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seguranga, € principalmente, a higienizagdo e elimina¢do de materiais deteriorados

ou vencidos.

11 _Rotinas e Protocolos Referentes ao Processo de Armazenamento e

Dispensacio de Medicacoes.

Os medicamentos sdo de suma importancia para a melhoria ou manutengdo da
qualidade de vida da populagdo. Desta forma, as condigdes de estocagem, distribuigdo e
transporte desempenham papel fundamental para a manutengdo dos padrdes de qualidade

dos medicamentos.

A Assisténcia Farmacéutica conceituada como “grupo de atividades relacionadas
com o medicamento, destinadas a apoiar as agdes de saide demandadas por uma

comunidade”, desempenha papel essencial para a satde.

Esta estratégia visa oferecer diretrizes e procedimentos bdasicos que possam
assegurar a qualidade e a seguranga dos medicamentos estocados e distribuidos, dentro das

dependéncias da unidade.

Os almoxarifados devem ser estruturados para desempenhar as atividades de
recebimento, estocagem e guarda, conservagdo e controle de estoque. Dentro deste
contexto, para o melhor desempenho de suas atribui¢des, o almoxarifado deve ser

construido conforme as orientagdes que seguem.

1. A localizagdo do almoxarifado deve ser planejada, em fungdo da logistica de
distribuigdo, ou seja, que 0 mesmo tenha localizagdo estratégica em relagio aos setores da

unidade que serdo abastecidos.
2. A érea fisica devera ser projetada de acordo com a demanda de cada unidade.

3. A estrutura fisica externa deve ter espago suficiente para a manobra dos
caminhdes que fardo a entrega dos produtos. Deve conter plataforma para carga e descarga,
com altura correspondente a base da carroceria de um caminh@o, o que corresponde a
aproximadamente 100 cm. Esta area de carga e descarga deve ter cobertura, para evitar a

incisdo direta de luz sobre os produtos durante a descarga e, eventualmente, chuva.
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O local deve possuir rampas que permitam facilidade de locomogdo dos carrinhos
contendo os produtos ¢ devem ser estabelecidos procedimentos especiais para o

recebimento em dias chuvosos.

As portas externas devem ser confeccionadas em ago e em tamanho adequado para

a passagem dos caminhdes.

A iluminagdo externa deve ser considerada como medida de seguranga, deve
apresentar bom estado de conservagdo: isento de rachaduras, pinturas descascadas,

infiltragdes, etc.

Estrutura fisica interna - As instalagdes devem ser projetadas de acordo com o
volume operacional do almoxarifado. Mas as condigdes fisicas devem ser observadas

qualquer que seja o tamanho do mesmo:

e Piso — deve ser plano, de facil limpeza e resistente para suportar 0 peso dos

produtos e a movimentagdo dos equipamentos;

e Paredes — devem ser pintadas com cor clara, lavavel e devem apresentar-se isentas
de infiltragdes e umidade. Pelo menos uma das quatro paredes deve receber
ventilagdo direta, através de abertura localizada, no minimo, a 210 ¢m do piso. Esta
abertura deve estar protegida com tela metalica para evitar a entrada de insetos,

passaros, roedores, etc;

e Portas — de preferéncia esmaltadas ou de aluminio, contendo fechadura e/ou

cadeado;

e Sinalizagdo interna — As areas e estantes, além dos locais dos extintores de

incéndio, precisam ser identificadas;

e Instalagdes elétricas — devem ser mantidas em bom estado, evitando-se o uso de
adaptadores. O quadro de forga deve ficar externo a 4rea de estocagem e as fiagdes
devem estar em tubulagdes apropriadas. E sempre bom lembrar que os curtos-

circuitos sdo as causas da maioria dos incéndios.

* Equipamentos - Os equipamentos devem ser pensados em fungio do espa A
(2
Q

do volume operacional do almoxarifado.
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Estantes — sdo adequadas para medicamentos desembalados ou acondicionados em
pequenas caixas. As estantes modulares de ago ou de madeira revestida por formica
sdo mais indicadas porque permitem facil manuseio. A profundidade ideal ¢ de 60
cm, podendo ser de 40 cm em alguns casos. As tintas utilizadas nas estantes devem

ter secagem rapida, para que ndo fiquem impregnadas nas embalagens;

Estrados — sio apropriados para caixas maiores, ndo devem ultrapassar 120 cm no

lado maior;

Escadas — para movimentagdo dos estoques quando os medicamentos estiverem

desembalados ou acondicionados em caixas menores;

Carrinhos para transporte - a escolha dos mesmos depende do volume operacional

do almoxarifado;

Sistema de condicionamento de ar — utilizado para o controle adequado da
temperatura nos locais de armazenagem de medicamentos. Devem ser pensados em
fung¢do das condigdes dos ambientes. As temperaturas se elevam muito no verdo,

desta forma, a instalagdo deste sistema deve ser considerada;

Ventiladores — na impossibilidade de instalagdo de aparelhos de ar condicionado,

deve ser previsto o uso de ventiladores;
Exaustores — sdo uteis porque ajudam na ventilagio do ambiente;

Termometros — sdo recomendados os termdmetros que registram as temperaturas
maximas ¢ minimas para a medigdo na area de estocagem. Também devem ser
usados termometros adequados para a medigdo das temperaturas das camaras frias

ou refrigeradores;
Higrometro — usado para a medigdo da umidade nas areas de armazenamento;

Armarios de ago com chave — destinados ao armazenamento de medicamentos
sujeitos a controle especial, quando o volume estocado é pequeno. No geral é

preferivel dispor de sala fechada para este fim;

. N : . GEST4
Extintores de incéndio — devem ser adequados aos tipos de materiais a enados
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recomendavel a consulta ao Corpo de Bombeiros sobre os locais apropriados para a
instalagdo dos mesmos, bem como sobre a sinalizagdo e especificagdes necessarias.
Devem ter ficha de controle de inspecdo e etiqueta de identificagdo contendo a data

da recarga;
e Refrigerador — para estocagem entre 2 e 8°C;

Além de outros materiais necessarios para 0 bom funcionamento da unidade como:
Caixas plasticas para transporte, caixas de isopor para transporte, cesto com tampa, lacres,

armarios, escrivaninhas e cadeiras, computadores com acesso & internet e impressoras.

12 Manual de Boas Priticas de Armazenamento e Distribuicio: Recebimento,

Estocagem e Transporte de Medicamentos

Os medicamentos somente sdo eficazes se houver garantia de que, desde sua
fabricagdo até a sua dispensagdo, sejam armazenados, transportados e manuseados em
condi¢des adequadas. Desta forma estardo preservadas a sua qualidade, eficacia e

seguranga.

As diretrizes de Boas Praticas de Armazenamento e Distribuigdo aplicam-se a todas
as atividades relacionadas a distribuigdo e armazenamento produtos farmacéuticos nos

almoxarifados visando a protegio da saude da populagio.
Para melhor entendimento serdo adotadas as seguintes definicoes:

e Armazenamento: Conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que
envolvem as atividades de recebimento, estocagem e guarda, conservagio,

seguranga ¢ controle de estoque.

e Estocagem e guarda: estocar consiste em ordenar adequadamente os produtos em
areas apropriadas, de acordo com suas caracteristicas e condigdes de conservagdo

exigidas (termolabeis, psicofarmacos, etc).

¢ Embalagem: envoltorio, recipiente ou qualquer forma de acondicionamento,
removivel ou ndo, destinado a cobrir, embalar, envasar, proteger ou manter os

produtos farmacéuticos.
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e Produto farmacéutico: preparado que contém principio(s) ativo(s) € os excipientes,
formulados em uma forma farmacéutica e que passou por todas as fases de

produgdo, acondicionamento, embalagem e rotulagem.

e Lote: quantidade definida de um produto fabricado num ciclo de fabricagdo e cuja

caracteristica essencial ¢ a homogeneidade.

e Numero do lote: qualquer combinagdo de numeros ou letras através da qual se pode

rastrear a historia completa da fabricagdo desse lote e de distribui¢do no mercado.

o Area de ambiente controlado: sala onde a temperatura ¢ mantida entre 15 e 30°C
para estocagem de produtos cujo acondicionamento primario ndo os protege da

umidade. A umidade deve ser mantida entre 40 e 70%.

v" Quente: qualquer temperatura entre 30 ¢ 40°C.
Calor excessivo: qualquer temperatura acima de 40°C.
Resfriado: qualquer temperatura entre 8 e 15°C.

Frio: qualquer temperatura que ndo exceda a 8°C.

% N O8N K

Refrigeragdo: lugar/espago frio no qual a temperatura é mantida, através de

termostato, entre 2 a 8°C.

%

Congelado: temperatura mantida, através de termostato, entre -20 a -10°C.

v’ Distribuigdo: atividade que consiste no suprimento de medicamentos aos
setores da unidade, em quantidade, qualidade e tempo oportuno, para
posterior dispensagdo a populagdo usuaria.

13 Recursos Humanos

A responsabilidade técnica do almoxarifado de medicamentos deve ser assumida
por um farmacéutico, que supervisionara ¢ orientara as atividades da equipe de trabalho.

Todo pessoal deve ser capacitado em Boas Praticas de Armazenamento e Distribui¢do.

14 Recebimento

medicamentos que foram entregues estio em conformidade com

estabelecidos, quanto a especificagdo, quantidade e qualidade.
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A area de recebimento deve ser separada da area de armazenamento. O pessoal

deve ser treinado para esta finalidade.

15 Estocagem

Os medicamentos serdo armazenados somente apos o recebimento oficial, de
acordo com as instrugdes contidas neste manual.

16 Armazenamento de medicamentos termoldbeis

Os almoxarifados devem dispor de camaras frias, refrigeradores com temperatura
controlada entre 2 e 8°C, com registro diario. A estocagem deve ser feita separadamente,

por lote e prazo de validade, com registro de todas as retiradas.

As retiradas devem ser programadas visando diminuir as variagdes internas de
temperatura. Os refrigeradores devem ser mantidos limpos e arrumados, ¢ devem ser

utilizados somente para medicamentos. Ndo devem ser acondicionados alimentos ¢ nem
bebidas.

17 Estocagem de medicamentos sob controle especial

A area de estocagem deve ser considerada de seguranga maxima, com acesso
apenas a pessoas autorizadas. As entradas e saidas dos medicamentos devem ser
registradas em livros proprios, de acordo com a legislagdo especifica, sob controle ¢

responsabilidade do farmacéutico.

18 Estabilidade dos medicamentos

Os medicamentos sdo constituidos de farmacos com a¢do no organismo e para que
se obtenha o maximo de beneficios desejados e o minimo de efeitos adversos, o

medicamento deve manter as caracteristicas para o uso preservadas.

19 Controle de estoque

A atividade tem por objetivo manter informagdo confiavel sobre niveis e
movimentagdo fisica e financeira de estoques necessarios ao atendimento da demanda,

evitando-se a superposicao de estoques ou desabastecimento do sistema.

Para garantir um controle de estoque eficaz o Instituto info

Almoxarifado.
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20 Devolucao
Registrar todas as devolugdes, quantidade, lote, prazo de validade, procedéncia e
motivos, verificando os aspectos da embalagem originais que devem estar em boas

condigdes.

Quando se tratar de termolabil ou psicotropico, os cuidados devem ser especiais

para a reintegra¢do ao estoque.

21 Reclamacdes
Em caso de queixas técnicas ou observagdo de reagdes adversas a medicamentos, 0s
produtos devem ser separados imediatamente. Deve ser feito registro e comunicagio

imediata, por escrito, para todas as unidades que receberam o lote.

Quando houver orientagdo para recolhimento, efetuar imediatamente e encaminhar

para o 0rgdo solicitante, devidamente identificado, com nome, lote e quantidades.
22 Descarte

O descarte, por motivos justificados, deve seguir as orientagdes do fabricante ¢ dos

orgdos publicos responsaveis por estas questdes, considerando a protegio ambiental.

Os produtos farmacéuticos (medicamentos vencidos, contaminados, interditados ou
ndo utilizados) sdo residuos que apresentam risco potencial a satide publica e ao meio

ambiente devido as suas caracteristicas quimicas.

Em publicagdo no D.O.U. de 05/03/2003, a Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria (ANVISA), estabeleceu através da R.D.C. 33/03 o regulamento técnico para o

Gerenciamento de Residuos de Servigos de Satde.

Pela proposta da ANVISA, os residuos quimicos sdo classificados em 8 subgrupos.

Os medicamentos estdo enquadrados nos trés primeiros grupos:

1) residuos de medicamentos e insumos farmacéuticos quando vencidos,

contaminados, apreendidos para descarte, parcialmente utilizados e demais medicamentos

Improprios para consumo que oferecem risco;

2) mesma referéncia anterior, mas para medicamentos ou insumos f

que, em fungdo de seu principio ativo e forma farmacéutica, ndo oferecem ri
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3) residuos ou insumos farmacéuticos dos medicamentos controlados pela portaria

MS 344/98 e suas atualizagdes.

Toda instituigdo de saude deve estabelecer um sistema de gerenciamento de
residuos para, entre outros, submeter os residuos do tipo B da instrugio do CONAMA ao
tratamento e a disposi¢do final especifica, segundo exigéncias do 6rgdo ambiental

competente.

Para tanto deve ser consultada a norma da ABNT NBR 12.808/93 que trata dos

residuos de servigos de saude.

Um sistema de gerenciamento de residuos deve abordar, no minimo, os seguintes

itens:
1. Identificagdo dos residuos produzidos e seus efeitos na satde e no ambiente;
2. Levantamento sobre o sistema e disposigao final para os residuos:

3. Estabelecimento de uma classificagdo dos residuos segundo uma tipologia clara,

que seja conhecida por todos;

4. Estabelecimento de normas e responsabilidades na gestdo e eliminagio dos

residuos;
5. Estudo de formas de redugao dos residuos produzidos:
6. Utilizagdo, de forma efetiva, dos meios de tratamento disponiveis.

23 Assisténcia Farmacéutica:

1. Subsidiar as atividades da Assisténcia Farmacéutica na programacao, aquisi¢do e
distribuigdo;
2. Assegurar o suprimento, garantindo a regularidade do abastecimento:

3. Estabelecer quantidades necessarias e evitar perdas;

4. Ter procedimentos operacionais da rotina (procedimentos operacionais padrdo)

por escrito;

5. Ter registros de movimentagdo de estoque;
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6. Fornecer informagdes precisas, claras e a contento, com rapidez, quando

solicitadas;
7. Manter controle e arquivo dos dados organizados e atualizados.

24 Elementos de previsao de estoque

Para manter um dimensionamento correto dos estoques que atendam as
necessidades, com regularidade no abastecimento, recomenda-se a utilizagdo dos seguintes

instrumentos:

v" Consumo médio mensal (CMM) — é a soma do consumo de medicamentos
utilizados em determinado periodo de tempo dividida pelo niimero de meses da sua
utilizagdo. Quanto maior o periodo de coleta de dados, maior a seguranga nos

resultados. Saidas por empréstimo devem ser desconsideradas:

v Estoque minimo (EMI) — ¢ a quantidade minima a ser mantida em estoque para
atender o CMM, em determinado periodo de tempo, enquanto se processa o pedido

de compra, considerando-se o tempo de reposigdo de cada produto;

v" Estoque maximo (EMX) — ¢é a quantidade méaxima que devera ser mantida em

estoque, que corresponde ao estoque de reserva, mas a quantidade de reposigao;

v" Tempo de reposigio (TR) — é o tempo decorrido entre a solicitagdo da compra ¢ a
entrega do produto, considerando a disponibilidade para a dispensagdo do
medicamento. Os novos pedidos sio feitos quando se atinge o Ponto de Requisigio.

A unidade de calculo do TR (Tempo de Reposi¢do) é o més.

Se determinado medicamento demora 15 dias entre o pedido da compra e a entrega
pelo fornecedor, o TR sera igual a 1/2 (meio més). Se demorar uma semana, TR sera 1/4.

Se demorar um més, TR sera igual a 01; Se levar dois meses, TR sera 2.

v" Ponto de reposi¢do (PR) — ¢ a quantidade existente no estoque, que determina a

emissao de um novo pedido;

V" Quantidade de reposi¢do (QR) — ¢ a quantidade de reposi¢do de medicamentos que

depende da periodicidade da aquisigo.

QR =(CMM x TR + EMI) - EA

N
pand?
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Onde EA = estoque atual
25 Inventario

E a contagem de todos os itens em estoque para verificar se a quantidade
encontrada nas prateleiras coincide com os valores informados nas fichas de controle.
Deve ser realizado, periodicamente, recomenda-se semanalmente, com amostras seletivas
de 10 a 20% dos produtos em estoque e dos itens de maior rotatividade e registro das

irregularidades encontradas.

E imprescindivel a realizagio de inventario de todos os itens a cada seis meses.

Distribuicéio

A distribuigdo deve suprir as necessidades dos diversos setores, seguir um
cronograma, evitar atrasos e desabastecimentos:

« Estabelecer e divulgar o fluxo e cronograma da distribuigio;

* Distribuir em quantidades corretas com qualidade;

* Transportar adequadamente;

« Controlar a distribui¢do e manter a situagdo fisico-financeira atualizada e de

forma eficiente;

» A periodicidade da distribui¢do deve considerar a capacidade e condigdes de

armazenamento das unidades, bem como seu potencial de consumo;

« A distribuigdo deve obedecer a regra “primeiro que vence, primeiro que sai

(sistema PEPS)”;

« Elaborar cadernos de abastecimento de medicamentos para cada setor, conforme a

complexidade dos servigos oferecidos;
« Estabelecer cronograma de abastecimento para os setores;

* Definir prazos de preenchimento e recebimento dos cadernos; analisar as

solicitagdes do pedido;

Rubrica
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» Apos a conferéncia do livro dos setores, processar a distribuigdo;
» Conferir os pedidos, emitir Nota de Distribui¢do;

* Os produtos devem seguir com Termo de Nao Conformidade no Recebimento

(em duas vias);

* Retornar com as vias de recebimento devidamente assinadas, carimbadas e

datadas e uma via do Termo de Nao Conformidade no Recebimento preenchido.

26 Organizacio de Documentos

Manter todos os registros de movimentagdo e de irregularidades organizados, para

rapida informagdo quando solicitada.

Manter sistema que permita a rastreabilidade dos produtos, de modo a possibilitar a

sua localizagdo, com vistas a um processo eficaz de intervengdo, retirada ou devolugio.

27 Remanejamento

As vezes 0 empréstimo entre servigos municipais € uma solu¢do imediata para
evitar o desabastecimento ou para evitar perdas. Deve ser realizado somente apos consulta
¢ autorizagdo da outra parte envolvida. Deve-se informar o item, a quantidade, o lote € o

prazo de validade do medicamento em questéo.

Deve seguir os mesmos fluxos de entrada e saida no controle de estoque,
identificando a procedéncia. Os documentos devem ser mantidos organizados, assinados,

datados e arquivados, identificando assim a movimentagao efetuada.

Manter procedimentos de auto inspe¢do periddicos e registros de monitoragdo
conforme a legislagdo. Manter Procedimentos Operacionais da Rotina por escrito ¢ de facil

acesso

28 Limpeza e conservacio

O local de trabalho e a area de armazenamento devem ser mantidos limpos e isentos

de pd e contaminagdo, insetos e roedores.

E proibido fumar, comer, beber (deve ter local especifico para este fi s
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limpos fora da area de armazenamento seguindo as especificagdes de reciclagem. Todos os

trabalhadores deverdo utilizar uniformes e cracha de identificagio.

| E) PROTOCOLO E ORGANIZACAO DO SERVICO DE NUTRICAO ]

Rotinas / Fluxo Operacional

A Unidade de Nutrigdo e Dietética sera o setor responsavel por prover alimentagio
adequada aos usuarios do Hospital, incluindo os servigos técnicos, operacionais e
administrativos, disponibilizagdo de equipamentos, transporte interno e externo de
alimentagdo, bem como apoio a nutri¢do clinica e ambulatorial, nas areas de produgio
normal e dietoterapica, para usuarios internados, acompanhantes legalmente instituidos,
servidores e/ou colaboradores, assegurando uma alimentagio balanceada e em condigdes

higiénico-sanitarias adequadas.

Segundo a legislagdo vigente, sio acompanhantes legalmente instituidos:

a) Acompanhantes de criangas, nos termos da Lei Federal n® 8069, de 13/06/90
(Estatuto da Crianga e do Adolescente).

b) Acompanhantes de usuarios idosos com mais de 60 anos, nos termos da Lei
Federal n.° 10.741, de 01/10/03 (Estatuto do Idoso).

A prestagdo de servigo de nutrigdo e alimentagdo englobara o fornecimento de
géneros e produtos alimenticios, materiais de consumo em geral (utensilios, descartaveis,
materiais de higiene e limpeza, entre outros), equipamentos complementares necessarios a
perfeita execugdo dos servigos e méo de obra especializada em numero suficiente para

desenvolver todas as atividades previstas, observadas as normas vigentes.

Para o desenvolvimento das atividades, o IGC instalara os equipamentos,
mobiliarios e utensilios considerados necessarios para a execugdo do servigo e que ndo

estiverem disponiveis no momento da assinatura dos contratos.

Atividades

O Servigo de Nutricdo e Dietética executara todas as atividades ne, g
cumprimento do objeto contratado, dentre as quais se destacam: Q
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e Programagdo das atividades de nutri¢do ¢ alimentagio;

¢ Elaboragio de cardapio diario completo, por tipo de dieta - semanal, quinzenal ou

mensal.
e Prevendo substituigdes;
* Aquisi¢do de géneros e produtos alimenticios e materiais de consumo em geral;

e Controle quantitativo e qualitativo dos géneros e produtos alimenticios e materiais

de consumo;
e Armazenamento de géneros e produtos alimenticios e materiais de consumo;
¢ Programacio e aquisi¢do do gas utilizado na preparagio das refeigdes;
e Pré preparo, preparo e cocgio dos alimentos;
¢ Acondicionamento das refeigdes em recipientes isotérmicos;
e Expedic¢io, transporte, distribuigdo e porcionamento das refei¢des aos usuarios;
* Porcionamento uniforme das dietas, utilizando-se de utensilios apropriados;
e Coleta de amostras da alimentagdo preparada;
e Transporte interno e distribui¢do nas copas/ leitos;
* Recolhimento dos utensilios e residuos descartados utilizados pelos usuarios;

* Higienizacdo das dependéncias, equipamentos e utensilios envolvidos na prestagio

dos servigos;

* Afixacdo em local visivel do cardapio do dia e as preparagdes do cardapio de

desjejum, almogo e jantar.

A alimentagdo fornecida sera balanceada equilibrada e estar em condigdes

higiénico-sanitarias adequadas.

Os servigos deverdo estar sob a responsabilidade técnica de nutricionista, para o

desenvolvimento das atividades inerentes ao servigo de nutrigdo.

O servigo devera ser prestado nos padrdes técnicos ditados pelas no
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O quadro de pessoal técnico, operacional e administrativo sera qualificado e em

niimero suficiente para funcionamento de segunda a domingo.

Na elaboragdo dos cardapios serdo observados os habitos alimentares e
caracteristicas dos usuarios, incluindo respeito as restrigdes religiosas e ideologicas dos

usudrios possibilitando dessa forma, atendimento adequado.
A alimentagdo fornecida devera indicar a devida identificagdo do valor caldrico.

As refeigdes deverdo estar acondicionadas apropriadamente de forma a conservar a

temperatura dos alimentos no porcionamento e distribuigao.

As amostras da alimentagdo a ser servida serdo separadas periodicamente em
recipientes esterilizados e mantidos lacrados e sob refrigeragdo prazo de 72 (setenta e duas)

horas, para eventuais analises laboratoriais.

Na elaboragdo dos cardapios deverdo ser observados os habitos alimentares e
caracteristicas dos usuérios, incluindo respeito as restrigdes religiosas e ideologicas dos

usudrios possibilitando dessa forma, atendimento adequado.
A alimentagdo fornecida devera indicar a devida identificagdo do valor calérico.

As refeigdes deverdo estar acondicionadas apropriadamente de forma a conservar a

temperatura dos alimentos até o seu porcionamento.

Sera efetuado controle bacteriologico/microbiologico da alimentagdo a ser
fornecida mensalmente, ou a qualquer momento em casos de suspeita de toxi-infecgdes

alimentares.

Durante a execugdo do servigo devera observar a aceitagdo, a apresentagdo € o
monitoramento das temperaturas das refeigdes servidas, para possiveis alteragdes ou
adaptagoes, visando atendimento adequado, com base na Portaria C.V.S. n° 6/99 de
10/03/99, com alteragdes dadas pela Portaria C.V.S. n° 18/08, de 9/9/08 e Resolugio
2535/2004 ou portaria vigente.

A operacionalizagdo, porcionamento e distribuigdo das dietas serdo supervisionados

temperatura, para, caso se faga necessario, se fagam alteragdes ou ada
atendimento adequado e satisfatorio. q‘l
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Para garantir a manuteng@o da qualidade do servigo, sera elaborado o Manual de Normas
de Boas Praticas de Elaboragdo de Alimentos e Prestagdo de Servigos, de acordo com a
Portaria n° 1.428/93, do Ministério da Saude que aprova o "Regulamento Técnico para
Inspegdo Sanitaria de Alimentos", as "Diretrizes para o Estabelecimento de Boas Praticas
de Produgdo e de Prestagdo de Servigos na Area de Alimentos" e o "Regulamento Técnico
para o Estabelecimento de Padrdo de Identidade e Qualidade (PIQ's) para Servigos e
Produtos na Area de Alimentos", ¢ Portaria C.V.S. n® 6/99, com alteracdes dadas pela

Portaria C.V.S. n® 18/08; Portaria SMSG 1210, ou portaria vigente.

F) ATIVIDADES DE APOIO

L. Laboratorio de Analises Clinicas

Exame laboratorial ¢ o conjunto de exames e testes realizados a pedido do médico,
em laboratorios de analises clinicas, visando um diagnostico ou confirmagdo de uma

patologia ou para um exame de rotina.

As analises clinicas sdo executas por farmacéuticos, biomédicos, bidlogos,
bioquimicos e médicos. Estes profissionais sdo supervisionados e tem seu trabalho

validado pelo responsavel técnico legal pelo laboratorio clinico.

A fiscalizagdo do laboratorio fica a cargo da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria e dos técnicos de nivel superior por seus respectivos conselhos profissionais.
Nesta area, o analista clinico analisa os fluidos biologicos humanos ao passo que o

patologista examina os tecidos através da analise microscopica de cortes histologicos.

A sequéncia de agdes dentro de um laboratorio onde sio realizados exames
laboratoriais inicia-se com a coleta do material a ser analisado e termina com a emissdo de

um laudo diagndstico.

Na fase pré-analitica, o paciente é orientado quanto ao procedimento, em seguida é

realizado a coleta, a manipulagdo e conservagdo do material que posteriormen

habilitado.
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Na fase analitica, o material é analisado por meio de aparelhos de aparelhos
automatizados e de tecnologia de ponta, o qual reduz os riscos de erros no resultado final,
garantindo um maior percentual de acertos. Dentro deste contexto, existem diversos fatores
que podem interagir com o resultado do exame, resultando em um falso-negativo ou falso-
positivo: medicamentos utilizados pelo paciente, sua resposta metabdlica, jejum, transporte
do material, centrifugagdo, metrologia, reagentes, calibragdo e manutengdo dos

equipamentos, entre outros.

Tipos de exames

Bioquimica do sangue substéincias nio eletroliticas

Glicose

Uréia

Creatinina

Acido urico

Amoniaco

Proteinas plasmaticas

Lipideos plasmaticos

Corpos cetonicos

Bilirrubina

Calcio e fosfato

Bioquimica do sangue - substancias eletroliticas

Constantes bioldgicas do sangue

Diagnosticos dos desequilibrios hidreletroliticos

Diagnostico dos desequilibrios acido basicos




"y, Rubrica
INSTITUTO DE GES
E CIDADANIA

Bioquimica do sangue — enzimas

Fosfatase alcalina e acida, amilase, lipase, aldolase, lactato-desidrogenase, transaminases,
creatinofosfoquinase, gamaglutamitranspeptidase, isoenzimas de lactato-desidrogenase,

isoenzimas de creatinofosfoquinase.

Hemograma - série vermelha

Hemacias, hemoglobina, hematocrito, valores hematimétricos, ferro sérico, transferrina e

ferritina.

Hemograma - série branca

Leucocitos, leucograma.

Granulocitos: neutrofilos, eosinofilos e basofilos. agranulocitos: linfocitos e mondcitos

Exame de urina

Elementos normais, microscopia de sedimento, estudo bacterioldgico, outros.

Exame de fezes

Exame macroscopico, exame microscopico, parasitos e protozoarios e coprocultura.

Outros

Liquido cefalorraquidiano
Escarro

Liquido pleural

GES T4q
Espermograma 4
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Vale salientar que o exame laboratorial que for necessario para o profissional de
saude se utilizar como norte para tratamento e conduta com o pacientes, sera disponivel,
pois o Instituto de Gestdo e Cidadania tem como objetivo primordial priorizar o

restabelecimento da saude do paciente.

II. Central de Material Esterilizado (CME)

A Central de Material Esterilizado (CME) ¢ um setor de apoio técnico destinado a
receber material considerado sujo e contaminado, descontamina-lo e prepara-lo para ser
encaminhado ao processo de esterilizagdo e, apos retorno, armazena-lo para futura
distribuigdo.

E importante ressaltar a importidncia da capacitagio dos profissionais, com
processos de educagdo permanente, visto a necessidade de padronizagdo de normas e
rotinas técnicas e a confirmagdo da validagdo dos processamentos dos materiais
encaminhados para esterilizagdo, objetivando o controle de infecgdo ¢ cumprimento das
legislagdes vigentes.

A CME ¢ considerada uma area critica. Seu fluxo engloba atividades como o
recebimento dos materiais utilizados, separagio e lavagem, preparagio e encaminhamento
para esterilizagdo, guarda e distribuicio. A barreira fisica entre as areas sujas e
contaminadas da area limpa é que minimiza a entrada de microorganismos externos.

A presente proposta seguira as determinagdes propostas na RDC n°® 50 (ANVISA,
2004), para a prestagdo de apoio técnico deste setor, com as seguintes atividades:

Disposi¢do continua e sem interrupgdes de todos os artigos médicos esterilizados,
sejam eles termo sensiveis ou termo resistentes, instrumentais cirtrgicos, mido de obra

especializada, insumos e adequagdo dos fluxo operacional, de acordo com Portaria

Interministerial M.S. 482/1999, a RDC n° 156, RDC n°® 307/2002, e as demais legislagdes
sanitarias aplicaveis;

Fornecimento de suprimentos e insumos necessarios aos processos de esteriliz

Disponibilizagido de mio de obra qualificada;

Manutencdo corretiva e preventiva dos equipamentos;
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Adequagao dos fluxos e estrutura fisica;

Implantag@o de Planos de Gerenciamento de Equipamentos de Satde, onde consta o
conjunto de agdes relacionadas ao planejamento, sele¢do, aquisi¢do, inventario, registro
historico, instalagdo, recebimento, armazenamento, conservagdo, distribui¢do, utilizagio,
intervengdo técnica, eventos adversos, queixas técnicas e descarte dos equipamentos dos
equipamentos de saide submetidos ao plano de gerenciamento, de modo a garantir sua

rastreabilidade, qualidade, eficacia, seguranga e desempenho;

Adequagio do fluxo do processo de esterilizagdo, evitando o cruzamento de artigos
sujos com os limpos e esterilizados, como também impedir o transito de pessoas entre as

areas contaminadas e as areas limpas.

Todos os materiais a serem esterilizados ou desinfetados passardo por limpeza
prévia no setor de recepgdo da CME, a fim de retirar o sangue ¢ a sujidade mais densa. Os
materiais devem ser lavados com agua tratada por sistema de osmose reversa e ter grau de

pureza WFI, em caso de produtos endovenosos.

O IGC usara as lavadoras existentes para limpeza dos artigos, sendo usados
também detergentes enzimaticos com, no minimo, quatro enzimas. O material esterilizado
sera entregue na embalagem de esterilizagdo adequada, para cada artigo, de acordo com as
normas de embalagens para produtos para a satide, além do indicador quimico de processo
€ exposi¢do, na parte externa, e integrador quimico de classe V na parte interna, de acordo
com a Norma ISO 11140-1. Os produtos para a saude que em fungdo de sua geometria e
peso que ndo puderem ser embalado em papel grau cirtrgico deverdo ser acondicionados

em embalagem ndo tecido SMS.

Sera garantida a qualificagdo do processo por testes biologicos rapidos com

controle do mesmo em registro, eletronico ou papel, proprio.
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III. Servico de Arquivo de Prontudrios Médicos (SAME)

Descricio
Com o objetivo de garantir a continuidade da assisténcia ao usuario e partindo da

premissa que o prontuario deve ser unico para cada usuario do Hospital, a documentagio

acompanhara o usuario em todo o processo de consulta e observagio, quando necessario.

As fichas de pronto atendimento, observagdo, exames laboratoriais € de imagem
serdo incorporados em prontuario Unico e mantidos no SAME. O prontuario do usuario
disponibilizara os seguintes dados: data e hora da admissido, condi¢des de admissdo,
antecedentes (clinicos, cirargicos, alérgicos, imunizagio), diagnostico, conclusdes ao final
do tratamento, destino do usuario, condi¢des do usuario no momento da alta ou
transferéncia, orientagdes pos-alta para a continuidade do tratamento e retorno desejavel

para reavaliagdo.

O Servigo de Arquivo ¢ Prontuarios Médicos atribuira a cada prontuario uma

numeragdo propria arquivando-os em estantes, de forma sequencial por terminagio.

O Servigo abrira numeragio para os prontuarios quando for realizado o primeiro
atendimento do usuario no UNIDADE. Quando o ingresso do usuario no UNIDADE néo
for de primeira vez e 0 mesmo necessitar permanecer em observagio (de 6 a 24 horas), terd
0 seu prontuario resgatado junto ao sistema e/ou Arquivo Médico e encaminhado a sala de

observagio.

Esta conduta deve ser mantida para evitar duplicidade de pastas de prontuario dos
usuarios. O controle na abertura de prontuarios de usudrios sera constante por parte do

servigo, uma vez que falhas nesta tarefa acarretariam danos aos usuarios e as unidades de

saude.

Sistema de Arquivamento e Controle —‘

Atividades desenvolvidas

Identificagdo de Usuarios;
Ordenamento de Prontuarios;
Analise Quantitativa dos Prontudrios; @/




