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1. OBJETIVO(S)

Promover o controle efe vo da saída de medicamentos e materiais médico-hospitalares (MMH),
com jus fica va de seu uso e assinatura do responsável nas requisições em papel preenchidas para
cada paciente ou setor.

2. RESPONSÁVEIS PELAS ATIVIDADES 

 Farmacêu cos, Servidores da Farmácia, Estagiários da Farmácia, Funcionários da Farmácia.
 Professores, Servidores Médicos Veterinários, Médico Veterinário Plantonista e Residente.
 Técnicos Administra vos em Educação. 

3. ORIENTAÇÕES

a) Todos os materiais que forem dispensados pela farmácia deverão ter des nação adequada, visando
em úl ma instância, a saúde e bem-estar do paciente.

b)  As  requisições  em  papel  preenchidas  para  cada  paciente  ou  setor  devem  conter  informações
detalhadas sobre os medicamentos ou MMH solicitados, incluindo nome do paciente ou setor, nome do
medicamento, dose, quan dade requerida e a assinatura do responsável autorizando a saída dos itens.
Cer fique-se de que todas as informações estejam claramente legíveis e precisas.

c) Todos os envolvidos no processo devem estar cientes das polí cas e procedimentos relacionados ao
controle de saída de medicamentos e MMH.

d) Deverá ser man da uma comunicação eficaz entre os responsáveis pela Farmácia e os solicitantes,
para esclarecer dúvidas, fornecer orientações adicionais quando necessário e garan r a conformidade
con nua com as polí cas estabelecidas.

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO

4.1. Responsáveis: Professores, Servidores Médicos Veterinários, Médico Veterinário Plantonista
e Residente. 

4.1.1. Solicitação do Medicamento ou Material à Farmácia

a)  O solicitante deverá  apresentar-se  à  Farmácia,  realizar  a  requisição verbalmente e  preencher  a
requisição em papel (Anexo I) dos MHH e medicamentos necessários para o paciente ou setor; 

b) Informar oralmente ao profissional da Farmácia o material que será u lizado e preencher a ficha de
requisição atentando-se para as seguintes informações: quan dade do MHH ou medicamento, número
do CRMV e assinatura. 
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c) A ficha de requisição deverá preferencialmente ser assinada para cada item requisitado. Porém,
considerando a alta demanda e a o mização do tempo, o responsável pela requisição poderá realizar
uma das duas alterna vas: 

C.1. Assinar o primeiro e o úl mo item solicitado, traçar uma linha entre o primeiro e o úl mo item,
conforme exemplo no anexo II; 

C.2. Assinar o úl mo item, traçar uma linha do primeiro ao úl mo item, conforme exemplo no anexo III;

4.2. Responsáveis: Farmacêu cos, Servidores da Farmácia, Estagiários da Farmácia, Funcionários
da Farmácia.  

4.2.1. Dispensação e Registro no Sistema.

a) Separar os materiais e medicamentos requeridos; 

b)  Realizar  o  lançamento  dos  materiais  e  medicamentos  requeridos,  de  acordo  com  o  po  de
dispensação: paciente ou setor; 

PACIENTE 

I) No sistema DoctorVet, na aba recepção, clicar no ícone “Ficha de Atendimento”; 
II) Na janela aberta “Ficha de Atendimento”, clicar no ícone “Lançamentos”; 
III) Na janela “Ficha de Lançamento”, clicar no botão “Localizar”; 
IV) Filtrar pela “Data Abertura”; 
V) Buscar pelo nome do paciente; 
VI) Clicar no botão “Selecionar”; 
VII) Clicar na guia “Produtos/Medic./Insumos”; 
VIII) Selecionar “Setor/Sub-Unidade Requisitante” e “Nome do Solicitante”; 
IX) Selecionar “Via de Requisição Farmácia”;  
X) Selecionar produtos pela caixa de texto “Descrição” ou “Código”; 
XI) Preencher informações de unidade de medida (un, amp, mL ou g), quan dade (atentar-se à

unidade  de  medida,  ampolas  e  outras  formas  farmacêu cas  não  fracionáveis  devem  ser
dispensadas por unidade) e dose (preencher com o número 1 – um); 

XII) Por fim, clicar no botão “Gravar”; 
XIII) Repe r o processo para outros produtos; 
XIV)  Ao final, após gravar todos os produtos, entrar na tela de operação e liberar o produto.

SETOR 

I) No sistema DoctorVet, clicar na guia “Estoques”; 
II) Em seguida, fazer o caminho: Requisições Farmácia Central à Estoque Farmácia Central; 
III) Na janela aberta, clicar no botão “Incluir”; 
IV) Na parte superior selecionar, na ordem, Origem, Setor e Solicitante; 
V) No espaço “Produto”,  selecionar o(s)  produto(s)  desejado(s);  no espaço “Qtde. Requisição”,

selecionar a quan dade requerida; 
VI) Ao final, deve-se clicar no botão “Gravar”; 
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VII) Por fim, será dado aceite na requisição no seguinte caminho: Estoques à Requisições Farmácia
Central à Gerenciamento Requisições. 

VIII) Selecionar pedidos requisitados e clicar no botão “Entregue”.

5. HISTÓRICO DE REVISÕES

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO RESPONSÁVEL

1 08/11/22 Emissão Inicial Francisco D M de Sousa

2 08/11/23 Primeira Revisão Francisco D M de Sousa
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6. ANEXOS

ANEXO I-Formulário de Requisição de Medicamentos e Materiais Médico-hospitalares

Hospital de Pequenos Animais
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ANEXO II – Formulário de Requisição de Medicamentos e Materiais Médico-hospitalares.

Hospital de Grandes Animais

ANEXO III – Modelo de Padrão de Assinatura I
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ANEXO IV – Modelo de Padrão de Assinatura II
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