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1. OBJETIVO

Orientar sobre o recebimento adequado dos medicamentos proveniente do Almoxarifado
Central da Prefeitura Municipal de Curitiba seguindo as boas praticas.

2. APLICABILIDADE
Unidades de Saude, Unidades de Pronto Atendimento e Centro de Atengao Psicossocial
3. RESPONSAVEIS

Autoridade Sanitaria, Enfermeiro, Farmacéutico, Técnico de enfermagem em saude publica
e Auxiliar administrativo

4. SIGLAS

US - Unidades de Saude

UPAS - Unidades de Pronto Atendimento

CAPS - Centro de Atencao Psicossocial

ASL - Autoridade Sanitaria

TESP - Técnico de enfermagem em saude publica
ADM - Auxiliar administrativo

AMI - Assisténcia de Materiais e Insumos

AF - Assisténcia Farmacéutica

SMS - Secretaria Municipal de Saude

PMC - Prefeitura Municipal de Curitiba

5. TERMOS / DEFINICOES

N/A

6. RECURSOS NECESSARIOS

Caneta, Impressora, Computador e Calculadora

7. DESCRIGAO DA ATIVIDADE

7.1 Antes do recebimento do pedido mensal

Divulgar previamente a equipe a data de chegada dos pedidos e designar, no minimo,
dois funcionarios para o recebimento de medicamentos entregues pelo almoxarifado e um

funcionario para o recebimento de insulinas e imunoglobulinas.

As datas de recebimento do pedido mensal da US e o pedido de insulina/imunoglobulina
sdo em datas diferentes.

O processo de recebimento de medicamentos, das insulinas e imunoglobulinas deve ser
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coordenado por profissional de referéncia da farmacia.

Definir o local para recebimento e conferéncia, manté-lo limpo, seco e livre de outros
materiais.

7.2 Passos para conferéncia e recebimento do pedido mensal

No recebimento do pedido mensal entregue pelo Almoxarifado Central da Saude da PMC,
solicitar ao entregador a RA (nota fiscal do almoxarifado) e o relatério de
acompanhamento de entrega.

A ordem para descarga do caminhdo é a seguinte:
1) Medicamentos Controlados

2) Medicamentos

3) Médico/ Enfermagem

4) Ostomia

5) Dietas (Leites)

6) Odontologia

7) Expediente/Higiene/Limpeza

8) Fita de glicemia

Realizar a conferéncia de todos os itens (Medicamentos Controlados, Medicamentos,
Médico/Enfermagem, Ostomia, Dietas (Leites), Odontologia, Expediente/Higiene/Limpeza,
Fitas de glicemia e material de escritério), na presenca dos entregadores.

Priorizar a conferéncia dos medicamentos controlados, com a finalidade de que o
armazenamento seja imediato nos locais especificos (armario com chave).

Abrir todas as caixas e pacotes e conferir com rigor se todas as quantidade e se os lotes
correspondem ao que esta na nota de RA.

Havendo divergéncia de quantidade, verificar/contar novamente na presenga dos
entregadores, caso persista a inconsisténcia, registrar no Relatorio de acompanhamento de
entrega (anexo 8.1) na parte “ANOTACOES DA UNIDADE DE SAUDE”. Anotar o ocorrido
especificando a diferenga ou outras irregularidades.

7.3 Passos para conferéncia e recebimento do pedido de insulina e imunoglobulina

O calendario de entrega dos termolabeis sera enviado a partir da confirmacao da data de
envio pelo MS e este é independente do calendario do pedido mensal periddico.

A Autoridade Sanitaria Local (ASL) devera designar um responsavel pelo recebimento.
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A entrega sera realizada pela empresa logistica de termolabeis.

O funcionario da empresa estara uniformizado e identificado com cracha e o carro que
transportara os termolabeis também tera a identificacdo da empresa.

A conferéncia das insulinas/imunoglobulinas entregues pela empresa de logisitica
contratada podera ser feita em até 10 minutos, porém, a US pode informar possiveis
divergéncias em até 48 (quarenta e oito) horas.

As divergéncias deverdo ser reportadas a Assisténcia Farmacéutica através do e-mail
assistenciafarmaceutica@sms.curitiba.pr.gov.br.

O responsavel pelo recebimento devera assinar a RA e a guia da empresa e devolver ao
entregador.

7.4 Entrada da nota do pedido mensal entregue pelo almoxarifado e do pedido de
termolabeis entregue pela empresa contratada

De posse da RA conferida:
e abrir prontuario eletrénico colocando login e senha
e clicar no icone “ALMOXARIFADO”
e clicar no icone “PROCESSO”
e clicar no icone “RECEBIMENTQO” - Recebimento de R.A (SGP) pelo almoxarifado
consumidor
na primeira tela que aparecer, procurar na “lupa” a unidade consumidora e colocar o
numero da RA
clicar na “lupa”
aguardar alguns segundos, abrira um formulario na tela
corrigir as diferengas que houverem
clicar no item
clicar no icone “EDIT”
clicar no icone (*)
arrumar a quantidade
clicar no “V” verde a cada corregao efetuada
caso nao houverem divergéncias, clicar em aprovar todos os itens
aparecera a mensagem: Operacdo efetuada com sucesso - Deseja imprimir o
relatério de recebimento }
aguardar abrir o recibo
imprimir 2 vias do recibo.

Entregar uma via do recibo assinada, RA (anexo 8.3), relatério de acompanhamento de
entrega (anexo 8.1) e Controle de remessa de volumes de medicamentos contolados (
anexo 8.2 no caso dos medicamentos sujeitos a controle especial) ao entregador no caso
do pedido mensal. No caso dos produtos termolabeis, entregar uma via do recibo assinado
ao entregador da empresa logistica contratada.
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Reter a 2° via do recibo na US.

Notas de itens controlados além de emitir o recibo, reter uma das vias e arquivar na farmacia
para posterior conferéncia dos estoques.

Sempre que o almoxarifado € comunicado de divergéncias na entrega do pedido, é
realizada contagem no setor, para averiguagédo do ocorrido. O almoxarifado deve retornar
a informacao sobre as divergéncias encontradas em até 72 horas.

Caso o almoxarifado confirme que houve equivoco no envio do medicamento para US, a
mesma deve realizar a entrada do item (RA do pedido mensal corrigir o quantitativo
recebido e salvar).

Na hipotese de o almoxarifado nao constatar falha no envio do medicamento e a equipe da
US néo localizar o mesmo na Unidade, ndo devera ser realizada a entrada do item no
sistema. Devera ser realizado Boletim de Ocorréncias de néo localizagdo do medicamento,
que sera encaminhado para a AF juntamente com solicitagdo web de reposicdo do
medicamento. O almoxarifado vai gerar outra RA e a US realizara a entrada no sistema
com a nova RA.

8. PONTOS CRITICOS E/OU RISCOS

Realizar a conferéncia com calma e atencgao, lembrando que a US dispde de um tempo de
2 horas para a conferéncia dos medicamentos entregues pelo almoxarifado e de 10
minutos para a conferéncia das insulinas/imunoglobulinas entregues pela empresa de
logisitica contratada.

9. RECOMENDAGOES DE SEGURANGA

Assegurar que os funcionarios do almoxarifado central utilizem Equipamentos de Protecéo
Individual (EPIs) adequados, como luvas e calgados fechados, para o manejo de volumes
e prevencdo de acidentes com itens perfurocortantes ou quebraveis. Sob o aspecto da
segurangca do paciente, € indispensavel a conferéncia rigorosa da integridade das
embalagens, dos numeros de lote, prazos de validade e, especialmente, das condi¢des
térmicas de produtos termolabeis no ato da entrega, garantindo que nenhum item com
desvio de qualidade seja integrado ao estoque de dispensac¢éo ou administrado, mantendo
assim a eficacia terapéutica e a rastreabilidade de todo o processo.

10. REFERENCIAS
BRASIL. Ministério da Saude. Portaria n° 344, de 12 de maio de 1998. Aprova o
Regulamento Técnico sobre substancias e medicamentos sujeitos a controle especial.

Disponivel em:
<https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/svs/1998/prt0344 12 05 1998 rep.html>
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HISTORICO DE REVISAO E APROVAGAO

VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO
1 03/11/2015 Elaboragao
2 14/11/2024 Revisdo de Informacbes
3 18/03/2026 Revisao de Informacodes

RESPONSABILIDADE

SETOR

Elaboragao

Farmacéuticas e-multi

Revisdo/Analise

Apoio Assisténcia Farmacéutica/ DAPS
Coordenadora Assisténcia Farmacéutica/ DAPS

Validagao

Coordenadora Assisténcia Farmacéutica/ DAPS

Aprovagao

Diretora/DAPS

11. ANEXO/APENDICES

2026, Secretaria Municipal da Saude (SMS) de Curitiba. Documento institucional controlado.

Pagina5de 8




SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
Superintendéncia de Gestao a Salde
Departamento de Atengéo Primaria

Departamento de Assisténcia Farmacéutica

Curitib Prefeitura de
urttiba LP CURITIBA

Tipo do Documento

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP.DAPS.CAF.006 - Paginas 8

Titulo do Documento

RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS

Emisséo: 18/03/2026

Versao: 003

Préxima Revisao:
18/03/2028

Anexo A- Relatério de Acompanhamento de Entrega

PREFEITURA MUNICIFAL DE CURITIBA

SAIDA DO ALMOX:

Secretaria Municipal de Sadde
Coordenagdo de Recursos Materiais
Almoxarifado Central da Saide

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ENTREGA

DATA: / / { JMANHA ( ) TARDE

Ds J Us:

CARREGADORES: / [ |FITA VERDE - ENFERMAGEM
MOTORISTA: I Fi 72 VERMELHA — MEDICAMENTOS

_ FITA AZUL — ODONTOLOGIA

ORDEM DE DESCARGA: M2 VOLUMES:

1) MEDICAMENTOS CONTROLADOS

ANOTACOES DA EQUIPE DE ENTREGA -
ALMOXARIFADO

2) MEDICAMENTOS

3) MEDICO/ENFERMAGEM

4) OSTOMIA

5) DIETAS (LEITES)

&) ODONTOLOGIA

7) EXPEDIENTE/HIG/LIMP

8) FITA DE GLICEMIA

CONFERENCIA DO MATERIAL S5IM | NAD

ENTREGA TOTAL DE VOLUMES 5IM NAO

ANOTACOES DA UNIDADE DE SAUDE — itens
faltando/danificadosfobservagoes/etc

ANOTACOES DO ALMOXARIFADO — SETOR
RESPONSAVEL

**DEVOLVER AS CAIXAS PLASTICAS**

) ENFERMAGEM

) MEDICAMENTOS

) CONTROLADOS

) ODONTOLOGIA

PREENCHIMENTO OBRIGATORIO DOS CAMPOS ABAIXO PELA UNIDADE DE SAUDE

S PREENCHE

HORARIO DE CHEGADA E SAIDA DA US: : /

NOME LEGIVEL — RESPOMSAVEL PELO RECEBIMENTO

FOME PARA CONTATO:

EMISSAQ DO RECIBO/RELATORIO | sIM | NAD

EM CASO DE NAO EMISSAO JUSTIFICAR:

ATENCAO — IMPORTANTE!!!

0O material deve ser totalmente conferido no momento da entrega. Caso haja algum desacordo entre
a requisicdo do almoxarifade (RA) e o material entregue, registre no espaco destinade a4 US e faca
contato com o setor responsavel por e-mail {abaixo).

——>» NAO SERAO ACEITAS RECLAMACOES POSTERIORES A 24 HORAS.

MEDICAMENTOS /CONTROLADOS/: 3314-5084/3314-5078 com Farmacéutica Elisdngela ou Mara

MEDICO/ENFERMAGEM)/: 3314-5072/3314-5077 com Paula ou Elder

ODONTOLOGIA/DIETAS/: 3314-5088 com Ménica e 3314-5090 com Ariesso [DIETAS)

E-maail: almoxmedicamentosi@ [ almoxenfermagem@ / almoxodonto@ / almoxnutricao@
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Anexo B - Controle de remessa de volumes de medicamentos controlados

PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA
Secretaria Municipal de Saide
Coordenacio de Recursos Materiais

Almaoxarifado Central da Saidde
CONTROLE DE REMESSA DE VOLUMES DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS

DE: CRM/ALMOXARIFADO CENTRAL DA SALDE

PARA: UNIDADE DE SAUDE DISTRITO:
DATA: / / _{_)MANHA _{_) TARDE

Declaro o recebimento de | ) volumes, referente & RA
Recibo Total de Folhas:
Lacres:

Conferéncia Almoxarife:

ANOTACOES DA UNIDADE DE SAUDE — OBSERVACOES

ATENCAD — IMPORTANTE!!!

1%) A UNIDADE DE SAUDE DEVERA COMNFERIR O NUMERC DE VOLUMES ANTES DE ABRIR AS
EMBALAGENS.

2%) O MATERIAL DEVERA CHEGAR NA UNIDADE DE SAUDE LACRADO.

3%) TODA E QUALQUER DUVIDA ENTRAR IMEDIATAMENTE EM CONTATO COM A FARMACEUTICA
RESPONSAVEL: ELISANGELA — 3314-5084

PREENCHIMENTO OBRIGATORIO DOS CAMPOS ABAIXO PELA UNIDADE DE SAUDE

NOME LEGIVEL — RESPOMSAVEL PELO MATRICULA :
RECEBIMENTO

FOME PARA CONTATO:

ASSINATURA — RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
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Anexo C- Nota almoxarifado - RA
12 - Fundo Municipal da Salde
Recibo de Entrega Automatico
N® Recibo: 45788 ¢ Seqiencial: 22714
N® Reguisicdo: 22082 N® Doc. Origem: O
Almoxarifado: 2 - ALMOXARIFADO DA SAUDE Solicitagdo Web: 688063
Data Requisigdo: 01/12/2025 12:02:57 Data Digitagdo:  01/12/2025
Requisitants: Orgdo: 33 - FUNDO MUNICIPAL DA SAUDE
Unidade: 001 - Gabinete do Presidente
Consumidor: 330095 - UMS niliniaiaie
Justificativa: PRE COMPLEMENTAR
Enderego Consumidor: R SANTA REGINA., M. 667
CURITIBA - PR
Local Entrega: R SANTA REGIMA., M. 667, Baimo C RASCO - CURITIBA
Requisitante: UMS NI
Cbeervacdo Recebimento:
Grupo de Materiais: 63 MEDICAMENTOS
SubGrupo: 0
N® Recibo: 45288 Seqiencial: 22714
Codigo Descrigo do Item Un. Quantidades
Requerida Entregue

£3.01.05.84293-9 | INSULINA, nph tubete, refil e carpule. UN 200,00 200,00

Lote: | C202504A558 Data Validade: 13/04/2027 200,00
£3.01.05.84294-0 | INSULINA, regular tubete, refil e carpule. UN 100,00 100,00

Lote: | C202504B508 Data Validade: 01/04/2027 100,00

300,00 300,00

Atesto recebimento do(s) material({aig) relacionado(g) acima

Curitiba, de de 2025 ,
Nome Completo /Matricula

Emitido por: pbach Ass. Almoxarife:
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