéncias da Farmdcia e respectivo setor de estocagem é
restrito aos funciondrios do setor. Demais servidores poderé&o ter acesso quando
acompanhados por funciondrios da Unidade de Assisténcia Farmacéutica;

6.5.12. A sala de distribuicdo e estocagem deve ficar fechada. A posse das chaves
¢ de exclusiva responsabilidade do Farmacéutico e/ou funciondrios designados e
ndo deve ficar acessivel a funciondrios estranhos ao servico;

6.5.13. Deverdo estar disponiveis no local de atendimento {para encaminhamento —
acolhimento) as listas de medicamentos fornecidos por outros servicos:
medicamentos excepcionais/especiais, medicamentos para DST/AIDS,
medicamentos para tuberculose, antitabagismo. Farmdcia Popular e Farmdcia
Cidadda;
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6.5.14. As prescricdes de antibidticos utilizados no tfratamento de doencas agudas
serdo entregues para um prazo méximo de 14 (quatorze) dias de tratamento, salvo
em situagdes justificadas clinicamente pelo prescritor no verso da receita a ser
retirada na farmacia e avaliada pelo Farmacéutico;

6.5.15. As prescricdes de analgésicos, antipiréticos e anti-inflamatdrios serdo
atendidas em, no méximo, um frasco ou 30 (trinta) comprimidos. Quando houver o
termo "se necessdrio”, “se dor” ou “se febre”, serGo dispensados em frasco ou 10
(dez) comprimidos:;

6.5.16. Para quaisquer quantidades maiores que estas, a prescricdo deverd vir
acompanhada de justificativa de médico especialista;

6.5.17. Sempre dispensar primeiro os itens com vencimento mais préximo, manter o
sistema atualizado no que diz respeito & validade, realizar a avaliagdo periddica
dos relatérios de vencimento, facilitando a permuta ou doagdo, quando for o caso.

6.5.18. No caso especifico das insulinas, essas deverdo ser mantidas na geladeira (2°
a 8°C) e liberadas para o paciente mediante apresentacdo de receita médica
com validade de 01 (um) ano, devendo apos este prazo retornar ao médico para
nova avaliagcdo.

6.6. Para a Distribuigdo de Medicamentos segue as Orientagdes Especificas:

6.6.1. De posse da receita o dispensador deverd conferir no minimo duas vezes o
medicamento a ser fornecido. Ao refirar o medicamento da prateleira e entregd-lo
ao usudrio solicitar que ele confira ofs) medicamento(s) ao recebé-lo(s) e antes de
utiliz&-los;

6.6.2. Antes de dispensar o medicamento realizar exame fisico da embalagem e
conteldo para verificar se existem alteragodes visiveis;

6.6.3. Orientar o paciente quanfo ao uso do medicamento, reforcando a
importancia da obediéncia dos hordrios;

6.6.4. Alertar o paciente quando for dispensado produto com prazo de validade
proximo ao seu vencimento:

6.6.5. Dispensar obrigatoriamente os medicamentos com prazo de validade mais
curto;

6.6.6. Os medicamentos serdo dispensados somente mediante g apresentacdo da
prescricdo médica, para um paciente especifico e realizada pelos dispensadores;

6.6.7. Verificar sempre a concentragdo e validade e quantidade apropriada para o
tratamento;

6.6.8. Promover a dispensacdo conforme o receitudrio médico, desde que estejam
padronizados pela REMUME — Relagdo Municipal de Medicamentos Essencidis —
Decreto Municipal 6.544/2012:

6.6.9. O dispensador deverd esclarecer todas as duvidas do paciente quanto ao
modo de usar, possiveis riscos, efeitos colaterais, interacdes e demais informacdes

pertinentes & utilizac@o dos medicamentos: D?i\
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6.6.10. NGo poderdo ser dispensadas receitas ilegiveis ou que possa induzir a erro ou
troca na dispensacao;

6.6.11. Fornecer sempre, em relacéo a qualquer produto, as informacdes acerca do
uso correto e seguro, assim como orientacdes sobre as condi¢cdes ideais de
armazenamento;

6.6.12. Fornecer a bula que acompanha os medicamentos.
6.7. Da Dispensagdo dos Medicamentos de Uso Continuo:

6.7.1. Cabe ao prescritor definir se o ’rro’romem"o € continuo, devendo,
obrigatoriamente, registrar o termo USO CONTINUO ao lado do nome do
medicamento em questdo;

6.7.2. As prescricdes de medicamentos de USO CONTINUO t&m validade de no
mdaximo 01 (um) ano de tratamento, conforme avaliagdo clinica do paciente;

6.7.3. O prescritor deve escrever o prazo de validade da receita em meses,
respeitando a normativa e a legislacdo vigente;

6.7.4. A validade da recita serd contada a partir da data da prescricao;

6.7.5. Findo o prazo de validade da receita, o paciente deverd marcar nova
consulta para reavaliacdo clinica e nova prescricdo ndo ultrapassando o prazo de
15 (quinze) dias corridos. Neste perfodo, entre o vencimento da receita ea
reavaliagdo, areceita terd validade de até o dia da sua nova consulta, apds
orientacdo ao paciente e confirmacdo de que ndo haverd novo atendimento sem
reavaliacdo;

6.7.6. Para os usudrios ndo residentes no Municipio n@o serdo fornecidos
medicamentos de uso continuo, sendo esta uma obrigagé&o do seu municipio de
origem.

6.8. Dos Medicamentos Sujeitos ao Controle Especial:

6.8.1. E obrigatéria a apresentacdo da receita de controle especial para o
medicamento de substéncia das listas “C1";

6.8.2. Deve ser observado, o nome do paciente, nome do médico, carimbo do
medico e seu respectivo registro na classe (CRM), nome do medicamento,
concentragdo, quantidade de comprimidos e validade da receita (um més a partir
da prescricdo médicay);

6.8.3. Convém ressaltar que as substancias pertencentes & lista B2, na notificacdo
de receita deve constar o B2, deve-se respeitar as doses méximas didrias permitidas,
de acordo com a RDC 58 e o tratamento limita-se hd um més, exceto a subst@ncia
cloridrato de sibutramina, cujo tratamento pode ser para 60 (sessenta) dias,
segundo a resolugdo RDC n°25/2010 que dispde da dose didria e tratamento;

6.8.4. Antes da liberagdo do medicamento controlado deverd ocorrer a
conferéncia do mesmo pelo farmacéutico presente ou por outro dispensador;
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6.8.5. E facultado ao farmacéutico ndo dispensar os medicamentos quando a
dosagem ou posologia prescrita ultrapassar os limites farmacolégicos ou quando
apresentar interacdo perigosa;

6.8.6. A Farmdcia Bésica fica obrigada a apresentar Balan¢co de medicamentos
Psicoativos e outros sujeitos a controle especial;

6.8.7. O formuldrio da receita Especial, vdlido em todo territério nacional, deverd ser
preenchido em duas vias, com letras legiveis, apresentando obrigatoriamente, em
destaque em cada uma das vias os dizeres: 1° via - retengdo da farmdacia e 2° via -
orientag@o do paciente;

6.8.8. A receita de controle especial deverd estd escrita de forma legivel, a
quantidade em algarismos ardbicos e por extenso, sem emenda ou rasura e terd
validade de trinta dias contados a partir de sua emissdo;

6.8.9. Os medicamentos sujeitos a controle especial, de notificacdo B é exclusiva
para a dispensagdo de psicotrdpicos, em conformidade com as listas A3, B1 e B2 da
portaria SUS/MS n°344 de 12 de maio de 1998:

6.8.10. As receitas de notificac@o B tem validade de 30 (trinta) dias a partir da data
de sua emiss&o, somente dentro da unidade federativa que concedeu a
numeragao;

6.8.11. As receitas de notificacdo B deverdo ser prescritos na quantidade méxima
de 05 (cinco) ampolas e para as demais formas farmacéuticas, pode conter
quantidades correspondentes a 60 (sessenta) dias de tratamento;

6.8.12. Mensalmente o dispensador fard uma vistoria do armdrio de medicamentos
sujeitos a controle especial, para verificar a existéncia de medicamentos com
validade préxima. Caso seja encontrado, deve ser listado e encaminhado para o
farmacéutico;

6.8.13. As prescricdes e dispensacdo de medicamentos sujeitos ao controle especial
seguem as normas da Portaria n°. 344/98 e 06/99, da ANVISA:

6.8.14. Cabe aos responsdveis pela dispensacdo de medicamentos verificarem a
data da dltima dispensacao, a fim de evitar uso indevido ou indiscriminado destes
medicamentos por parte dos usudrios.

6.9. Da Dispensagdo de Insumos e Materiais Médico-clinico:

6.9.1. Os materiais médico-clinico serdo dispensados mediante a apresentacdo de
documentos de retirada expedido pela US.

6.9.2 A dispensagdo de material médico-clinico aos pacientes se dard mediante
apresentag&o do documento de retirada e de um documento de identificacdo
e/ou Cartdo Nacional de Sadde (CNS);

6.9.3. Asfitas para teste de glicemia e lancetas somente ser&o dispensadas para o
automonitoramento, dos pacientes insulinodependente com Cart@o Nacional do

SUS, mediante documento de retirada expedido pelo setor responsdvel pela US; %
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6.9.4. A quantidade de material médico-clinico dispensada deve ser estabelecida
no receitudrio para as necessidades do més:

6.9.5. Em nenhuma hipétese poderd ser realizado procedimentos em usudrios fora
das Unidades de Saude, exceto aos usudrios do SUS em tratamento domiciliar com
indicac@o médica;

6.9.6. Cabe ao dispensador a orientagdo quanto ao uso correto dos insumos e
materiais estocados na US.

6.10. Solicitagdo de Reposicdo:

8.10.1. O responsdvel pelo almoxarifado central de medicamentos (ACM) da
Assisténcia Farmacéutica no Municipio deverd solicitar o pedido de reposicdo dos
medicamentos através de formuldrio especifico ao setor de compras;

6.10.2. Obrigatoriamente devem ser contadas a quantidade total de
medicamentos existentes no ACM, antes de efetuar o pedido de reposicdo,
informando a data da contagem;

6.10.3. Respeitar sempre o limite maximo a ser pedido, de acordo com o consumo
médio mensal;

6.10.4. As Unidades dever&o encaminhar o pedido de reposicdo de medicamento
ao ACM e de materiais médico-clinico ao Almoxarifado, utilizando formuldrio
préprio.

6.11. Recebimento e Armazenamento do Medicamento:

6.11.1. Na farmdcia devem ser estocados exclusivamente medicamentos e insumos
constantes na REMUME, como medida para assegurar a manutencdo da sua
qualidade e o seu controle;

6.11.2. E proibida a entrada de pessoas na drea de estocagem da FC e nas
farmdacias das Unidades de Saude, que ndo frabalham nestes setores:

6.11.3. As farmdcias devem dispor de drea suficiente para a estocagem, adequada
& manutencdo da integridade dos medicamentos;

6.11.4. As farmdcias devem dispor de drea ou armdrio para guarda de
medicamentos de controle especial (psicofdrmacos, antirretrovirais) e drea ou
geladeira para termoldbeis;

6.11.5. Os medicamentos devem ser armazenados com o rétulo para frente e
organizados por forma farmacéutica, em ordem alfabética por principio ativo, da
esquerda para a direita;

6.11.6. Os medicamentos devem ser armazenados por ordem de prazo de validade,

Os que vencem primeiro devem sempre ficar na frente e & esquerdaq;

6.11.7. Os medicamentos devem ser armazenados sobre estrados com altura de no
minimo 15 cm ou estantes de aco; Q%/



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

6.11.8. O empilhamento dos medicamentos deve ser feito de maneira a permitir a
circulagcdo de ar entre as caixas, observando-se a indicacdo do fabricante sobre o
limite de peso;

6.11.9. As estantes devem ser reservadas para os pequenos volumes e ficar distante
50 cm da parede para uma boa circulacao do ar;

6.11.10. Os estoques devem ser inspecionados periodicamente pelo farmacéutico,
com a finalidade de identificar problemas relacionados a qualidade e ao
vencimento dos medicamentos:

6.11.11. Os cestos de lixo das farmdcias devem permanecer tampados e deverdo
ser esvaziados fora delas;

6.11.12. Os medicamentos interditados devem ser refirados das prateleiras,
identificados corretamente, separados, devendo a farmdcia da US aguardar
decisdo da Farmacia Central para providéncias;

6.11.13. Os medicamentos vencidos ou deteriorados devem ser retirados das
prateleiras, identificados coretamente, armazenados em drea separada para
posterior descarte, inutilizados no sistema informatizado e por fim descartados por
empresa especializada;

6.12. As instalagdes da Farmdcia Central e das farmdcias das Unidades de Sadde
devem cumprir os seguintes requisitos:

6.12.1. Piso de facil impeza e resistente &s atividades exercidas;

6.12.2. Paredes lavaveis, de cor clarq, isentas de infiltfragdes e umidade;
6.12.3. Aparelho de ar condicionado para controle da temperaturg;
6.12.3. Equipamentos de informdtica:

6.12.4. Termdmetros para medicdo da temperatura de geladeira (mdéxima e
minima) e de ambiente;

6.12.5. Higrdbmetro para a determinacd@o da umidade ambiente.

6.13. Orientagdes Gerais de Armazenamento:

6.13.1. No municipio de S&o Mateus a drea destinada ao recebimento e estocagem
dos medicamentos adquiridos é denominada de Assisténcia Farmacéutica
(Almoxarifado Central de Medicamento — ACM);

6.13.2. Cabe ao ACM, que possui estrutura para manter a qualidade dos
medicamentos até entrega & Unidade de Salde, fornecer apoio técnico e

informagdo &s farmdcias sobre armazenamento:;

6.13.3. No ato de conferéncia, em que se verifica a compatibilidade dos produtos
solicitados e recebidos - ou seja, se os medicamentos entregues estdo em
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conformidade com as condigdes estabelecidas em Edital s&io definidos como
recebimento;

6.14. As Normas para Recebimento de Medicamentos no Centro de Assisténcia
Farmacéutica sdo:

6.14.1. A &rea de recebimento deve ser separada da drea de armazenamento:

6.14.2. Na conferéncia devem ser observadas as especificacdes do edital, descritas
no item - Aquisic&o;

6.14.3. No ato do recebimento, cada entrada deve ser examinada administrativa
(est&o relacionados aos aspectos qualitativos e legais - cumprimento da legislacdo
sanitdria) e, tecnicamente (estdo relacionadas &s caracteristicas quantitativas
referentes & conformidade do pedido em relag&o ao produto recebido);

6.14.4. Embalagens violadas, avariadas Ou suspeitas de qualquer contaminacdo
devem ser rejeitadas e registradas no livro de Ocorréncias no Recebimento;

6.14.5. Os medicamentos devem ser inspecionados visualmente para verificagcdo da
integridade;

6.14.6. Qualquer irregularidade na entrega de medicamentos deve ser comunicada
ao chefe do setor de almoxarifado:

6.14.7. Apds o recebimento deve ser preenchido o documento ENTRADA DE
MEDICAMENTOS para langamento da nota fiscal no sistema informatizado;

6.14.8. Para entrada o medicamento precisa ser cadastrado no sistema
informatizado;

6.14.9. Somente o gerente da Atencdo Bésica e, na sua auséncia, o chefe de Setor
de Almoxarifado possuem autorizagdo para este cadastro:

6.14.10. O cadastro é realizado uma Unica vez e deve conter a classe
farmacolégica do medicamento, nome do(s) principio(s) ativo(s), forma
farmacéutica, concentragdo do principio ativo por ml ou mg, indicacdo de
medicamento controlado (Quando couber).

6.15. As Normas para o Recebimento de Medicamentos nas Farmdcias das
Unidades de Sadde séo:

6.15.1. O recebimento de medicamentos & atribuicdo do técnico de farmdcia sob
supervisdo do farmacéutico:

6.15.2. No ato do recebimento o técnico deve conferir cuidadosamente os
medicamentos recebidos quanto &s quantidades, lote e forma fdrrrlocéu’rico
entregues, comparando-os com o descritivo da NOTA DE TRANSFERENCIA:

6.15.3. Os medicamentos que necessitam de refrigeragdo devem ser conferidos
primeiros;

g
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6.15.4. Caso seja identificada alguma intercorréncia (discrepancia entre o descrito
na NOTA DE TRANSFERENCIA e os medicamentos enfregues — quantidades ou lotes)
no recebimento, o técnico deve comunicar imediatamente o farmacéutico;

6.15.5. As intercorréncias devem ser registradas pelo farmacéutico na prépria NOTA
DE TRANSFERENCIA e em seguida comunicar ao ACM, por telefone ou por spark, o
ocorrido;

6.15.6. As duas vias da NOTA DE TRANSFERENCIA devem ser assinadas e datadas
pelo conferente;

6.15.7. Uma via da NOTA DE TRANSFERENCIA deve ser arquivada na farmdcia da US
e a outra devolvida para o ACM;

6.15.8. N&o receber e devolver imediatamente ao ACM os medicamentos
quebrados, embalagens violadas, medicamentos ndo identificados corretamente,
anotando na NOTA DE TRANSFERENCIA.

6.16. Quanto a Conservagdo deve-se manter os Produtos em condi¢goes ambientais
apropriadas para assegurar sua estabilidade e integridade durante seu periodo de
vida 0til:

8.16.1. O ACM e as farmdcias das UBS devem ser monitoradas ambientalmente
quanto & temperatura e umidade:

6.16.2. A umidade relativa, dimensionada por higrémetro, deve se manter ente 40 e
70%;

6.16.3. A temperatura das geladeiras ou camaras frias devem ser, igualmente,
monitoradas;

6.16.4. As medidas da temperatura {ambiente e geladeira) e da umidade devem
ser realizadas diariamente, em pelo menos dois periodos, pelo técnico de farmdcia:;

6.16.5. As intercorréncia encontradas pelo técnico devem ser imediatamente
notificadas ao farmacéutico para que este providencie a medida técnica cabivel
na situacdo;

6.16.6. As medidas de temperatura devem ser registradas diariamente em mapa de
controle, que permitem a visualizagdo das oscilacdes e a corregdo de eventuais
anormalidades;

6.16.7. As temperaturas nas farmdcias devem ser mantidas em 25° C, com variaces
entre 15e 30°C;

6.16.8. Os medicamentos devem ser conservados de acordo com orientacdes do
fabricante, considerando as recomendagcdes do Formuldrio Nacional (BRASIL, 2005):

Orientagdo: Temperatura:

Em congelador entre 20°C e 0°C
Em refrigerador entre2°Ce8°C
Local frio que ndo exceda 8° C
Local fresco entre 8°Ce 15°C
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Temperatura ambiente 15°Ce30°C
Local guente 30°C e 40°C
Calor excessivo acima de 40° C

6.16.9. As farmdcias devem ser limpas diariamente, isentas de poeira e outras
sujidades;

6.16.10. As refeicdes devem ser feitas em locais préprios, sendo proibida nas dreas
de estocagem;

6.18.11. As geladeiras das farmdcias sdo exclusivas para armazenamento de
medicamentos, sendo proibida a guarda de alimentos e bebidas:

6.16.12. As alteragdes fisicas ocorridas em um medicamento, como a mudanca de
cor, odor, precipitagdo e turvacao indicam sinais de instabilidade e devem ser
comunicadas imediatamente ao ACM, por escrito;

6.16.13. Quando for observado queixa técnica, como comprimidos quebrados ou
manchados, cartelas incompletas, frascos com vazamento, esta deve ser
imediatamente notificada ao ACM, por escrito;

6.16.14. Nos casos de desvio de qualidade (alteragdes fisicas ou queixa técnica) o
farmacéutico deve transferir os medicamentos para ao ACM;

6.16.15. Nos casos de desvio de qualidade (alteragdes fisicas ou queixa técnica) o
farmacéutico da UBS deve nofificar o suspeita no site do Centro de Vigilancia
Sanitdria e envid-la para ao ACM juntamente com a NOTA DE TRANSFERENCIA:

6.16.16. Os medicamentos vencidos devem ser inutilizados no sistema informatizado
e descartados por empresa especializada:

6.16.17. Os Medicamentos Controlados, além do descrito no item Xlll, devem ser
acompanhados de uma autorizac&o expedida pela Vigildncia Sanitdria;

6.18. Fatores extrinsecos que afetam a estabilidade do medicamento sdo:

6.18.1. Temperatura - A temperatura é uma condicdo ambiental diretamente
responsavel por grande nUmero de alteracdes e deterioracdes nos medicamentos.
Elevadas temperaturas s@o contra-indicadas para medicamentos porque podem
acelerar a indugc&o de reacdes quimicas, ocasionando a decomposicdo dos
produtos e alterando a sua eficdcia:

6.18.2. Umidade - De acordo com a forma farmacéutica do medicamento, a alta
umidade pode afetar a estabilidade do mesmo, favorecendo O crescimento de
fungos e bactérias, podendo desencadear algumas alteragdes quimicas. Os
medicamentos armazenados em dreas Umidas podem sofrer alteracdes na
consisténcia, sabor, odor, cor, tempo de desintegragdo. Por isso, recomenda-se n&o
estocar medicamentos nas paredes, teto, em contato com o chdo, préximos a
banheiros, ou junto a dreas com infiliragdes. Os produtos sensiveis & umidade
devem ser conservados e distribuidos em frascos hermeticamente fechados, ou
contendo substéncias dessecantes. Algumas, devido & elevada umidades, trazem
invdlucros de silica gel para a devida prote¢cdo, que ndo devem ser retirados das
embalagens (ex. tiras para glicose); 0\3%
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6.18.3. Luminosidade - A incidéncia direta de raios solares sobre os medicamentos
acelera a velocidade das reagdes quimicas, alterando a estabilidade dos mesmos.
Essa acdo leva & ocorréncia de reacdes quimicas (principalmente éxido-reducdo).
A farmd&cia deve preferencialmente possuir iluminagdo natural adequada. No caso
de iluminagdo artificial, recomenda-se a utilizagdo de ldmpadas fluorescentes (luz
fria). Os efeitos da luminosidade dependem da fonte de luz, grau de intensidade e
tempo de exposicdo. Para protecdo dos medicamentos fotossensiveis, utilizam-se
embalagens de cor &mbar ou de papel aluminio, em virtude da protecdo que as
mesmas oferecem;

6.18.4. Ventilagcdo - A circulacdo interna de ar deve ser mantida para a
conservacdo satisfatéria dos produtos. Janelas ou elementos vazados facilitam a
ventilagcdo natural;

6.18.5. Manuseio - O manuseio inadequado dos medicamentos pode afetar a sua
integridade e estabilidade. Por isso, ndo se deve arremessar caixas, arrastar ou
colocar muito peso sobre elas:

6.18.6. Poeira - A poeira possui elevado poder higroscopio, funcionando como
elemento catalisador de umidade e corrosdo. As prateleiras e dreas de estocagem
devem ser mantidas limpas e isentas de poeiras. O ch&o deve ser limpo com pano
Umido e por lavagem.

6.19. Controle de Estoque de Medicamentos:

6.19.1. Utilizar sistema informatizado de estoque de medicamentos, no modelo a ser
definido pela Secretaria Municipal de Saude/FMS:

6.19.2. A cada entrada no estoque de medicamento langar no sistema
informatizado (anotar as quantidades recebidas, n° lote e fabricante) e registrar
todas as saidas;

6.19.3. Inventdrio(s): contar o estoque, no minimo, a cada vez que é elaborado o
pedido de medicamentos ao almoxarifado e anotar na coluna a data e o saldo;

6.19.4. As receitas retidas (primeira via) dos medicamentos dispensados, o formuldrio
para distribuicdo dos sem retorno de receita, Pedido de Material, os memorandos e
estorno, o cadastro de anticoncepcionais e os formuldrios informando e/ou
devolvendo os medicamentos vencidos ou com iregularidades comprovadas s&o
documentos comprobatdrios para a saida de estoque e devem ficar arquivadas na
Unidade, por ordem alfabética, por ordem cronoldgica e por tipo de documento,
por um periodo de 05 (cinco) anos. Apds este periodo as receitas deverdo ser
fracionadas e recicladas.

6.20. Medicamentos com Vencimento Préximo e/ou Vencido:

6.20.1. Constatando-se a existéncia de medicamentos vencidos separar dos demais
imediatamente;

6.20.2. Os medicamentos vencidos devem ficar aguardando recolhimento de

empresa responsavel em local especifico, longe da dispensacdo dos 6?50«\
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medicamentos ndo vencidos, para que ndo haja risco desses serem dispensados
erroneamente;

6.20.3. Dar baixa no controle de estoque dos medicamentos com prazo de
validade expirado.

6.20.4. Os medicamentos préximos ao vencimento (prazo de 30 dias antes do
vencimento) devem ser separados dos demais e enviados imediatamente ao ACM
preenchendo formuldrio proprio de devolucdo.

VII. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucdo
Normativa deverdo &s ordens do Secretdrio (a) da Pasta e do Chefe Imediato e as
determina¢des desta IN e demais dispositivos legais.

7.2. Os Secretdrios, Subsecretdrios, Assessores, Coordenadores, Gerentes e Servidores
Pdblicos em geral, responsdveis no ambito do Poder Executivo, ter&o
responsabilidades soliddria no caso de negligéncia dos procedimentos desta
Instrucdo Normativa.

7.3. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instruc@o Normativa pelos setores
envolvidos e servidores pUblicos em geral, implicard em sancées civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

7.4, Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento destas instrucoes
poderdo instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde gue observem
as diretrizes aqui explicitadas.

7.5. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno n&o exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.6. As alteracdes de formas farmacéuticas podem ser realizadas exclusivamente
pelo prescritor ou pelo farmacéutico, desde que mantida a posologia prescrita e
identificada a alteracdo realizada na prescricéio e no prontudrio do paciente,
seguida de assinatura e carimbo, assim como encaminhamento de comunicacao
Qo prescritor, quando couber.

7.7. E expressamente proibido ao agente publico, assinar a refirada de
medicamentos distribuidos a pacientes, exceto para o atendimento no local, bem
como efetuar a entrega e/ou aplicagdo de qualquer medicamento sem receita
méedica.

7.8. As amostras grétis de medicamentos, de propriedade particular dos médicos,
quando armazenados em seus consultérios nas Unidades de Saude, sdo de inteira
responsabilidade dos mesmos, principalmente no que tange a dispensacéo,
controle de vencimento e descarte.

7.9. Outras recomendacdes n&o mencionadas nesta Instru¢do Normativa, bem
COMO Os Casos omissos serdo resolvidas pelo CONOMED — Comisséo Municipal de @7\
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Normatizagdo sobre a prescricdo e Dispensacdo de Medicamentos, observando os
principios € normas do SUS, da Politica de Sadde e demais legislagdes vigentes.

7.10. Todas as dUvidas geradas por esta normativa poderdo ser dirimidas junto ao
Sistema de Controle Interno Municipal que deverd prestar apoio técnico na fase de
adaptagcdo & Norma Interna, no que se referem os procedimentos manuais e/ou
eletrénicos que pelo presente foram disciplinados.

7.11. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte ds leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.12. O Poder PUblico deve, sempre que possivel, capacitar os servidores para que
estes exercam bem suas funcdes.

7.13. Integra a presente Instruc@o Normativa o seguinte anexo:
7.13.1. Anexo Unico - Fluxograma da Farmdcia:

7.14. Esta Instru¢@o Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SAo Mateus-ES, 10 de Fevereiro de 2014.

JUCIENFE LOPES MPSON
Controladora Interna

Portaria n°. 001/2013
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ANEXO UNICO
A gue se refere o item 7.13.1 da presente Instru¢cdo Normativa

FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS DE DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS E MATERIAL MEDICO CLiNICO
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Sdabado, 10 de maio de 2014
SGo Mateus - Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

DECRETO No, 7,259/
2014

“"NOMEIA SERVIDORA"
O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que disp8e o artigo
107, Ttem VI, da Lei n®,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica nomeada
nesta Prefeitura, a Sr2.
Irene Alves Lopes, no
cargo de Supervisor de
Agentes Municipais de
Transito, Referéncia
SAMT, constante no
Anexo III, da Lei Muni-
cipal n®, 1,192, de 12

S

de dezembro de 2012,
que "DispSe Sobre a
Jrganizacdo Adminis-
trativa do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, Define a
Estrutura Administrati-
va e ¢ Quadro de Car~
gos de Provimento em
Comissdo e dd outras
providéncias”, e suas
alteragdes:

Art. 20. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo, re-
troagindo os seus efei-
tos a 21/03/2014,

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 25 (vinte
cinco) dias do més de
abril (04} do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No°, 7.271/
2014

“Rescinde Permissio de
uso com a Associagdo
AMIGU”

O Prefeito Municipal de
*S30 Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde a Legislagdo
em vigor, especialmen-
te o artigo 107, item VI,
da Lei 001, de 05 de
abril de 1990 e,

Considerando que, em
vistoria realizada no
imével restou compro-
vado que ¢ imédvel ndo
estd sendo utilizado
para o fiel cumprimen-
to das obrigacGes a da
finalidade pactuadas no
Termo de Permisséo,
como demonstram as
fotos em anexo.

Considerando ainda, o
notério descumprimen-
to da Cldusula Segun-
da do referido instru-
mento de Permissdo de
Uso, 0 mesmo serd res-
cindido com base nas
alineas “b” e “¢” da Cla-
usula Oitava:

Cldusula Oitava - Da
rescisdo:

O presente Termo de
Permissdo serd rescin-
dido, nos termos pre-
vistos na Lei Orgénica
do Municipio de S&o
Mateus, Estado do Es-
pirito Santo, nas se-
guintes hipéteses:

()

b) a qualquer tempo,
por descumprimento de
suas cldusulas;

¢) a qualquer tempo, a
critério de conveniéncia
ou oportunidade da
Administra¢do Publica
Municipal ou em razio
do Interesse Coletivo.

DECRETA:

Art. 19, Fica revogado
o contrato de permis-
sdo de uso celebrado
entre o Municipio de
Sdo Mateus e a Associ-
agdo AMIGU.

Art, 2°. O imével obje-
to da rescisdo é carac-
terizado como uma sala
localizada na Avenida
Oceano Atlantico, es-
quina com a Praga Wil-
son Gormes, Bainedrio
de Guriri, Sdo Mateus
-ES.

Art. 30. Este Decreto
entra em vigor a partir
do dia 07/05/2014.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 07 (sete)
dias do més de maio
{05) do ano de dois mil
€ quatorze (2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°, 7.211/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SFI NO.
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A CONCES-
SAO DE VERBA INDE-
NIZATORIA (DIARIAS)
AOS SERVIDORES,
DESDE A SOLICITAGAO
ATE A PRESTACAO DE
CONTAS E CONSE-
QUENTE ARQUIVA-
MENTO DO PROCESSO,
E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigio
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lel no,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art, 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema Financeiro
~ SFI n%, 003/2014.

Pardgrafo Unico - A
Instrugdio Normativa a
que refere o caput, dis-
pBe sobre A Concessao
de Verba Indenizatéria
(Didrias) aos Servido-
res, desde a Solicitagdo
até a Prestacdo de Con-
tas e conseguente Ar-
quivamento do Proces-

S0,

Art. 20, Todas as Ins-

| trugdes Normativas

apos sua aprovacio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 3°, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entacdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No. 7.210/
2014

“APROVA INSTRUGCAO
NORMATIVA SFI NO.
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O ESTABE-
LECIMENTO DA PRO-
GRAMAGAO FINANCEI-
RA, E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS",

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigio
Estadual, Lei Municlpal
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei no.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Organica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema Financeiro
~ SFI no, 002/2014.

Pardgrafo Unico -~ A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pOe sobre o Estabele-
cimento da Programa-
¢do Flnanceira.

Art. 29, Todas as Ins-
trugbes Normativas
apés sua aprovacio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagbes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra ém vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°, 7.205/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SFI No,
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE DA RECEITA E
DAS DISPONIBILIDA-
DE FINANCEIRAS VIN-
CULADAS E NAO VIN-
CULADAS, E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS™.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constitui¢do Federal,
no pardgrafo (nico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicio
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solucdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o aruign
107, Item VI, da Leino,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SFI n%, 001/2014.
Pardgrafo Unico - A
Instrucdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pGe sobre o Controle da
Receita e das Disponi-
bilidades Financeiras
Vinculadas e N&o Vin-
culadas.

Art. 2°. Todas as Ins-
trugdes Normativas
apés sua aprovagido e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 39, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entaces a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°, 7.208/

2014
“APROVA INSTRUGCAO
NORMATIVA SEC No.
003/2014 ~ PROCEDI-
MENTOS PARA GEREN-
CIAMENTO E CONTRO-
LE DO TRANSPORTE
ESCOLAR FORNECIDO
AOS ALUNOS DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL E
ESTADUAL DE ENSING,
PELO  MUNICiPIO,
ATRAVES DA SEMED, E
DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS",

Cossiderando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31, 70 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, 86 da Lei Or-
génica do Tribunal de
Contas do Estado do
Espirito Santo, além da
Lei Complementar Mu-
nicipal n® 068/2013;

O Prefeito Municipal de
S&do Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuig¢des le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n®.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
de Sistema de Educa-
¢30 - SEC n°. 003/
2014,

Pardgrafo Unico — A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pGe sobre os procedi-
mentos para gerencia-
mento e controle do
Transporte Escolar for-
necido aos alunos da
rede pdblica municipal
e estadual de ensino,
pelo Municipio, através
da SEMED.

Art. 2°, Todas as Ins-
trugbes Normativas
apés sua aprovagdo e
publicagao deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 39, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagGes a respeito da
aplicabilidade dos dis-~
pocitivos deste Decre-
to.

Art. 4°. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.202/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SCL NO.
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE DE ESTOQUE, E

DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigo
Estadual, Lei Municipal
no 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013 do Tribu-
nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
S3o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei nO.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Organica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 10, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, LicitagGes e Con-
tratos - SCL n©, 003/
2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pGe sobre o Controle de
Estoque.

Art. 20, Todas as Ins-
trucdes Normativas
apés sua aprovagdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 39, Cabera a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No. 7.201/
2014

“APROVA INSTRUCAO
NORMATIVA SCL No,
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A ALIENA-
GAO DE BENS MEDIAN-
TE LEILAO OU CON-
CORRENCIA E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n°® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n° 257/2013 do Tribu-~

nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigbes le-
gais e tendo em vista ¢
que dispde o artigo
107, Item V1, da Lei no,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgéanica do
Municipio de S3c Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 1°, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagoes e Con-
tratos - SCL n°. 002/
2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre a Alienagao
de Bens mediante Lei-
150 e Concorréncia.

Art. 2°. Todas as Ins-
tru¢des Normativas
apds sua aprovagio e
publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30, Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 49, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publica¢do.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.200/
2014

“APROVA INSTRUCAQ
NORMATIVA SCL NO,
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A AQUISI-
CAO DE BENS E SER-
VICOS MEDIANTE LICI-
TACAO, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIGI-
BILIDADE E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no paragrafo tnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipal
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n° 227/2011 e
n® 257/2013 do Tribu-
nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Leino,
001, de 05 de abril de

1990 - Lei Orgdnica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Esplri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 10. Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagdes e Con-
tratos - SCL n°. 001/
2014,

Parégrafo Unico - A
Instrucdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre a Aquisi¢io
de Bens e Servigos
mediante Licitagdo, in-
clusive Dispensa e ine-
xigibilidade.

Art. 20, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apds sua aprovagio e
publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 30. Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entacdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 49, Este Decreto
entra em vigor na data
de sva publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dols mil e quatorze
(2014),

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.179/
2014

"APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SSP No,
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE E DISTRIBUI-
CAO DE MEDICAMEN-
TO E DE MATERIAL ME-
DICO-CLINICO E DA
OUTRAS PROVIDENCI-
AS”.

Considerando as exi-~
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigio
Estadual, Lei Municipai
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispGe o artigo
107, Item VI, da Lei no,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Salde
Piblica - SSP no, 001/
2014,

Pardgrafo Unico - A




