PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO FARMACIA MUNICIPAL
Prefeitura Municipal de Tijucas do Sul
Secretaria Municipal de Saude
Assisténcia Farmacéutica Municipal

POP n°01 Nome do procedimento: Recebimento de medicamentos e Insumos

Responsavel pela atividade:
Farmacéutico /atendente de farmacia/estagiario

Setor:
Farmécia e Dispensarios

Objetivos:

» Conferir de forma objetiva e eficaz o pedido mensal de medicamentos, evitando erros de
entrada que comprometem o estoque real da farmacia.

» Impedir que medicamentos em desacordo (validade, integridade) sejam recebidos na
farmacia.

Material necessario:

» Caneta, carimbo de identificacdo profissional (se for o caso), prancheta,
calculadora.

Passos Acéo
10 Divulgar previamente a equipe a data de chegada do pedido e
designar, no minimo, dois funcionarios para o recebimento.
20 Definir local para a conferéncia e manté-lo limpo, seco e livre de
outros materiais na data prevista.

3° Solicitar ao entregador da Logistica a guia de entrega.

40 Realizar a conferéncia de todos os itens na presenca do entregador.
Priorizar a conferéncia dos medicamentos controlados e das insulinas,

50 com o fim de que o0 armazenamento seja imediato nos locais
especificos (armario com chave e refrigerador).

60 Abrir todas as caixas e pacotes e conferir com rigor se as quantidades
recebidas séo idénticas as escritas na guia de entrega.
Havendo divergéncia de quantidade, informar na guia de entrega,
anotar o ocorrido especificando a diferenca, em duas vias

0 (Unidade e Logistica) solicitar visto do entregador nas duas vias e dar
um visto nas duas vias.
Exemplo: “Na guia constam 20 unidades de acido valproéico 250 mg,
mas nao foi entregue nenhuma unidade no pedido”.

g0 Quanto a integridade dos produtos, verificar embalagens molhadas,
sujas ou rasgadas, frascos trincados ou vazando, presenca de bolor ou
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umidade. Separar os itens e anotar no campo observacéo na guia de
entrega e devolver o produto ao entregador.

90

Analisar na guia a data de vencimento de medicamentos, para sinalizar
0s medicamentos com vencimento proximo para serem usados antes.

100

N&o receber produtos vencidos. Quando a data do recebimento do
pedido for proxima da data de vencimento (mesmo més), ligar
iImediatamente para farmacéutica da Divisdo de Abastecimento para
receber orientagdes.

Quando houver sobras de insumos, verificados durante a conferéncia,
o conferente devera anotar nas guias as devidas sobras, devolvendo
ao entregador da Logistica 0s insumos excedentes para que 0 mesmo
possa ser devolvido ao estoque de origem, no barracéo da Logistock.

11°

Proceder ao aceite no Sistema para entrada do quantitativo no estoque

OBSERVACAO

Divergéncias com medicamentos controlados devem ser comunicados
imediatamente as farmacéuticas do Abastecimento (Rachel: 3381-
6393), antes do término da conferéncia do pedido.

- Realizar a conferéncia com calma e atencéo.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO FARMACIA MUNICIPAL
Prefeitura Municipal de Tijucas do Sul
Secretaria Municipal de Saude
Assisténcia Farmacéutica Municipal

POP Nome do procedimento:
n°02 Limpeza Geral Farmacia Municipal

Responsavel pela atividade:
Auxiliar de Servigos Gerais

Setor:
Farmacia e Dispensarios

Objetivos:
Padronizar os procedimentos para a manutencdo e limpeza dos ambientes da Farmécia
Municipal, garantindo a sensagao de bem-estar, seguranc¢a e o conforto dos profissionais e
pacientes.

Materiais: panos, rodo, desinfetante, alcool 70°, escada, EPI.

Definigbes:

>

>

Limpeza Geral: Processo de remoc¢do de sujidades de todas as &reas, objetivando a
manutencdo do asseio, abastecimento e reposicao dos materiais de consumo diério,
coleta de residuos de acordo com a classificacao, proporcionando ambientes limpos e
agradaveis.

Limpeza Umida: Consiste em passar pano ou esponja, umedecidos com solucdo de
limpeza adequada, enxaguando com pano umedecido em agua limpa.

Limpeza Molhada: Consiste na limpeza de pisos e de outras superficies fixas e
mobiliarios, por meio de esfregacéo e de enxague com agua abundante.

Limpeza Seca: Consiste na retirada de sujidades, pé ou poeira, mediante utilizacao de
pano seco (varredura seca).

Equipamento de Protecéo Individual é todo dispositivo, de uso individual utilizado pelo
trabalhador, destinado a protecéo contra riscos capazes de ameacar a sua seguranca e
a sua saude. Como: jaleco, luvas, mascara e bota.

DML — Depdsito de Material de Limpeza

Principios Gerais da Limpeza:

YV VYV

A\

N&o comer ou fumar, enquanto executar as tarefas de limpeza,;

Utilizar EPIs necesséarios para a realizacao do trabalho;

Reunir previamente no todo o material necessario a execugéo das tarefas;

Lavar as maos sempre ao iniciar as tarefas, quando constatar sujidades e ao término das
atividades;

Os servigos serao executados em todas as superficies, tais como pisos, paredes, teto,
portas, janelas, mobiliarios e demais instalagoes;
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» Limpar em Unico sentido, de cima para baixo e em linhas paralelas e nunca em
movimentos de vai e vem comecando das superficies superiores para as inferiores e das
superficies mais afastadas para as mais proximas das portas.

> Ao final de cada expediente, acondicionar todo material usado para limpeza limpo e em
local apropriado (DML — Deposito de Material de Limpeza);

Frequéncia de Limpeza:

Realizar a limpeza geral nas areas comuns e area externa duas vezes ao dia, em
horéario pré-estabelecido e sempre que necessario. Realizar a limpeza dos vidros, limpeza
das geladeiras e prateleiras da area de dispensacédo quinzenalmente. Realiza a limpeza das
prateleiras da area de armazenamento e distribuicdo mensalmente.

Passos

Acao

Limpeza do Piso: Limpar com pano umedecido com hipoclorito de sédio
1% para retirar os residuos maiores e poeira. Enxaguar com pano
umedecido com agua limpa. Deixar secar naturalmente.

Limpeza de Paredes e Teto: Limpar com pano umedecido com
hipoclorito de sodio 1% para retirar manchas, se houver. Limpar
interruptores e tomadas com pano umedecido e enxugar com pano
limpo e seco.

Limpeza de Méveis e Equipamentos: Limpar com pano umedecido com
agua limpa para retirar sujidades e poeiras. Esfregar com esponja dupla
face umedecida. Enxaguar com pano umedecido com &gua limpa.
Deixar secar naturalmente. Passar pano umedecido com alcool 70°,
friccionando as superficies.

Limpeza de Portas e Janelas Limpar com pano umedecido com agua e
solucédo detergente. Enxaguar com pano umedecido com agua limpa.
Deixar secar naturalmente. Nas janelas, passar pano com alcool 70°.
Deixar secar naturalmente. Desinfetar macanetas das portas,

friccionando com &lcool 70°.

Limpeza do Balcdo de Atendimento: Passar pano umedecido com
detergente em toda a extenséo do balcdo de atendimento. Deixar secar
naturalmente. Passar pano embebido com alcool 70° no balcao, mouses
e teclados. Recomenda-se o uso do alcool 70° no balcéo de atendimento
trés vezes ao dia e/ou que sempre que necessario.

Limpeza de Prateleira e Armarios Retirar os medicamentos, observando
a ordem de armazenamento. Acondicionar as cestas no balcao de apoio
mais proximo, de modo que néo interfira no funcionamento da Farmacia.
Limpar a prateleira com pano umedecido. Deixar secar naturalmente.
Repor os medicamentos nas respectivas cestas. Repor as cestas na
respectiva prateleira. Para limpar os armarios, repetir o procedimento
das prateleiras. Limpar as partes interna e externa dos armarios com
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pano umedecido. Deixar secar naturalmente. Repor as cestas nas
respectivas prateleiras.

Limpeza da Camera de Refrigeracdo de medicamentos termolabeis: a
limpeza deve ser feita conforme descrito no manual do Refrigerador.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO FARMACIA MUNICIPAL
Prefeitura Municipal de Tijucas do Sul
Secretaria Municipal de Saude
Assisténcia Farmacéutica Municipal

POP
n°03

Nome do procedimento:
Controle de validade de medicamentos e insumos

Responsavel pela atividade:
Farmacéuticos, auxiliares de farmacia e estagiarios

Setor:

Farmacia e Dispensarios

Objetivos:

Padronizar o controle de validade e remanejamento de medicamentos que estdo préximo

ao vencimento.

Materiais necessarios:
» Computador/Sistema IDS;
» Caneta Esferogréfica;

> Papel;
> Estante;

> Planilha de controle de validade;

» Impressora.

Descricdo dos procedimentos:

Passos

Acéao

O armazenamento dos medicamentos é realizado de forma que os
itens de MENOR validade fiqguem na frente;

Os produtos com prazo de validade menor do que 30 dias séo
armazenados separados em estante com identificacéao;

E permitido dispensar medicamento, cuja posologia para o tratamento
possa ser concluida no prazo de validade, com a condicdo que as
farmacias satélitessera alertado quanto ao prazo proximo de seu
vencimento;

Verificar trimestralmente a validade de todos os medicamentos
armazenados na UAF, e avaliar providéncias, item a item, dos
medicamentos com validade até trinta (30), sessenta (60) ou noventa
(90) dias;

Farmacéutico faz analise de consumo dos medicamentos préximo do
vencimento e realiza providéncias;
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Descartar os vencidos do més conforme POP Descarte de
medicamentos.

Recomendacdes:

» Segregar os itens que constem no estoque fisico no ultimo 15 dias do més de
vencimento para a estante de vencidos;

» Realizar do procedimento de baixa no sistema no ultimo dia do més ou até o 5 dia util
do més subsequente.

Acdes em caso de nédo conformidade:

» Contatar o farmacéutico no caso de serem encontrados medicamentos com prazo de
validade expirado em prateleiras ou geladeiras.
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