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1. OBJETIVO(S)

NormaƟzar os procedimentos para requisição de medicamentos e materiais médico hospitalares
que serão uƟlizados nos atendimentos em campo.

2. RESPONSÁVEIS PELAS ATIVIDADES 

 FarmacêuƟcos, Servidores da Farmácia, Estagiários da Farmácia, Funcionários da Farmácia.
 Professores, Servidores Médicos Veterinários, Médico Veterinário Plantonista e Residente.
 Técnicos AdministraƟvos em Educação. 

3. ORIENTAÇÕES

3.1. As solicitações de medicamentos e materiais à farmácia deverão ser realizadas com antecedência
máxima de 48  horas  úteis,  a  fim de permiƟr  que os  funcionários  da  farmácia  consigam realizar  a
organização dos itens sem que haja conflito com as demais roƟnas estabelecidas.

3.2.  É  responsabilidade  do  médico  veterinário  entregar  a  lista  de  medicamentos  e  materiais
devidamente preenchida e assinada. Não serão aceitas requisições verbais e nem fichas uƟlizadas em
visitas passadas.

3.3. É reponsabilidade do funcionário da farmácia informar ao médico veterinário a insuficiência de
estoque de algum item durante a separação dos materiais.

3.4.  É  responsabilidade  do  médico  veterinário  zelar  pelos  materiais  e  medicamentos  que  serão
reƟrados da farmácia.

3.5. Não é permiƟdo a criação e acúmulo de estoque dentro das caixas desƟnadas à saída a campo, a
fim de evitar desperdício de medicamentos e materiais.

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO

4.1. Maleta de Anestesia - Saída a Campo

a) O médico veterinário deverá dirigir-se à farmácia com antecedência máxima de 48 horas úteis e
solicitar  o preparo da maleta  de anestesia conforme lista  padronizada do Anexo I  -  Formulário de
Controle de Maleta de Anestesia de Saída a Campo. 

b) Caso seja necessário incluir outros itens que não estejam descritos na lista padronizada, os campos
em branco deverão ser uƟlizados para este fim.

c) O funcionário da farmácia deverá preencher a coluna “QuanƟdade Entregue” com a quanƟdade real
dos itens que foram incluídos na maleta de anestesia.
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d)  A  entrega  da  maleta  de anestesia  ao  médico  veterinário  será  efeƟvada  mediante  assinatura  e
preenchimento do número do CRMV no campo indicado.

e) Após o retorno da visita a campo, todo material deverá ser entregue imediatamente à farmácia para
que seja realizada a conciliação. O funcionário da farmácia deverá anotar no campo correspondente a
data de devolução da maleta.

f) O funcionário da farmácia, irá realizar a conferência dos itens devolvidos versus a lista de requisição e
irá anotar na coluna “Estorno (Devolução)” a quanƟdade real de itens. 

g) Todos os itens devolvidos serão realocados no estoque İsico da farmácia.

h) Na coluna “QuanƟdade para fazer requisição” deverá ser anotada a quanƟdade referente a diferença
entre a quanƟdade entregue e a quanƟdade devolvida.

i) Entende-se que o material que não foi devolvido tenha sido consumido durante a visita e por isso
será transferido para o estoque virtual “MALETA DE CAMPO - HVETÃO”, no doctor vet, conforme passo
a passo do Anexo III. Esta ficha deverá ser arquivada com os demais documentos da farmácia.

j) Após a transferência no sistema, é responsabilidade do médico veterinário realizar o lançamento dos
medicamentos e materiais na ficha dos pacientes que foram atendidos na visita.

4.2. Caixa de Saída a Campo

a) O médico veterinário responsável pela organização da visita a campo deverá dirigir-se à farmácia
com antecedência máxima de 48 horas úteis e preencher a ficha de requisição de medicamentos e
materiais (Anexo II).  A farmácia receberá apenas uma lista com todos os itens e só providenciará a
separação  se  a  lista  esƟver  devidamente  preenchida,  incluindo  data,  hora,  descrição,  quanƟdade,
unidade, assinatura e CRMV.

b) A equipe da farmácia realizará a separação dos materiais. Itens como: soluções de grande volume e
materiais médicos serão entregues em recipiente adequado (caixas de papelão) para que os médicos
armazenem da maneira mais conveniente ao procedimento que irão realizar.

c) Todos os itens, exceto medicamentos sujeitos a controle especial, serão transferidos via “Doctor Vet”
do estoque da farmácia para o estoque virtual “MALETA DE CAMPO - HVETÃO”.

d) Após o retorno da visita a campo a caixa contendo os materiais deverá ser armazenada em local
adequado.

e) Caso haja devolução de algum item, o funcionário da farmácia, irá realizar a conferência frente a lista
de requisição e  anotará  na coluna “Devolvido” a quanƟdade real  de  itens,  procedendo tamném a
devolução no sistema “Doctor Vet”. 

f) Todos os itens devolvidos serão realocados no estoque İsico da farmácia.
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g) É responsabilidade do médico veterinário realizar o lançamento dos medicamentos e materiais na
ficha dos pacientes que foram atendidos na visita.

h) Uma vez ao mês, a equipe da farmácia será responsável pela verificação e separação de itens com
prazo validade expirado da caixa de saída a campo.  No entanto,  esta  responsabilidade se estende
também ao médico veterinário, uma vez que é o responsável pela guarda da caixa de saída a campo.

5. HISTÓRICO DE REVISÕES

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO RESPONSÁVEL

1 24/04/24 Emissão Inicial Juliana M. Toratani

2 25/02/25 Primeira Revisão Juliana M. Toratani

6. ANEXOS
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Anexo I - Formulário de Controle da Maleta de Anestesia de Saída a Campo
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ANEXO II – Ficha de Controle de Saída de Medicamentos e Materiais Médicos.

ANEXO III – Guia para Transferência no Sistema Doctor Vet.
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ANEXO IV – Guia de Lançamento no Sistema Doctor Vet.

Observação: na etapa VIII, o Setor/Sub-Unidade Requisitante será: “MALETA DE CAMPO - HVETÃO”.
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