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Destaque essa pagina cortando o papel na linha pontilhada.

Orientacgoes e Dicas Gerais

1. Devemos ler atentamente as telas e, principalmente, as mensagens e alertas que o
sistema traz. Como o sistema esta em processo de melhoria e otimizagao, podera
haver alteracdes, que serao informadas através de mensagens.

2. Nao devemos deixar varias janelas abertas, principalmente quando ocorrer algum
erro de conexdao. Devemos manter abertas apenas as janelas que estamos
utilizando.

3. Para digitar nimeros, é muito mais facil utilizar o teclado numérico. Para ele
funcionar, o /ed (a “luzinha”) do Num Lock deve estar acesa. Para ligar ou desligar
esse /ed, pressionamos a tecla Num Lock.

4. Para levar o cursor para um campo, clicamos dentro da caixa de texto. Também
podemos movimentar o cursor pelos campos pressionando a tecla .

5. Para subir e descer na tela do sistema usamos a barra de rolagem. Também
podemos rolar pela tela utilizando as teclas Home, £nd, PageUp e PageDown.

x Home: leva para o inicio da tela % PagelUp: sobe um trecho da tela

x  End: leva para o final da tela % PageDown: desce um trecho da tela

6. Sempre, para incluir ou alterar alguma informacdo, temos que clicar em um botdo
para validar a operacdao que fizemos, seja esse o botdo CONFIRMAR, GRAVAR,
ALTERAR, CONTINUAR, OK, etc. E importante nos certificarmos de que clicamos no
botdo, pois assim teremos certeza de que a instrucao foi recebida pelo sistema.

7. Pesquisas
x Quando utilizar a leitora do Cartdo SUS, devemos posicionar o cursor do mouse
no campo “Numero do Cartdo”, para que a leitura do cartdo seja feita

corretamente.

x Se 0 usudrio ndo estiver com o cartdo, e ndao souber o nimero, fazemos uma
pesquisa informando o Nome do Usuario e Data de Nascimento.
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MODULO ADMINISTRATIVO — GSS 2

1. INTRODUGAO

Vamos esclarecer as dlvidas mais freqlientes dos operadores do sistema GSS. Se vocé tiver outras
davidas ou quiser mais informacOes, envie um e-mail para atencaobasica@prefeitura.sp.gov.br ou
acessogss@prefeitura.sp.gov.br.

Objetivo

GSS ou Gestdo de Sistemas em Salde, é um sistema que tem por objetivo fazer o Controle de Estoques
de Materiais das unidades basicas de saude de forma informatizada.

O Controle de Estoques pode ser implementado de varias formas, dependendo dos recursos disponiveis.
O sistema informatizado constitui-se em ferramenta imprescindivel na agilizacdo dos processos de
trabalho, assim como no acompanhamento, controle e avaliagdo da gestao destes estoques. Sem um
sistema de informacao eficiente, dificilmente é possivel um bom gerenciamento.

A Secretaria Municipal da Saude iniciou, em fevereiro de 2005, o processo de Controle de Estoques para
Medicamentos nas Unidades de Saude. Em junho de 2006, eram 361 Equipamentos de Saude utilizando
o sistema de forma continuada. Apesar de todas as dificuldades, podemos afirmar que este ja é o
processo de informatizacdo que tem o maior nimero usuarios de um mesmo sistema no pais. Também
podemos assegurar que a realizacdo e concretizacdo deste projeto com tamanha amplitude, sé foi
possivel devido ao empenho das Unidades de Salde e ao envolvimento de todas as SupervisGes
Técnicas e Coordenadorias Regionais de Salde.

A proposta da nova versdao do GSS, a exemplo do que ocorre com todo sistema informatizado, é o de
realizar atualizagGes e ampliacdes: o GSS 2 ¢ uma ampliacdo do controle de estoques e traz o conceito
de Requisicbes Automaticas das Unidades para o Almoxarifado Central.

A Secretaria Municipal de Saude, por meio da Divisdao de Suprimentos/Almoxarifado Central solicitou o
sistema a PRODAM, que é uma das empresas que prové solucdes para a Prefeitura de S3o Paulo nos
assuntos relacionados a Tecnologia da Informagao.

Controle de Estoque

E uma atividade administrativa que tem por objetivo manter informacdes confidveis sobre niveis,
movimentagGes fisicas e financeiras dos estoques necessarios ao atendimento da demanda, evitando a
superposicao (excesso) ou o desabastecimento (falta).

Grupos de Materiais

Sdo grupos que contém os materiais que a Unidade precisa ter em estoque para realizar o atendimento.
Os grupos foram definidos de 2 formas:

e por caracteristicas préprias de um grupo, por exemplo: “Medicamentos Injetaveis” € um Grupo de
Medicamentos;

e pelo Perfil de atendimento das Unidades, por exemplo: “Material médico-hospitalar AMA” é formado
por todo o material médico-hospitalar necessario para o atendimento em Unidades AMA.

Os Grupos de Medicamentos foram definidos pelo: Almoxarifado Central, Atencdo Basica, Assisténcia
Farmacéutica, Divisdo de Suprimentos e representantes das regides (as Coordenadorias Regionais de
Salde Sul e Leste). Os Perfis das Unidades foram definidos pelas regides (Coordenadorias e Supervisdes
Técnicas).

Porém, tanto os grupos como o perfil ndo sao “engessados”, ou seja, se houver necessidade, a Unidade
poderd mudar o seu perfil e ter acesso a grupos novos, através de solicitagdo as Coordenadorias e
Supervisdes Técnicas.
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Foram definidos os seguintes Grupos de Materiais:

Grupo Descricao
Controlados DST-AIDS
Medicamentos essenciais
Medicamentos manipulados e solucdes
Medicamentos injetaveis
Medicamentos injetaveis AMA
Medicamentos controlados (Portaria 344/98)
Medicamentos de uso restrito
Medicamentos Medicamentos oftalmoldgicos essenciais
Medicamentos oftalmoldgicos de uso restrito
Medicamentos de programas de saude (Tuberculose e Hansen)
Medicamentos anti-retrovirais e Portaria CIB
Medicamentos Samu 1
Medicamentos Samu 2 — injetaveis
Medicamentos Samu 3 — orais, anestésicos e anti-sépticos
Medicamentos Samu 4 — controlados (Portaria 344/98)
Materiais médico-hospitalares para Laboratdrio
Materiais médico-hospitalares para Ambulatdrio de Especialidades
Materiais médico- Materiais médico-hospitalares para AMA

hospitalares Materiais médico-hospitalares para UBS
Materiais médico-hospitalares Samu 1
Materiais médico-hospitalares Samu 2

Materiais Materiais odontoldgicos

odontoldégicos Materiais odontoldgicos CEO

Programas Especiais | Mde Paulistana - MAE

Alguns grupos de materiais ndo serdo gerenciados e controlados pelo GSS 2 nesta fase.
Futuramente, estes grupos poderdo ser incluidos no sistema, a depender de decisGes a serem tomadas
pela SMS.

Compras descentralizadas

Sdo as compras realizadas pelas regides e que ndo tém armazenamento no Almoxarifado Central.
Correspondem a menos de 10% da movimentacdo e seu gerenciamento é feito fora do sistema.

Os itens de compra descentralizada ndo sdo controlados pelo GSS 2 porque o sistema prevé somente a
entrada em estoque dos itens fornecidos pelo Almoxarifado Central.

Assim, os produtos adquiridos pelas Coordenadorias tém que possuir controles a parte. Para gerencia-los,
as Unidades deverdo continuar a requisitar estes itens em impresso e por fluxo préprio. Por exemplo, os
medicamentos de Tuberculose e Hansen continuam com a solicitacdo trimestral, através das SupervisGes
Técnicas e Coordenadorias a Secretaria de Estado da Saude.

Implantacao

Na implantagdo, é necessario inserir no sistema a quantidade de cada item que a Unidade tem em
estoque. Assim, nas Unidades informatizadas, € necessario realizar um inventario dos grupos de
materiais, item por item. Depois, a contagem serd informada no sistema.

Inventario de Estoques

E uma contagem de cada item do estoque total existente na Unidade, e a posterior insercao destas
quantidades no sistema. Nao podemos parar o atendimento para realizar o inventario. Portanto, é uma
atividade que deve ser realizada fora do horario de atendimento ao publico.

PORTAL SAUDE — Estoque 5
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CMM

CMM é Consumo Médio Mensal. Cada material do estoque da Unidade tem o seu CMM. Ele é calculado
pela soma dos consumos realizados em determinado nimero de meses, dividido por esse numero de
meses.

Por exemplo, queremos estabelecer o CMM da insulina NPH. De janeiro a junho de 2006 (ou seja, em um
periodo de 6 meses), os consumos foram: janeiro, 50 frascos; fevereiro, 32; marco, 61; abril, 54; maio,
49; e junho, 55.

50+32+61+54+49+55

Assim, o CMM da insulina NPH é c

Mensal de insulina NPH é de 50 frascos.

=50,17 Portanto, o Consumo Médio

O periodo minimo para uma avaliagdo confidvel de CMM é 3 meses, em que se tenha tido abastecimentos
e saidas normais. Deve ser utilizado o CMM referente ao periodo mais atual possivel.

O sistema trabalha com uma margem de seguranga definida para toda a cidade e atualiza
automaticamente o CMM de cada Unidade, com base no efetivo consumo (registrado pelas saidas no
sistema).

Abastecimentos

Todas as saidas deverdo ser efetuadas no sistema, o que atualizara automaticamente o CMM da Unidade.
As andlises para abastecimento sdo feitas com base no consumo registrado pela Unidade - que foi
informado no sistema através das saidas de material.

Tanto os Abastecimentos de Rotina quanto os Pedidos Emergenciais sao realizados pelo prdprio sistema e
sao enviados automaticamente (ou seja, online) para o Almoxarifado Central.

A Unidade pode também realizar pedidos extras:

e quando precisar de itens que ndo tém registro de estoque ou ndo tém CMM estabelecido na Unidade.
Por exemplo, havera uma acdo em uma creche e a Unidade precisard de medicamentos para
escabiose;

e quando precisar de itens que ndo atingiram o Estoque Critico, mas que serdo necessarios porque
havera uma atividade extra. Por exemplo, sera realizada uma campanha e a Unidade necessitara de
um reforgo no estoque de luvas.

Estoque Critico

E um Estoque insuficiente para o consumo previsto até a data do proximo abastecimento. A Unidade
possui 0 material no estoque, mas a quantidade ndo é suficiente para atender a demanda até a chegada
do préximo abastecimento.

A SMS definiu um Indice de Estoque Critico de 35% do CMM: para cada material, a Unidade deve ter em
estoque, no minimo, o equivalente a 35% do Consumo Médio Mensal daquele material. Quando o
material atingir uma quantidade menor que o Estoque Critico, o sistema enviara automaticamente uma
Requisicdo de Emergéncia para o Almoxarifado Central.

6 PORTAL SAUDE — Estoque
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~ COMOACESSAROSISTEMA
2. PRE-CONDICOES PARA ACESSAR O GSS

1. O Profissional deve estar cadastrado e vinculado ao estabelecimento;
Para solicitar /ogin de acesso ao Sistema, deverd ser enviado um e-mail para:
acessogss@prefeitura.sp.gov.br, com nome do profissional, nimero do RG e/ou RF, a fungdo na
Unidade de Saude e a que mddulos do GSS tera acesso.

3. Cada profissional tera acesso a determinadas areas do GSS de acordo com sua funcao.

3. ENTRANDO NO SISTEMA

Acesse 0 GSS através do thin client clicando em: Iniciar — Mddulos Administracdo ou digitando o
enderego http://gss.prefeitura.sp.gov.br

Na primeira tela, fazemos o /ogin do operador.

RF RG Operador Senha

@ l::) |161T32 |vnn|u|u|o|

= Se o cddigo do operador for o niUmero do RF, selecionamos a opcao . Se for o niumero do RG,
selecionamos a opgdo .

= No campo Operador, digitamos o cddigo do operador.

= No campo Senha, digitamos a senha.

=

Clicamos no botao |Confirmal.

Observacdo importante: Quando o funciondrio deixar de utilizar o sistema na Unidade (por motivo de
transferéncia, desligamento etc.), o Gerente devera providenciar a remogdo ou desligamento do

operador, para que ele ndo tenha mais acesso ao estoque da Unidade.

Entramos no menu principal, onde temos acesso aos 3 mddulos do sistema: Administrativo, Gerencial e
Operacional.

8] hip e prededin, 5o g be s i

8 540 FavLo Gestao de Sistemas em Saude
L Isiomml Unidndee. Dol Bemidio sm Ce

GSS - Gestao de Sistemas em Saude

[x Secretaria Municipal de Sadde

(GSS)

Gerencial Chintsae - Dperacional

Logoff

(=¥ - Saeratarin Muricpal da Sadds

Os manuais de utilizagdo do sistema podem ser consultados online através dos links na parte superior
do menu principal.

PORTAL SAUDE — Estoque 7
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AREA OPERACIONAL

4. ENTRADA DE MATERIAIS EM ESTOQUE

Na implantagdo do GSS, depois de realizar o inventario de todos os materiais em estoque na Unidade,
informamos no sistema as quantidades existentes.

= Entramos no menu Estoque / Outros / Entrada de Material.

Entrada de Material em Estoque Local
Unidade: 101249
UBS YILA JACUI-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Cperador: 161732 - 21/6/2007

Pesq. Material.: Gl &) par descriclo ) por Cadiga
codiga.:
Descrigio, !
Unidade, :
Ohservacio.
Quantidade.: u] Ot Entrada,: |21/06/2007
[ Efetuar Entrada ][ Pasquizar ]

= Fazemos a pesquisa: digitamos o nome do material, selecionamos a opcao |® Por Descricdd e

clicamos na lupa Q,

= Podemos também fazer a pesquisa pelo cddigo: digitamos o cédigo do material, selecionamos a

opgao |® Por Codigqg e clicamos na lupa Q.

= O sistema acessa o banco de dados da nossa Unidade e traz uma relagdo dos materiais encontrados.

8 1 - Quant, Quant. Quant.
Cadigo Descricio Min, Dispo.: Req.:
Q 110&4003201800223 SQPJEPRIL ) CERIPRIFNDES SRl 17500 1525659 =

= Selecionamos o material que tem as mesmas especificagdes daquele que vamos quantificar clicando
na lupa =/,

8 PORTAL SAUDE — Estoque
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Entrada de Material em Estoque Local

Unida'de: 278868 i i
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Pesg. Material.: CAPTOPRIL Q () por descricdo O por Cédigo

Codigo.:

Descrigo.: APTOPRIL EM

[
%)
u

Unidade.: _P

Observacdo.:

Quantidade.: 10| Dt. Entrada.: [25/07/2007

[ Efetuar Entrada ] [ Pesquisar

= Informamos a Quantidade do material atualmente em estoque.

= Informamos a Data de Entrada, que é a data em que verificamos esta quantidade; o sistema supde
que ¢é a data atual, mas podemos alterar.

= Confirmamos no bot3do [Efetuar Entradal.

PORTAL SAUDE — Estoque 9
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5. SAiDA DE MATERIAIS

Todas as saidas de materiais dispensados aos pacientes, utilizados na propria unidade ou transferido
para outra unidade, deverao ser registrados no sistema.

5.1.SAiDA DE MATERIAL PARA PACIENTES ATENDIDOS NA PROPRIA UNIDADE

Efetuamos esse tipo de saida quando o paciente foi atendido e recebeu uma receita de um médico da

nossa unidade.

= Entramos no menu Estoque / Operacdo / Saida de Materiais.

Saida de Materiais

Unidade: 278868
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE

Operador: 77777 - 13/7/2007

Tipo de Saida:

Receita da propria unidade w

| @ Mznusl|

Nimero do CNS:

| Q & Casc ndc tenha o codigo faga @ pesquisa abaixc

Nome.:
Nome Mae.:

Dt. Nasc.: Q

Unidade Sadde.:

Cepartamento:

Conselho
Regicnal:

Codigo: Q

Especizlidade.:

Profissional.:

NE Documento.:

Dt. Saida.: |13/07/2007

Observacdo.:

Material:

Cod. Resumido:

Cad. Material:

Quantidade:

Disponivel:

= Em Tipo de Saida, selecionamos a opcdo Receita da prépria Unidade.

= Informamos o NMumero do CNS, que é o nimero do cartdo SUS. Se o usuario ndo estiver com o
cartdo SUS, informe o nome e a data de nascimento e clique na lupa.

= Podemos informar a Especialidade do profissional que atendeu ao usuario.

= Podemos informar o nome do Profissional que atendeu ao usuario.

= Podemos informar o Ndmero do Documento, que é o nimero da receita para medicamentos

controlados.

= A Data de Saida é preenchida automaticamente pelo Sistema, porém, é possivel digitar uma data
anterior (em caso de dispensacgao posterior).
= Podemos fazer alguma Observacdo sobre a entrega.

10
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= No campo Material, digitamos o nome do material a ser dispensado. O sistema abrird uma lista de
materiais, como na figura abaixo:

dipirm

= Selecionamos aquele com as especificaces iguais as do medicamento que vamos dispensar.
Ou,

= No campo Céd. Resumido, digitamos o codigo do material a ser dispensado. Ao clicarmos no campo
Quantidade, o sistema completara os demais campos, como na figura abaixo:

Cretertele DIPIRCNA SCODICA EM SCLUCAC CRAL COM 500 MG/ML - FRASCO el
' CCM 10 ML v

Cod. Resumido: |3 | Cod.Material: | 1106400100100054 |

Quantidade: l:l Disponiuel:|232 | [ Adicionar ] [ Limpar ]

O codigo resumido foi criado para facilitar a dispensagdo. Esse cadigo foi definido
com base nas dispensagoes realizadas na rede.

Ou ainda,

= No campo Cdd. Material, digitamos o codigo SUPRI do material.

Atencao:

1. Na "Saida de Materiais" a pesquisa para o campo "Material" ndo exibira os itens para os quais ndo ha
saldo em estoque.

O material voltara a constar na lista no momento em que for feita a entrada de quantidade no sistema.
2. O Relatdrio de "Saldos em Estoque" disponivel em "Estoque", opcdo "Outros" continua a exibir todos

os materiais dos grupos atribuidos para a Unidade, ainda que estejam com o saldo igual a zero, mas com
CMM diferente de zero.

= Informamos a quantidade que seré entregue e clicamos no botdo [Adicionar].

PORTAL SAUDE - Estoque 11
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DIPIRCHNA SODICZ EM CCMPRIMIDOS COM 500 MG

1106400100100087

Adicionar

DIPIROMNA SODICA EM SOLUCAO ORAL COM 500 MG/ML -

x 110640010010005 FRASCO COM 10 ML

FR 232 z0

= Se houver mais de um material na receita, digitamos novamente a descricdo do material ou o cédigo
resumido ou o cddigo SUPRI, selecionamos, informamos a quantidade e clicamos no botdo |Adiciona
até completarmos todos os materiais.

Selecione o 'I"po

MEDICO-MEDICINA INTERNN' CLINICA GERAL @

CEFALEXIMA 250 MG/5 ML - SUSPENSAD {_KEF{.EX] =

11054010052001553 FRASCO COM &0 ML

DIPIRCONA SODICA EM SOLUCAD ORAL COM 500 MG/ML -

1105400100100054 FRASCO COM 10 ML

L = -

Efetuar Saida

= Depois de langar todos os materiais da receita, clicamos no botdo [Efetuar Saidal.

[ Mova Saida de Materiais ]

= Apbds a confirmacdo da saida pelo Sistema, clicamos no botdo [Nova Saida de Materiais].

12 PORTAL SAUDE - Estoque
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5.2.SAiDA DE MATERIAL PARA PACIENTES ATENDIDOS EM OUTRA UNIDADE DA REDE
MUNICIPAL

Efetuamos esse tipo de saida quando o paciente foi atendido e recebeu uma receita de um médico de
outra unidade da rede municipal, mas esta retirando o material na nossa unidade.

= Entramos no menu Estoque / Operacdo / Saida de Materiais.

Tipo'de Saida: | Receita de outra unidade - SUS V| | @ Manual
y
Mimers do €St |[301440421222511 Q & Caso nio tenha o cadigs faca = pesquisa sbaixo
et |ANTONIO MARCIO NEVES Dt Masc.:j01/01/1870 | G
Nome M3=.: [n1Lva cosTa
Unidade Sadde.: | UBS BOM RETIRO - DR, OCTAVIO AUGUSTO RODOWVALHO VI
Departamento;
Conselha ¢
v | cédigo:
Regianal: | Selecions o Tipo Cédiga: Q
Especialidade.! | MEDICO-MEDICINA INTERNA/ CLINICA GERAL Vl
Profissional.: |TJ‘-.IS FRANCO DE OLIVEIRA VELHOTE Vl
N® Documento.i || Dt, Saida,¢]|13/07/2007
Observacdo.: ]
Materizl:
o Restran sl | ead.materiat:| |
Quantidade: | Disponivel: | | [ Adicianar J [ Limpar ]
Cédigo Descricio Unid. | Dizp. Soida
X 1106400100100097 DIPIRONA SODICA EM COMPRIMIDOS COM 500 MG CPp 320 i0
Efetuar Saida

= Em 7jpo de Saida, selecionamos Receita de outra Unidade.

= Informamos o Nimero do CNS, que é o numero do cartdo SUS. Se o usuario ndo estiver com o
cartdo SUS, informe o nome e a data de nascimento e clique na lupa.

= Selecionamos a Unidade de Saude Municipal em que o usuario foi atendido.

= Podemos informar a Especialidade do profissional que atendeu ao usuario.
= Podemos informar o nome do Profissional que atendeu ao usuario.

= Podemos informar o Ndmero do Documento, que é o nimero da receita para medicamentos
controlados.

= A Data de Saida é preenchida automaticamente pelo Sistema, porém, é possivel digitar uma data
anterior (em caso de dispensacdo posterior).

= Podemos fazer alguma Observacdo sobre a entrega.

= No campo Material, digitamos o nome do material a ser dispensado. O sistema abrird uma lista de
materiais, como no exemplo do item 5.1 deste manual.

PORTAL SAUDE - Estoque 13
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g

Ou, no campo Cod. Resumido, digitamos o cddigo resumido do material a ser dispensado.
Informamos a quantidade que sera entregue e clicamos no botdo |Adicionar..

Se houver mais de um material na receita, digitamos novamente a descricdo do material ou o cédigo
resumido ou o cddigo SUPRI, selecionamos, informamos a quantidade e clicamos no botdo Adiciona
até completarmos todos os materiais.

Depois de langar todos os materiais da receita, clicamos no botdo [Efetuar Saidal.

Ap6s a confirmagdo da saida pelo Sistema, clicamos no botdo INova Saida de Materiais,

5.3.SAIDA DE MATERIAL PARA PACIENTES ATENDIDOS FORA DA REDE MUNICIPAL

Efetuamos esse tipo de saida quando o paciente foi atendido e recebeu uma receita de um médico de
conveénio ou particular, fora da rede municipal, mas esta retirando o material na nossa unidade.

= Entramos no menu Estoque / Operacdo / Saida de Materiais.
Mo S Sabel || Peceseanng w | o Ayl
i e CHE | T MM E 2R 11 Q g Caae i e b o cidige Fake @ perquies dbabio
harre 1 ANTORLO MaRCED HEaEs b, ",“L:hu,ml.l:h'..;. q
Harre Ml LA CAGTR
tridude Saidn: i
s e i o
ﬁ:::rl:?; 2l * | Gadgar| =
Expearindidedm o
Erafirrignal;) [ -
HE [ et T | | {3 LTS [ .!':v:'\.ﬁ'-r.h'lé-'
Chesivagheci FOSE [T AL 45
Mgtgnal
G, Fraaiarnd Gid:Falari i
Caimn i sl g Ginparsesd: |_eduiarar || Lempar |
Eddige DErcrigia ik, | Bibrg, E'EE_
o L4 0 0 0 0 0 DIFTAC HA MDH#:;::E.ELFJ“\;- L-\.'II:IP::.L DA T e L B =i 4 "
| Efatiyer Saide |
= Em 7ipo de Saida, selecionamos a opgdo Receita Externa.
= Informamos o Mumero do CNS, que é o numero do cartdo SUS. Se o usuario ndo estiver com o
cartdo SUS, informe o nome e a data de nascimento e clique na lupa.
= Deixamos os campos £specialidade e Profissional em branco, pois o médico ndo esta cadastrado na
rede municipal.
= Informar o Numero do Documento, que é o nimero da receita para medicamentos controlados.
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= A Data de Saida é preenchida automaticamente pelo Sistema, porém, é possivel digitar uma data

anterior (em caso de dispensacao posterior).

= Podemos fazer alguma Observagdo sobre a entrega.

= No campo Material, digitamos o nome do material a ser dispensado. Ou, no campo Cod. Resumido ,
digitamos o cédigo resumido desse material. O sistema abrird uma lista de materiais, como no

exemplo do item 5.1 deste manual.

= Informamos a quantidade que sera entregue e clicamos no botdo |Adicionar].

= Se houver mais de um material na receita, digitamos novamente a descricdo do material ou o cddigo

resumido ou o cddigo SUPRI, selecionamos, informamos a quantidade e clicamos no botdo Adiciona

até completarmos todos os materiais.

= Depois de lancar todos os materiais da receita, clicamos no botdo [Efetuar Saidal.

= Apds a confirmacdo da saida pelo Sistema, clicamos no bot&o [Nova Saida de Materiais.

5.4.SAiDA DE MATERIAL PARA USO INTERNO DA UNIDADE

Efetuamos esse tipo de saida quando vamos utilizar o material na propria Unidade.

= Entramos no menu Estoque / Operacdo / Saida de Materiais.
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= Em T7ipo de Saida, selecionamos a opgdo Saida para Departamento.

Efetuar Saida
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= Selecionamos 0 Departamento para o qual enviaremos o material.

= Podemos informar o Mimero do Documento, que neste caso € o numero do memorando ou
protocolo.

= A Data de Saida é preenchida automaticamente pelo Sistema, porém, é possivel digitar uma data
anterior (em caso de dispensagdo posterior).

= Podemos fazer alguma Observacdo sobre a entrega.

= No campo Material, digitamos o nome do material a ser enviado. Ou, no campo (Cdd. Resumido,
digitamos o cédigo resumido desse material. O sistema abrird uma lista de materiais, como no
exemplo do item 5.1 deste manual.

= Informamos a quantidade que sera enviada e clicamos no botdo |Adicionar.

= Se houver mais de um material digitamos novamente a descricdo do material ou o codigo resumido
ou o cddigo SUPRI, selecionamos, informamos a quantidade e clicamos no botdo |Adicionarn até
completarmos todos os materiais.

= Depois de lancar todos os materiais, clicamos no botdo [Efetuar Saidal.

= Apds a confirmacdo da saida pelo Sistema, clicamos no bot&o [Nova Saida de Materiais.

5.5.SAiDA DE MATERIAL - TRANSFERENCIA PARA OUTRA UNIDADE MUNICIPAL

Efetuamos esse tipo de saida quando fomos autorizados pela Supervisdo Técnica de Saude a transferir
materiais para outra Unidade.

=

Entramos no menu Estoque / Operacdo / Saida de Materiais.
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= Em 7ipo de Saida, selecionamos a opcdo Transferéncia.
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= Selecionamos a Unidade de Saude para a qual enviaremos o material.

= Podemos informar o Ndmero do Documento, que neste caso € o nimero do memorando ou
protocolo.

= A Data de Saida é preenchida automaticamente pelo Sistema, porém, é possivel digitar uma data
anterior (em caso de dispensacao posterior).

= No campo Observacdo, informamos o Numero do Lote e o Nome do Fabricante de cada um dos
materiais a serem transferidos.

= No campo Material, digitamos o nome do material a ser transferido. Ou, no campo Cdd. Resumido,

digitamos o codigo resumido desse material. O sistema abrird uma lista de materiais, como no
exemplo do item 5.1 deste manual.

= Informamos a quantidade que sera transferida e clicamos no botdo |Adicionan.
= Se houver mais de um material, digitamos novamente a descricdo do material ou o codigo resumido

ou o cédigo SUPRI, selecionamos, informamos a quantidade e clicamos no bot&o até
completarmos todos os materiais.

= Depois de langar todos os materiais, clicamos no botdo [Efetuar Saidal.

= Apds a confirmacdo da saida pelo Sistema, clicamos no bot&o [Nova Saida de Materiais.

6. REQUISICAO EXTRA CMM

Abastecimento emergencial:

1) A Unidade de Salde preenche as planilhas de pedido padronizadas no Excel (vide Instrugles

Detalhadas neste manual);

2) A Unidade de Salde envia os arquivos Excel das planilhas de pedido por e-mail para sua Supervisdo
Técnica de Saude (STS);

3) A STS avalia e edita (tria) as planilhas de pedido na tela (Excel) (vide Instrugdes Detalhadas neste

manual);
4) A STS envia os arquivos Excel das planilhas de pedido por e-mail para o Alimoxarifado Central;

5) As areas técnicas do Almoxarifado Central avaliam e editam (triam) as planilhas de pedido na tela
(Excel);

6) O Almoxarifado Central envia os arquivos Excel das planilhas de pedido por e-mail para a TPC;

7) A TPC entrega os materiais na Unidade de Salde, junto com a Nota de Fornecimento (NF SUPRI);
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8) A Unidade de Salde efetua a entrada dos materiais no GSS, digitando os dados constantes na NF

SUPRI (vide Instrucdes Detalhadas neste manual).
Como preencher as planilhas de pedido padronizadas (Excel):

- Existem 4 modelos de planilha Excel que serao utilizados como base para a criacao dos pedidos, os

quais chamamos de “planilhas master”.

- Cada planilha master servira de base para os pedidos de uma determinada area:
Medicamentos, Materiais Médico-Hospitalares, Odontologia e Programas de Salde.

- As planilhas master estdo nomeadas da seguinte forma:

a. Medicamentos:

1810200083_MED_cod unidade_nome unidade_aaaammdd.xls

b. Materiais Médico-Hospitalares:1810200091_MMH_cod unidade_nome unidade_aaaammdd.xls
c. Odontologia:

1810200130_0ODO_cod unidade_nome unidade_aaaammdd.xls

d. Programas de Saude:

1810200407_PRO_cod unidade_nome unidade_aaaammdd.x|s

- Para criar um pedido, proceda conforme a sequéncia abaixo:

1) Abra a planilha master (Excel) referente a area desejada (MED, MMH, ODO ou PRO).

2) Preencha, na Identificagdo do Pedido (cabegalho da planilha), os campos Tipo de Pedido (escolha Nao-

Informatizada ou Emergencial), Unidade de Salde e Cddigo Unidade (cddigo SUPRI da unidade). O N° do
Pedido e os campos de endereco nao precisam ser preenchidos.

3) Na lista de Materiais Solicitados preencha a coluna Qtde. a Abastecer somente dos materiais
necessarios; para os demais materiais, a quantidade a abastecer devera ser deixada em branco.
- obs.: A quantidade informada devera ser referente a Unidade de Apresentacdo indicada na respectiva

coluna.

4) As colunas C.M.M. e Estoque Atual poderao ser preenchidas ou ndo; de qualquer forma, elas nao terdao
influéncia no momento da leitura da planilha para abastecimento, quando somente a coluna de Qtde. a
Abastecer sera considerada.

5) Salve a planilha usando o menu “Arquivo” > “Salvar como...” .

6) No nome do arquivo a ser salvo, substitua “cod unidade” pelo cddigo SUPRI da unidade de salde,
“nome unidade” pelo nome da unidade de saude, e “aaaammdd” pela data em que o pedido estd sendo
gerado, onde “aaaa” é o ano, “mm” é o més e “dd” é o dia. Todos os demais caracteres do nome do

arquivo deverdo ser mantidos inalterados. Exemplos:
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- Um pedido de material médico-hospitalar (MMH) para a UBS Vila Anastacio

(cod.: 1810308127) feito em 26/01/2007 devera ser salvo com o seguinte nome:
1810200091_MMH_1810308127_UBS VILA ANASTACIO_20070126.xls

- Um pedido de medicamentos para o AE Jardim Peri-Peri (cod.: 1810305799) feito
em 01/02/2007 devera ser salvo com o seguinte nome:
1810200083_MED_1810305799_AE JARDIM PERI-PERI_20070201.xls

7) Feche a planilha usando o menu “Arquivo” > “Fechar” , ou fechando a respectiva janela (click no “x”

do canto superior direito da tela).

8) Pronto: a planilha de pedido padronizada esta pronta para ser enviada.

9) Atencgao: as planilhas master nunca deverdao ser preenchidas e salvas sem que sejam renomeadas
conforme descrito no passo 6 acima, ja que deverdo permanecer sempre “em branco” para servirem de
base para os proximos pedidos. Caso queira evitar um possivel descuido, defina as planilhas master como
“somente leitura” (no Windows Explorer, clique com o botdo direito do mouse sobre o nome do arquivo
de cada planilha master, depois em Propriedades e marque a opcdo “Somente leitura”). Isto evitara que

a planilha seja salva sem que seja renomeada.

Observacoes Importantes

e Conforme se pode notar, nesta etapa ndo estdo mais sendo geradas as Guias de Remessa.
Conseqlientemente, a Unica forma de manter o estoque da unidade alimentado no GSS sera através da
entrada de materiais por NF, passo fundamental para o funcionamento de todo o processo de
abastecimento. Nas proximas etapas, as Guias de Remessa voltardo a ser geradas, tornando a facilitar o
recebimento dos materiais no sistema.
e As planilhas master estdo sendo enviadas as Supervisdes Técnicas de Salde juntamente com este
manual. Caso a sua unidade de salde ndo as tenha recebido, solicite-as a sua STS.
» Cabera as Unidades e SupervisGes Técnicas de Saude o controle sobre o envio das planilhas de pedido
a STS e ao Almoxarifado Central, respectivamente. Deve-se tomar um cuidado especial para que ndo
figuem planilhas sem serem enviadas, o0 que causara a auséncia do abastecimento, e também para que
ndo sejam enviadas em duplicidade, o que podera causar um abastecimento igualmente duplicado.
e Deve-se tomar muito cuidado também, no preenchimento do Coédigo da Unidade (passo 2 das
instrucdes detalhadas para o preenchimento das planilhas) e na nomenclatura dos arquivos (passo 6),
pois estes serao utilizados pelo programa de leitura destas planilhas pela TPC para a identificacao das
unidades de salde. Codigos incorretos impedirdo que estes pedidos sejam processados e atendidos.
e O envio das planilhas ao Almoxarifado Central, seja de pedidos emergenciais ou de abastecimentos
mensais de unidades que ndo usam o GSS, devera ser feito pelos mesmos enderecos de e-mail utilizados
atualmente para as emergéncias, a saber:

e Planilhas de Medicamentos (MED) e de Programas de Salde (PRO):
SMS - Almoxarifado - Emergéncia Medicamentos
(medicamentos@prefeitura.sp.gov.br)

¢ Planilhas de Materiais Médico-Hospitalares:
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SMS - Aimoxarifado - Emergéncia Material Médico Hospitalar
(emergenciammh@prefeitura.sp.gov.br)

¢ Planilhas de Odontologia:
SMS - Aimoxarifado - Emergéncia Odonto

(emergenciaodonto@prefeitura.sp.gov.br)

7. RECEBIMENTO DE MATERIAL

= Entramos no menu Estoque / Outros / Entrada de Material.

Entrada de Material em Estoque Local
Unidade: 139343
HM PROF. DR ALIPIO CORREA NETO-AMBULATORIO DE ESPECIALIDADE
Operador: 77777 - 19/4/2005

Peszq. Material.: I Q ~ por descricio " par Caodige
Codigo.: I
Descrigio. I
Unidade, : I_
Unidade Fornecedora: I ;I
MO Docurnento.: I
Observagdo.: I
CGuantidade, ID— Ot Entrada.: Im
Efetuar Entrada | Pasquisar I

Fazemos a pesquisa do material recebido.

Podemos selecionar a Unidade Fornecedora.

Podemos informar o Numero do Documento, que é o nimero da nota fiscal ou do memorando.
Podemos informar alguma Observacdo sobre esse recebimento.

Informamos a Quantidade efetivamente recebida.

Informamos a Data de Entrada, que é a data em que recebemos o material; o sistema supGe que é a
data atual, mas podemos alterar.

= Confirmamos no bot3o [Efetuar Entradal.

83383330
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8. RELATORIOS

8.1.RELATORIO DE MEDICAMENTOS DISPENSADOS POR USUARIO

O objetivo deste relatorio € listar os medicamentos entregues ao usuario em qualquer Unidade da rede
municipal.

= Menu Estoque / Outros / Relatérios / Relatdrio de Saida Por Usuario.
Pesquisa Relatorio de Saida por Usuério

Unidade: 278868
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Nro. CNS :

Nome Usuzrio :

Cédigo do usudrio :

Nro prontuaric : {i

Nro Documento(R.G.):

= Fazemos a pesquisa informando o Numero do CNS do usuario.

e Podemos fazer a pesquisa também pelo Nome do Usuario, Numero do prontuario ou pelo RG.

= Clicamos no botdo |Consultar].

3 PREFEITURA DA CIDADE DE SAQ PAULO
SMS - Secretaria Municipal da Saide
GSS - Gestio de Sistemas em Sadde

SUPERVISAO TECNICA DE SAUDE LAPA/PINHEIROS
278868 - UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO - 18103208151
Data emissdo: 25/7/2007 13:08:57

Relatdrio de Saida por Usudrio
3182328 - MARIA APARECIDA BENTO DE SOUZA - Nro CNS: 801440409290950

Data Unidade de Salide Mzterial Otde

21/2/2007 UBS PARQUE RESIDENCIAL

1640111 COCATA TNDERENDENTE HIDROCLOROTIAZIDA EM COMPRIMIDOS SULCADOS COM 25 MG 40

9/5/2007 AE CECI - DR. ALEXANDRE KALIL

14:11:40 VASBEK/CED /DST/AIDS CAPTOPRIL EM COMPRIMIDOS COM 25 MG 30

S e T T

PORTAL SAUDE - Estoque 21



g AT Treinamento

= O sistema traz uma lista dos medicamentos dispensados para o usuario, separados por data da
retirada e unidade de atendimento.

= Podemos imprimir esta lista clicando no botdo no final da pagina.

= Para retornar a pagina anterior, clicamos no botdo Voltan no final da pagina.

8.2. RELATORIO DE MATERIAIS DISPENSADOS

O objetivo deste relatdrio é listar a quantidade de materiais que a Unidade dispensou, e o nimero de
usuarios que retiraram o material, em um determinado periodo.

= Entramos no menu Estoque / Outros / Relatérios / Relatério de Saida Por Periodo.

Relatério de Saida por Periodo

Unidade: 278868 : i
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Digite um intervalo de data para a pesquisa: ate

= Digitamos o periodo a ser pesquisado e clicamos no botdao @

Legendz: [Qtd] = Quantidade dizpenzada do material  [SP] = Ndmero de Saidas 2 Pacientes
[SD] = Mimere de Saidas a Departamento
Descricao Citd SP SD
ACICLOVIR 0,03 G/G POMADA OFTALMICA (ZOVIRAX) - BISNAGA COM 4,5 -
. ! 42 13 a
GRAMAS
BILIRRUBINA TOTAL, DETERMINACAC (TESTE) ATRAVES DE APARELHO EM 1 1 o
COMODATO
REMEDIO TESTE 1 12 12 0
REMEDIO TESTE 2 1 1 0
[TESTE 5121500300322215 14 i3 0
TESTE 5121500300322240 1 1 0
[TESTE 5121500300322258 1 1 0
[TESTE 5121500300322274 3 2 0 3

= O sistema traz uma tabela:
e A coluna Qtd exibe a soma das quantidades dispensadas no periodo pesquisado.
e A coluna SP exibe a quantidade de saidas para pacientes realizadas no periodo, independente do
tipo de receita.
e A coluna SD exibe a quantidade de saidas para departamentos realizadas no periodo.

= Podemos imprimir a tabela clicando no botdo [[mpressdo no final da pagina.

22 PORTAL SAUDE - Estoque



@'m Treinamento

8.3. RELATORIO DE MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL

Todas as movimentagGes (entradas ou saidas) de material registradas no sistema recebem um Cédigo de
Identificacdo. O objetivo deste relatdrio é exibir o histérico de movimentages de um material e o codigo

que foi atribuido a operagao.

= Entramos no menu Estoque / Outros / Relatérios / Movimentos por Material.

Movimentos por Material

Unidade: 278868
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Escolha um material para a pesquisa:

| |Q

@ Por descricao O Por Codigo

= Fazemos a pesquisa do material.
= Informamos o periodo que queremos pesquisar.

Movimentos por Material

Unidade: 278868
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Escolha um material para a pesquisa:
|CAPTOPRIL EM COMPRIMIDOS COM 25 MG |Q

@ Por descricio O Por Codigo

Digite um intervalo de data para a pesquisa: [01/01/2007 | até [10/01/2007 |

Selecione um tipo de movimento: |ENNEEEETER)

Pesquisar

= Clicamos no botdo |Pesquisarl.

TIRE4RE1ER00IT] + CAFTOP AL BN COMPAM LGS DOW 21 NG !

Dats  fiparacid Tion Mavin. = i Drigem e A
bvorzoar zece A DD SRR ATAD LELERr T ”"”"""E;Hé': i R [+ E'._',';;"""‘“!“,: oy
Il.u.'l:ll.lzn-ur 2wt AT O SCEusLCAD et s S R Spreh e Tl T B
ILI:"-'DI.-_‘I:I'.'." Zwith T B AT A '.Ie-:ﬂ.::l:{ i T )| e
I:l:.'l:ll.anur 2wt AT DISTENACAD Lun:'-'#’“"'mm“"ﬂ' e B~ Ry
| MEREpET R e e P e R e e =l

[ tmersssia |

= O sistema traz uma tabela:
e Na coluna Data, temos a data e a hora em que a operagao foi executada;
¢ Na coluna Operacdo, temos a operacado (entrada ou saida);
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e Na coluna Tipo Movto, temos a especificacdo do tipo de movimentagdo (saida por transferéncia,
receita externa, saida-dispensacdo, etc.);

¢ Na coluna Cdd. Ident., o sistema informa o Cddigo de Identificacdo que foi atribuido a operagao.

e Na coluna Destino / Origem temos: no caso de Entrada, o nome da unidade que enviou o
material; no caso de Saida, temos o nome do paciente que retirou o material — ou 0 nome da
unidade / departamento para onde o material foi transferido.

e Na coluna Qtde., temos a quantidade de material que foi movimentada.

e Na coluna Funcionario, temos o nome do operador que realizou a movimentagao.

= Podemos imprimir a tabela clicando no botdo no final da pagina.
9. ESTORNO DE MOVIMENTO

O operador que tiver acesso ao mddulo Gerencial podera efetuar estorno (correcdo) de movimentacGes
de material.

Se estamos no mddulo Operacional, para acessar o0 médulo Gerencial vamos ao menu Sair / Principal; e
depois clicamos no link Gerencial.
Para efetuar o estorno do movimento:

= Entramos no menu Estoque / Estorno de Movimento

Estorno de Movimento

Unidade: 278368 ; i
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Identificador do Movimento: Q

Data do Movimento: Tipo Movimento:

= Informamos o Identificador do Movimento, ou seja, o Cédigo de Identificacdo da movimentacgdo, que
€ obtido no relatério de Movimentos Por Material (item 8.3).

= Clicamos na lupa Q,

Estarne de Movimanto

IFnidade: 20608
RS VILA ARGLO BRASTLEIRA - DR, MISE SERRA RIBEIRD-1NIDADE BASTCA [KE SALRNE
Dperadoes TTTTT - 15712007

i Vi ed in® i o Tl i LTLEANT [ =

Crnie dn sloarndnga: AT BRS04 | i Mty e CREPERIS AT A

11 Prieart Aaieibe Proom o Lo

s i starial
| CAFTOSEIL B CDMMPA M GIA -COAL 33 a5 1|
HINK 0N DTLETINA BN 08 A ] 6 000 BT DD DO I8 1A a
E._I‘E;;EiE L

= O sistema acessa a movimentagao.

= Selecionamos a movimentagao e clicamos no botao [Efetuar Estorna.

= A quantidade é atualizada no Estoque Local.
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10. SAiDA DO SISTEMA

Quando terminamos de utilizar o sistema, temos que fechar a sessdo de trabalho e liberar a senha para
outro usuario.

Devemos lembrar que a senha é uma assinatura eletronica, ou seja, ela identifica o usuario que realizou
cada operacgdo no sistema. Todas as operagGes executadas no sistema sdo passiveis de serem auditadas.
Portanto, para nossa seguranca, é importante nunca deixar o sistema liberado com nossa senha quando
nao estamos trabalhando com ele.

Para encerrar a sessao de trabalho e liberar a senha para outro usuario

= Clicamos no menu Sair / Trocar Usuario.

& $io pPavLo Gestao de Sistemas em Saude E
Urnaria Emmzipen BH Prncurvidarke Supmmisg Sain
Princizal
Oparacions

Umidiaria: 31500 ;
AE f CECFREQUESIA DO O-UNIDATE BASICA DE SAUDE
Opersdory TITFT = 26/72007

8 P Gecretarin Municipad da Saude

= Ou, na tela inicial, clique em Logoff.

i 8 340 Favio Gestao de Sistemas em Saude
{famal Toventirie Dol Unideden.  Dfmomal Bemmadic =m T

GSS - Gestao de Sistemas em Salde

Secretaria Municipal de Saude

(GSSH
Gerencial Administrative  Operacional

Logoft

L=X - Secrataria Musicsasl da Saude
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MODULO ADMINISTRATIVO — CADASTRO DE SERVIDORES E OPERADORES
1. QUEM DEVE SER CADASTRADO

Devem ser cadastrados no Sistema GSS:

= Todos os funcionarios que irdo utilizar os sistemas de Estoque e Remédio em Casa diretamente;

= Todos os médicos que atendem na Unidade, inclusive os médicos que ndo operam o sistema, mas
emitem receitas ou prescrigdes, pois, quando fazemos a dispensacdo de medicamentos para os
pacientes, ou quando incluimos prescricdes no Programa Remédio em Casa, temos que informar o
nome do profissional que realizou o atendimento. Para que o nome do médico apareca na lista de
opgoes, temos que realizar o cadastro do médico e programar para ele uma agenda médica.

2. CONSULTAR SERVIDOR
Para verificar os servidores que ja estdo cadastrados no Sistema GSS:

= Entramos no mddulo Operacional.
= Entramos no menu RH / Consultar Servidor.
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= No campo Consultar em, optamos por consultar os servidores que estdo cadastrados na prépria
Unidade ou em qualquer Unidade de Satde da rede Municipal.

= Podemos fazer a consulta informando o Mome, o RGou o RF do servidor.

e Para consultar o cadastro de profissionais de produgdo (médicos, psicdlogos, enfermeiros, etc.)
podemos fazer a pesquisa também pela Categoria do Servidor e depois pela Especialidade em
que ele presta atendimento.

= Clicamos no bot&o [Exibir Listd,.

= O sistema abre uma nova janela. Se, com base nos critérios de busca digitados, o servidor for
localizado, clicando no botdo | Detalhes, o sistema exibira mais informagGes sobre o servidor.
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Listagem de Servidores
Unidade: 139343

HM PROF. DR ALIPIO CORREA NETO-AMBULATORIO DE ESPECIALIDADE

Operador: 77777 - 10/5/2005

Servidores da Unidade 101249
[Total de registros encontradas:l - PAgin

a1 de1]

R.egistro

Morne

R.G.

O] 5187532

MARCOS ANTOMIO ALWVES

12227294

[ Detalhes.. ] [ Fetorna ]

= Se o servidor ndo for localizado, o sistema informara que nao ha servidores cadastrados com base
nos parametros de pesquisa informados.

Listagem de Servidores

Unidade: 139343

HM PROF. DR ALIPIO CORREA METO-AMBULATORIO DE ESPECIALIDADE

Operador: 77777 - 10/5/2005

F.etornar

e Clicamos no botdo Retornar e o sistema volta a tela de pesquisa de servidores.

3. CADASTRAR SERVIDOR

= Entramos no mddulo Operacional.
= Entramos no menu RH / Cadastrar Servidor.

Cadastro de Servidores
Unidade: 139343

HM PROF. DR ALIPIO CORREA NETO-AMBULATORIO DE ESPECIALIDADE

Cperador: 77777 - 10/5/2005

Preencher apenas uma das opgdes: R.F. ou R.G.

RF:

Incluir

RG:

Incluir

= Preenchemos um dos seguintes campos: RFou RG do profissional.
¢ Os funcionarios da Prefeitura tém Registro Funcional, e é pelo RF que deve ser feito o cadastro.

e Mas alguns funcionarios foram municipalizados, ou seja, eram do Estado e foram realocados na

Prefeitura. Para esses funcionarios municipalizados, o cadastro é feito pelo RG.

= Ao clicar no boto [Incluid, o sistema exibe a tela Cadastro de Servidores.

PORTAL SAUDE - Dispensagédo na Farmacia Informatizada
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Cadastro de Servidores

Unidade: 139343
HM PROF. DR ALIPIO CORREA NETO-AMBULATORIO DE ESPECIALIDADE
Cperadaor: 77777 - 10/5/2005

Cadastro de Servidor

RF: 954954

More:

Apealida:

RG: CPF:

Data Adm, PMEP: Data Masc,!

4

O campo RF ja vem preenchido. Mas, se na tela anterior informamos o nimero do RG, o sistema
entende que esse funcionario ndo tem RF, e no campo aparece “Sem preenchimento”.

Digitamos o Nome completo do funcionario.

Podemos digitar o Apelido, ou seja, o nome pelo qual o funcionario é conhecido.

Digitamos o RG do funcionario. Se na tela anterior foi informado o nimero do RG, esse campo ja
vem preenchido.

Digitamos o nimero do CPFdo profissional.

Digitamos a Data de Admissdo na PMSP (no formato dd/mm/aaaa), ou seja, a data em que o
servidor foi admitido na Prefeitura.

Digitamos a Data de Nascimento do funcionario (no formato dd/mm/aaaa).

Clicamos no bot&o [Cadastrar.

O sistema exibe a tela Lotacdo do Servidor.

=N
=N

Unidade: 273368
UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO-UNIDADE BASICA DE SAUDE
Operador: 77777 - 25/7/2007

Lotacido do Servidor - Admissdo: /[

Cdéd. Registro: RG:

Unidade: UBS VILA ANGLO BRASILEIRA - DR. JOSE SERRA RIBEIRO |¥

Tipo Prestacdo: Lotagio | W Carga Hordria:

Dt. Inicic: 01./01/2000

Dt. Término:

Enquadramento: L Cédigo PA:

Categoria: e Situacdo: | ATIVO e

Categ. Profissional: FARMACEUTICO w

Ezpecialidade: FARMACEUTICO %

Cod. Conselho: 12345

[ Cadastrar ][ Retornar ]

O sistema fornece automaticamente o Codigo de Registro.

Informamos o 7ipo de Prestacdo do profissional:

e Prestagdo é quando o servidor esta emprestado de outra Unidade por um periodo.
e Lotacdo significa que o servidor é da propria Unidade.
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= Digitamos a Carga Horaria do servidor.

= Digitamos a Data de Inicio (no formato dd/mm/aaaa), ou seja, a data em que o servidor comecou a
trabalhar na Unidade.

= Para os funcionarios que estdo na Unidade temporariamente, digitamos a Data de Término (no
formato dd/mm/aaaa), ou seja, a data em que o servidor terminara seu trabalho na Unidade.

= No campo Enguadramento, selecionamos o codigo do servigo realizado pelo servidor.

= No campo Categoria, informamos se o servidor é Efetivo, Admitido, Comissionado, Vacanciado ou
Contratado.

= No campo Situacdo, informamos a situacdo atual do servidor: se ele estad ativo, aposentado, em
férias, em licenca, etc.

= No campo Categoria Profissional, selecionamos o cargo/funcao do profissional.

= Dependendo da Categoria Profissional selecionada, podemos selecionar a Especialidade em que o
profissional atende.

= No campo (Cddigo do Conselho, digitamos o cddigo de certificacdo profissional do servidor no seu
orgao de classe (por exemplo, Conselho Regional de Medicina).

= Clicamos no botdo [Cadastrar.

= O sistema grava as informac0es e segue para a tela Consultar Servidor.

4. PROGRAMAR AGENDA MEDICA

Os médicos sdo cadastrados no sistema apenas para que o nome deles conste na lista de profissionais da
tela de Saida de Material e do Remédio em Casa. Mas para que isso aconteca, além de cadastra-los,
temos que cadastrar a especialidade do profissional, para isso, é necessario apenas um calendario para
que todos os profissionais da mesma especialidade aparegam no sistema.

= Entramos no mddulo Operacional.
= Entramos no menu RH / Calendario do Servidor.

Sowr e cleori preer A ictacte
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= Pesquisamos o cadastro do servidor informando o Nome, o RF ou 0 RG do médico e clicamos no

botéio [Exibir Lista).
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Listagem de Servidores

Unidade: 139343

HM PROF. DR ALIPIO CORREA NETO-AMBULATORIO DE ESPECIALIDADE

Operador: 77777 - 10/5/2005

Servidores da Unidade 139343
[Total de registros encontrados:l - Pagina 1 de 1]

Reqgistra Morne R.G.
@ 954954 MARCOS ARRUDA 205445444
[ Exibir Calendario ] [ R.etorna ]
= Selecione 0 nome do médico e clique no botdo [Exibir Calendario|.
= O sistema exibira a tela Calendario Profissional / Agenda Médica.
CHBlATI: Preodebiseik fen e A e
_ =I5
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= Se ndo houver agenda programada, o sistema informa que “N&o ha periodos cadastrados para este

profissional nesta unidade!”. Clique no botso [Novo Periodd.

= O sistema exibird uma nova tela.

[ p——

Amgunda-Faks -

[IEkC 1

= Selecione a Fspecialidade em que o médico atende na Unidade.

= Informe uma Data de Inicio (no formato dd/mm/aaaa), que é a data em que se inicia a validade da
escala (pode ser a data atual).

= Devemos informar uma Hora de Inicio (no formato hh:mm), que é o horario em que o médico inicia
os atendimentos.

= Devemos informar uma Hora de Término (no formato hh:mm), que é o horario em que o médico
encerra os atendimentos.

= Os demais campos ndo sdo de preenchimento obrigatdrio.

= Clique no bot&o [Confirmal.

Agora, ao incluir uma prescricdo no Remédio em Casa ou ao realizar a dispensacdo de medicamentos
para um paciente na tela Saida de Material, 0 nome desse médico aparecera na lista de Profissionais.
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5. TESTAR O ACESSO DO OPERADOR

= Caso a senha tenha sido alterada, ou em um primeiro acesso, devemos alterar a senha inicial na tela
de login do sistema:

v

Se o Cédigo do Operador for o nimero do RF, selecione a opgdo Se for o nimero do RG,
selecione a opgao

= No campo Operador, digite o Cédigo do Operador.

No campo Senha, digite a senha inicial, que é prodam.

Selecionamos a Unidade em que o funcionario trabalha. Se ele estiver vinculado a apenas uma
unidade, ndo aparecera o campo para selegdo.

Clique no boto [Confirmal.

O sistema exibe uma nova tela solicitando que o usuario altere a senha.

4 3

4 4

= Digite uma nova senha (com no minimo 5 caracteres e no maximo 6), e clique em .

= O sistema informa: “Senha alterada com sucesso” e retorna para a tela de login.

Obs: Lembre—se de desabilitar o bloqueador de pop-up, caso contrario, a tela de alteracdo de senha ndo
aparecera.

Para desabilita-lo, clique no menu Ferramentas — Blogueador de Pop-ups — Desativar Blogueador de
Pop-ups.
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DISPENSAGAO NA FARMACIA INFORMATIZADA
1. INTRODUGAO E OBJETIVO

Os medicamentos ndo sdo capazes, por si s, de promover saude, mas constituem a principal abordagem
terapéutica para a solugdo da maioria das doencas.

Todo medicamento apresenta risco ao ser consumido, portanto deve ser usado de forma racional. O uso
racional de medicamentos € o uso consentido e correto, seguro e efetivo do medicamento. Portanto,
envolve diagndstico, prescricdo, dispensacdo, uso, acompanhamento do uso e impacto positivo na salde
do usuario. A Portaria 2.693/2.003 regulamenta a Prescricdo e a Dispensacdo nas Unidades de Salde do
Municipio de Sdo Paulo.

Este Manual visa a orientar os trabalhadores dos servicos de farmacia, principalmente na dispensacdo
dos medicamentos - que é a entrega do medicamento com orientacdo ao usuario.

A dispensacao faz parte do Ciclo da Assisténcia Farmacéutica:

|

Uso _ _ [ Programacao ]
Financiamento
T Recursos Humanos L
[ Dispensacao ] Sistema de informagbes
T Controle e Avaliagao L
[ Prescricao ] [ Armazenamento ]

[ Distribuicéo ]
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=

DEFINIGOES E CONCEITOS

Embalagem: Involucro, recipiente ou qualquer forma de acondicionamento, removivel ou ndo,
destinado a cobrir, empacotar, envasar, proteger ou manter os produtos.

Estogue: Quantidade de determinado produto, mantido em numero suficiente para utilizacdo de
acordo com as necessidades.

Inventario. Contagem fisica de estoque. Deve ser efetuado, no minimo, mensalmente, e qualquer
diferenca entre o saldo em estoque fisico e o registrado (no sistema manual ou no informatizado)
deve ser motivo de pesquisa, esclarecimento e efetuacao de alteracao em registro.

Armazenamento: Conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que envolvem diversas
atividades visando a conservagao adequada e segura dos medicamentos.

Recebimento de medicamentos. Ato de examinar e conferir o material recebido.

Medicamento: Substancia ou principio ativo, tecnicamente obtido ou elaborado, com finalidades
profilaticas, curativas, paliativas ou para fins de diagndstico.

Medicamento essencial: Segundo a OPAS/OMS (Organizacdo Pan-Americana de Saude/Organizacdo
Mundial de Saude): "Medicamentos essenciais sGo0 aqueles com eficacia € seguranca comprovaadas,
com menor custo, usados no tratamento dos principais problemas de saude da populacdo”.

Partida ou lote. Quantidade de um medicamento ou produto que se produz em um ciclo de
fabricagdo, cuja caracteristica essencial é a homogeneidade.

Ndmero de lote: Designagdo impressa no rétulo e na embalagem dos medicamentos, que permite
identificar a partida, série ou lote a que pertencem, para, em caso de necessidade, localizar e rever
todas as operagoes de fabricacao e inspegao praticadas durante a producao.

Quarentena (interdigdo ou suspensdo): Periodo de tempo em que os medicamentos sdo separados,
em local especifico, aguardando os resultados de analise (controle de qualidade). A liberacdo ocorre
apos a aprovagdo para uso dos setores competentes.

Rotulo: 1dentificacdo impressa ou litografada, bem como dizeres pintados ou gravados a fogo, pressao
ou decalco, aplicada diretamente sobre recipiente, vasilhames, invélucros, envoltdrios ou qualquer
outro protetor de embalagem.

Livro de Registro Especifico. Livro destinado a anotacdo, em ordem cronoldgica, de estoques, de
entradas (por aquisicdo), de saidas (por venda, processamento ou uso) e de perdas de medicamentos
sujeitos a controle especial. O registro poderad ser realizado em meio informatizado, desde que a
Vigildncia Sanitaria aprove os relatérios e o sistema.

Notificacdo de Receita (deve estar acompanhada da receita): Documento padronizado, que autoriza a
dispensacdo do medicamento, destinado a notificagdo da prescricdo de medicamentos:

e entorpecentes (cor amarela);

e psicotrdpicos (cor azul);

e retindides de uso sistémico e imunossupressores (cor branca).
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x A Notificacdo referente aos entorpecentes e psicotropicos devera ser firmada/prescrita por
profissional devidamente inscrito no Conselho Regional de Medicina, no Conselho Regional de
Medicina Veterinaria ou no Conselho Regional de Odontologia - sendo que as prescricdes por
cirurgiGes dentistas e médicos veterinarios sé poderdo ser feitas quando para uso odontolégico e
veterinario, respectivamente.

x Os retindides sao de prescricdo exclusiva de profissional inscrito no Conselho Regional de
Medicina.

Psicotropico. Substancia que pode determinar dependéncia fisica ou quimica e relacionada, como tal,
nas listas aprovadas pela Convencdo sobre Substancias Psicotrdpicas.

Receita: Prescricdo escrita, datilografada ou digitada (legivel) de medicamento, contendo orientacdo
de uso para o paciente, efetuada por profissional legalmente habilitado, quer seja de formulacao
magistral ou de produto industrializado. E o documento legal que autoriza a dispensacao de
medicamentos. A receita deve conter (de forma legivel):

» identificacdo do emitente: impresso da instituicao ou do profissional, contendo nome e endereco;

» nome completo do paciente (usuario);

« nome dos medicamentos ou substdncias prescritas sob a forma de Denominagdo Comum
Brasileira, dosagem ou concentracdo, forma farmacéutica, quantidade (em algarismos arabicos e
por extenso) e posologia (por exemplo: 1 comprimido a cada 12 horas);

» data da emissdo;

» assinatura e carimbo do prescritor.

Correlato (Produto para a Saude): substancia, produto, aparelho ou acessorio ndo enquadrado nos
conceitos anteriores, cujo uso ou aplicacdo esteja ligado a defesa e protecdo da salde individual ou
coletiva, a higiene pessoal ou de ambiente, ou para fins diagnosticos e analiticos; os cosméticos e
perfumes, e ainda os produtos dietéticos, Opticos, de aclstica médica, odontoldgicos e veterinarios.

Nome comerciat E determinado pelo laboratdrio que produz o medicamento. E registrado e protegido
internacionalmente e identifica um medicamento como produto de uma determinada indUstria. Um
mesmo medicamento pode ser comercializado sob varios nomes de fantasia. Por exemplo: Capoten®
e Hipoten®.

Nome quimico. E o nome dos elementos quimicos que compdem a formula farmacéutica do
medicamento. Por exemplo, o nome quimico do Captopril® é: L-Prolina, 1-(3-mercapto-2metil-1-
oxopropil).

Denominacdo genérica ou Denominacdo Comum Brasileira: é usado para identificar o principio ativo
do medicamento, aprovado pela Anvisa (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria).

Medicamento genérico: Eo produto farmacéutico que ndo esta mais sob regime de patentes e que
tem a mesma especificacdo do medicamento de marca, com garantia dada por testes de
bioequivaléncia.

Importante: Todo medicamento tem uma denominagdo genérica, mas nem todo medicamento tem
0 seu genérico (produto genérico).
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3. ORGANIZAGAO DO SERVIGO DE FARMACIA

Instalagoes < - - - | Formatados: Marcadores e
numeragao

O armazenamento correto dos medicamentos é fundamental para garantir sua eficacia.

= A farmacia deve estar localizada em espaco apropriado para o fluxo racional de pessoal e materiais,
visando a reduzir o risco de quebras e contaminagdes. O local deve ser fresco, ventilado, sem
umidade e seguro. O acesso deve ser restrito aos funcionarios envolvidos diretamente com o setor,
ndo sendo necessaria a instalagao de grades - propiciando atendimento mais humanizado.

= O local deve ser organizado, limpo, isento de p6 e contaminacdo.

= Deve dispor de estantes e estrados para acomodar os medicamentos, evitando assim que fiqguem
diretamente em contato com o chdo.

= 0s medicamentos devem ser armazenados em locais ventilados, sendo que a maioria deles pode
ficar armazenado a temperatura ambiente (aceitavel variacdo no intervalo entre 159 e 30° C).

= A incidéncia de luz direta (principalmente luz solar), acelera a velocidade de reagdes quimicas,
alterando a estabilidade dos medicamentos.

= Recomenda-se ndo encostar medicamentos nas paredes, teto, janelas, em contato direto com o
chdo, proximos a banheiros ou junto a areas com muitas infiltragGes.

= Ndo armazenar materiais proximos as caixas de forca.

= Verificar os extintores de incéndio quanto ao prazo de validade e deixar o acesso a eles
desobstruido.

Organizagao dos Medicamentos <+~~~ 7] Formatados: Marcadores e
numeragao

= Os medicamentos devem estar organizados pela ordem alfabética do nome genérico. O ideal é que a
organizacdo proporcione facil e rapido acesso aos itens, bem como facilidade de limpeza e
movimentacao da equipe de trabalho, contribuindo na agilidade do tempo de atendimento. Sugere-
se separar os medicamentos injetaveis dos de administragdo por via oral (comprimidos) e dos de uso
tépico (cremes e pomadas). Em seguida, classifica-los por ordem alfabética da denominagdo
genérica, da esquerda para a direita.

= Cada medicamento deve ter um lugar estabelecido na estante, identificado com uma etiqueta. Na
etiqueta deve constar a denominagdo genérica.

= Dispor os medicamentos de acordo com a validade, isto €, os que vencem primeiro devem ser
dispostos na frente, para que sejam dispensados em primeiro lugar. Ao recebimento de nova
remessa de medicamentos, sempre verificar a validade em relacao aos que estdo nas prateleiras.

= Quando se usa para armazenamento frascos, caixas ou escaninhos, deve-se assegurar de que
estejam vazios antes de acrescentar novos medicamentos para evitar que se acumulem
medicamentos vencidos no fundo.
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As caixas de medicamentos que forem abertas devem ser riscadas, indicando a violacdao e a
quantidade existente anotada, para nao haver erros na contagem de estoque.

Conservar os medicamentos em sua embalagem original, sempre que possivel.

Os medicamentos termolabeis (sensiveis a variacdo de temperatura), devem ser imediatamente
guardados na geladeira.

Cuidados com a Geladeira < {

Manté-la limpa e arrumada.

Utiliza-la somente para medicamentos. Nunca para guardar refrescos ou alimentos.

Controlar e anotar a temperatura (com termémetro de maxima e minima) pelo menos duas vezes ao
dia, anotando em mapa ou planilha, que deve estar visivel (por exemplo, na porta externa da
geladeira).

Abrir o minimo possivel.

Guardar apenas os medicamentos que necessitam de baixa temperatura de armazenagem, como,
por exemplo, a insulina.

Reconhecimento de medicamentos deteriorados T {

Observando-se as seguintes caracteristicas, reconhece-se os medicamentos que possam estar
deteriorados:

=

odor. Alguns medicamentos, quando expostos ao calor e a umidade, apresentam um odor diferente
do habitual. Por exemplo, o AAS® pode apresentar cheiro de vinagre.

cor. Alguns medicamentos mudam de cor ou ficam manchados, como a metildopa.

fragmentacdo. Quando os comprimidos estdo Umidos, aderem um ao outro, ou quebram com
facilidade.

ressecamento. Alguns medicamentos ficam ressecados, assemelhando-se a terra seca. Por exemplo,
os antiacidos, como o hidrdxido de aluminio.

umedecimento: A forma e consisténcia se alteram. Assim, sais de reidratagao oral ndo devem ser
utilizados quando apresentarem coloragdo escura, estiverem pegajosos ou nao se dissolverem. Esses
sinais podem significar que o material ndo foi fechado hermeticamente, tendo sido alterado pela luz,
umidade ou calor.

transparéncia. Nos medicamentos injetaveis, se observarmos presenca de particulas, turvacdo ou
alteracdo na coloracdo do liquido, ndo devemos utiliza-lo.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao
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Devemos aprender a reconhecer o aspecto e o odor normal dos medicamentos: assim, poderemos
detectar mudancas que indiquem que o medicamento estd deteriorado. No caso de identificar alguma
alteragdo, é importante comunicar imediatamente ao farmacéutico de referéncia de sua Unidade.

Validade dos medicamentos « -~ - | Formatados: Marcadores e
numeragao

A data de vencimento é a data até a qual o laboratdrio fabricante garante a sua eficacia e qualidade
inicial, quando devidamente transportado, armazenado e manuseado.

Todos os medicamentos devem trazer na sua embalagem as datas de fabricagdo e de vencimento,
escritas de modo legivel. O servico de farmacia deve ter controle sistematico das validades dos
medicamentos que estdo armazenados.

Sempre se certificar que a quantidade do medicamento dispensado ao paciente seja
consumida dentro do prazo de validade dele.

Nao devemos permitir que os medicamentos vengam nas prateleiras. Quando um determinado
medicamento ndo tem saida, devemos remaneja-lo para outra unidade (com orientacdo do
Gerente e do Farmacéutico de referéncia), com prazo minimo de 3 meses antes do vencimento.

Recebimento de medicamentos <+~~~ 7] Formatados: Marcadores e
numeragao

A Unidade deve dispor de area destinada ao recebimento dos medicamentos para que se proceda a
verificacdo, conferéncia e separagdo para posterior armazenamento. Realizam-se nesta etapa atividades
fundamentais de conferéncia do medicamento solicitado com o recebido, que envolve o cumprimento de:

=  especificacOes administrativas:
e nome do produto solicitado x nome do produto recebido;
e datas de entrega.

= especificacdes técnicas:
e quantidade solicitada x quantidade recebida;
o forma farmacéutica igual a solicitada;
e especificagao do material solicitado e do recebido;
e concentragao;
e prazo de validade;
e registro no Ministério da Saude;
e numero do lote;
e tipo de embalagem de acordo com o solicitado;
e condicOes de transporte.

Em caso de irregularidades nas especificagdes administrativas e técnicas, o gerente da Unidade deve ser
informado para tomar as providéncias.

< - -~ Formatados: Marcadores e
numeragao
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Dispensacao de Medicamentos

A dispensacdo deve assegurar que medicamento de boa qualidade seja entregue ao paciente certo, na
dose prescrita, na quantidade adequada e que sejam fornecidas informacgdes suficientes para o uso
correto. Para tanto é fundamental que exista uma boa comunicacdo entre o funcionario da farmécia e o
prescritor, e entre o funcionario da farmacia e o usuario.

O trabalhador da salde que dispensa medicamentos deve executar os seguintes procedimentos com
muita atencao:

= Verificar se a receita atende as exigéncias legais:

e nome do paciente;

e nome genérico do medicamento;

e dose;

e posologia (forma de utilizar o medicamento, ou seja, o nimero de vezes e a quantidade de
medicamento a ser utilizada);

e duragdo do tratamento;

o data;

e assinatura do prescritor;

e carimbo com CRM, CRO ou COREN;

e se o receituario é compativel com o tipo de medicamento prescrito (medicamentos controlados
pela Portaria 344 exigem receituarios especificos).

= Ler e entender a receita: Se tiver dlvida, esclareca com o prescritor (médico, enfermeiro, dentista).
Nunca adivinhe o nome do medicamento. E perigoso, pois se corre 0 risco de entregar o
medicamento errado.

= Calcular cuidadosamente o nUmero de comprimidos, capsulas ou frascos necessarios para o
tratamento completo. Por exemplo, Captopril® 25 mg, 2 comprimidos, 2 vezes ao dia, por 30 dias:
devem ser dispensados 120 comprimidos.

= Separar os medicamentos indicados; conferir o nome e a apresentacdo (forma farmacéutica e
dosagem) com o solicitado na receita, quando da retirada da prateleira e, novamente, ao ser
entregue ao paciente. Observar se 0 medicamento tem bom aspecto e ndo esta vencido. A data de
validade deve ser suficiente até a data final do consumo do medicamento pelo paciente.

= Se for necessario fracionar a quantidade a ser fornecida (por exemplo, cortar cartelas), sempre
realizar este procedimento em local limpo. O medicamento a ser entregue ao paciente devera ter o
nome do medicamento e a sua validade.

= Indicar os medicamentos atendidos na via da receita do usuario.

= Se for necessario acondicionamento, escolher o material mais apropriado. Os envelopes de papel
podem servir para embalar quantidade de medicamento para 2 ou 3 dias, porém se rompem e

molham com facilidade. Os sacos plasticos sdo mais adequados.

= Entregar o medicamento para o paciente explicando como devem ser tomados.

<« - -~ 7 Formatados: Marcadores e
numeragao
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Entrega do medicamento ao usuario

Verificar se o paciente entendeu a explicagao fazendo perguntas claras e objetivas, ou pedindo que
ele repita o que foi dito.

Explicar com paciéncia e clareza, seguindo a prescricdo: a quantidade de medicamento a ser
tomada, os horarios e a duragdo do tratamento.

Prestar esclarecimentos com cuidados de armazenamento e conservagao: guardar o medicamento
em local de facil acesso, seguro e fora do alcance das criangas, protegido de luz, calor e umidade.
Orientar para nunca reaproveitar os frascos de medicamentos.

Orientar sobre a separagdo de medicamentos de uso continuo: separar os medicamentos, usando,
por exemplo, caixas de cores diferentes para cada medicamento, mas orientando para conservar na
embalagem original e estar sempre atento a validade.

Ao dispensar medicamentos para pacientes com dificuldade de leitura, lancar mao de desenhos ou
de formularios que auxiliem o entendimento quanto ao horario, quantidade e tipo de medicamento a
ser tomado.

Alertar o paciente que a interrupcao do uso dos seus medicamentos pode ser extremamente
prejudicial ao tratamento, assim como devem ser seguidos rigorosamente as quantidades e o horario
prescritos.

Orientar o usuario a voltar na Unidade, caso sinta algum efeito indesejado.
Sempre alertar que ndo se deve indicar medicamentos a outras pessoas.

Solicitar ao usuario que se estiver tomando qualquer tipo de medicamento, além dos prescritos, o
prescritor deve ser informado, para evitar possiveis problemas de interagdo medicamentosa.

Aos pacientes que tém receita de uso continuo, sempre alertar que devera trazer a receita original
para retirada nos periodos de validade da receita.

No sistema informatizado, é de extrema importancia o registro de dispensa no mesmo momento da
entrega dos medicamentos ao usuario.

PONTOS A CONSIDERAR EM UMA COMUNICAGAO

Para que o paciente compreenda a informacdo é importante:

0

Utilizar linguagem clara, simples e objetiva; alcangar uma velocidade adequada na exposicao.
Ser persuasivo, ou seja, enfatizar a importancia do tratamento.
Dar a informacdo que o paciente necessita.

Seguir uma ordem na explicacdo: separar os medicamentos e explicar de acordo com a ordem da
receita.

Avaliar o grau de compreensao do paciente, procurando saber, por meio de perguntas, se o que foi
informado foi entendido.
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= Evitar discursos e mondlogos; saber ouvir é indispensavel.

= Manter a calma em todas as situagdes.

Orientacdo ao paciente consiste em fornecer informagées ao paciente, com o objetivo de ajuda-lo a

cumprir adequadamente o tratamento.

5. FLUXO DE TRABALHO NA FARMACIA INFORMATIZADA

Encaminhar o
paciente para
cadastro e impressao
do cartdo SUS

Verificar se o

paciente possui
o cartdo SUS

(Form]

J

sim ¢

Orientar retorno ao
médico para que a
receita seja refeita

Verificar se a receita
atende as normas
de dispensagao

ndo

—>

~N

sim ¢

Passar o cartdo SUS na
leitora de cédigo de barras
ou digitar o nimero

v

[ Separar os medicamentos ]

v

Fazer a saida do
medicamento no sistema

v

Entregar o medicamento ao usuario
e orienta-lo quanto ao uso
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ANOTACOES
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