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APRESENTACAO

A Assisténcia Farmacéutica € um conjunto de acbes voltadas a promocéo,
protecdo e recuperacdo da saude, tanto individual como coletiva, tendo 0 medicamento

como insumo essencial, visando seu acesso e uso racional.

A Assisténcia Farmacéutica (AF) é parte integrante da Politica Nacional de Saude,
tratando-se de uma politica intersetorial em que a atribuicdo dos municipios envolve a
execucdo da selecdo, programacdo, aquisicdo, distribuicdo, dispensacdo; promocao da
qualidade dos produtos e servicos e 0 acompanhamento e avaliacdo da utilizacdo dos
farmacos. Visando atender a essas demandas 0 municipio de Foz do Jordao, desenvolveu
0 Manual de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) da Central de Abastecimento

Farmacéutico Municipal.

Essas normativas tém por objetivo estabelecer os requisitos para organizar e
qualificar a atividade farmacéutica. Este documento, aliado ao Manual de Boas Praticas
Farmacéuticas, visa padronizar as acdes desenvolvidas, em conjunto com o processo de
capacitacdo permanente da equipe da Farmécia Municipal e, integrados as Supervisdes
Técnicas, para a prestacdo de um servigo de qualidade para a populacéo, promovem de

maneira efetiva a melhoria dos servicos prestados.
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01. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DE PROGRAMACAO DE
PRODUTOS FARMACEUTICOS

1. OBJETIVO:

Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os servidores da rede
municipal de saude, nas atividades relacionadas a programacdo de medicamentos e
produtos farmacéuticos para abastecimento da rede municipal de salide, compatibilizando

0s recursos disponiveis com as necessidades.

2. RESPONSABILIDADE E AREA DE ATUACAO:
A programacgdo dos medicamentos municipais é de responsabilidade do

farmacéutico responsavel pela CAF.

3. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

A programacdo é uma atividade associada ao planejamento, por isso é
descentralizada e ascendente. O planejamento leva em consideracdo os fatores abaixo
relacionados:

* Medicamentos padronizados nos diferentes niveis de servico do municipal,
* Processo de aquisi¢do a ser adotado pelo municipio;

* Periodicidade das compras;

* Quantitativo a ser programado;

* Quantidade de medicamentos a ser adquirida;

» Orgamento para o processo licitatorio;

A programacdo para a aquisicdo de medicamentos e insumos farmacéuticos é
realizada pelo farmacéutico trimestralmente, no inicio dos meses de fevereiro, maio,
agosto e novembro de cada ano.
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O processo de aquisicdo podera ser definido em virtude da economicidade para o
municipio, podendo ser licitacdo por registro de prego ou compra do Consércio Parana
Saude.

O quantitativo a ser programado sera o suficiente para abastecimento da rede por
6 meses. O orgcamento para a aquisicdo dos medicamentos é proveniente da fonte de
recursos para a Assisténcia Farmacéutica, e deverd ser consultado no setor de
contabilidade.

A quantidade de medicamentos a ser adquirida, ap6s empenho do produto, podera
ser por estimativa, onde a estrega do contingente adquirido é parcelada ou ordinaria, onde

0 quantitativo entregue é total.

4. OUTRAS CONSIDERACOES:
A programacdo dos medicamentos € uma rotina de extrema responsabilidade.
Portanto, é imprescindivel que seja feita a conferéncia dos itens apds a digitagdo, para

corrigir possiveis erros a tempo.
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02. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DE RECEBIMENTO
DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

1. OBJETIVO:.
Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os servidores da rede
municipal de satde, nas atividades relacionadas ao correto recebimento de produtos para

salde pela Central de Abastecimento Farmacéutico.

2. RESPONSABILIDADE E AREA DE ATUACAO:

A conferéncia minuciosa dos produtos destinados a Assisténcia Farmacéutica é de
responsabilidade do farmacéutico ou pessoas autorizadas.

A execucdo correta desse procedimento € de responsabilidade dos servidores CAF
responsaveis pelo recebimento, sendo a verificagdo do procedimento executado de

responsabilidade do farmacéutico responsavel pela CAF.

3. DESCRIQAO DO PROCEDIMENTO:

Verificar no(s) DANFE(s) e na etiqueta do(s) volume(s) se os produtos para saude
sdo faturados para a Farméacia Municipal, (compra por licitagdo) neste caso no campo
observacao deve constar o nimero do empenho, local de entrega, endere¢o, no corpo da
DANFE deve constar marca, validade e lote.

No caso de aquisi¢do via Consorcio Parané Salde, deve constar o nimero do lote
de compra nas observacOes e o respectivo local de entrega. DANFEs faturados para o
Consorcio Parana Saude; no campo de observacdo da DANFE, devem constar os dados
do local de entrega, endereco, nimero do lote de compra.

Observacao: é expressamente proibido o recebimento de produtos sem DANFE.
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Todos os medicamentos devem ser submetidos a inspecédo de recebimento, para
verificar a integridade das embalagens, rétulos dos medicamentos recebidos, efetuando o
registro dos dados de estoque; Conferindo a solicitacdo para eliminar a possibilidade de
erro entre dois nomes semelhantes.

Qualquer divergéncia ou qualquer outro problema que possa afetar a qualidade
dos medicamentos deverd ser analisado pelo farmacéutico para orientar quanto as
providéncias a serem adotadas. Os medicamentos reprovados na inspec¢éo de recebimento

devem ser devolvidos ao fabricante/fornecedor no menor espaco de tempo.

4. OUTRAS CONSIDERACOES:
Considerando as particularidades de compra em servico publico e da legislacéo
vigente, em relacdo ao recebimento dos medicamentos, somente deverdo ser aceitos 0s

produtos, se as descri¢es estiverem exatas com 0s empenhos.
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03. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DE
ARMAZENAMENTO DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

1. OBJETIVO:
Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os servidores da rede
municipal de salde, nas atividades relacionadas ao armazenamento de medicamentos de

acordo com orientacdes fornecidas pelo fabricante.

2. RESPONSABILIDADE E AREA DE ATUAC}AO:
A execucao correta desse procedimento é de responsabilidade dos servidores CAF
responsaveis pelo armazenamento, sendo a verificacdo do procedimento executado de

responsabilidade do farmacéutico responsavel pela CAF.

3. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

Para 0 armazenamento dos medicamentos e insumos devera ser desenvolvidos um
conjunto de processos técnicos e administrativos que incluem diversas atividades
descritas abaixo:

e Observar se 0s medicamentos exigem cuidados especiais de armazenamento, 0s
termolabeis sdo armazenados em geladeira e 0s psicotropicos em armarios fechados com
chave;

¢ Devendo ser estocados em local que néo recebam a luz direta do sol;

¢ N&o colocar diretamente no chao;

¢ Os medicamentos devem ser estocados nas prateleiras em ordem alfabética por nome
genérico em suas embalagens originais. As caixas abertas deverdo ser destacadas e
identificadas com o0 nome aberto;

¢ Evitar armazenar medicamentos parecidos ou com lotes diferentes juntos, no mesmo

estrado ou prateleira, para impedir possiveis trocas da hora da expedicéo;
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o Materiais passiveis de quebra (frascos, ampolas) deveréo ser guardados em local menos
expostos a acidentes;

e Estocar os medicamentos conforme suas apresentagc0es nas prateleiras designadas;

¢ No sistema séo langados todos os medicamentos e produtos com suas datas de validade;
¢ Os medicamentos com datas de validade mais proximas deverdo ficar a frente, para que
sejam distribuidos primeiramente;

¢ Ndo armazenar os medicamentos diretamente sobre o piso ou encostados na parede;

e Observar o empilhamento maximo de acordo com as recomendac6es do fabricante;

e Inspecionar o estoque rotineiramente e rigorosamente para identificar possiveis
alteracbes nos produtos e garantir que o espaco destinado ao armazenamento de
medicamentos esteja limpo e organizado;

e Os itens mais volumosos e mais pesados deverdo ficar proximos a area de saida, para
facilitar a movimentacdo. Deverdo ser colocados em paletes. Os produtos leves devem
permanecer na parte superior das prateleiras;

e Segregando em coletor perfuro- cortante ou em sacos plasticos, aqueles produtos que
vencem para posterior descarte, junto a Vigilancia Sanitaria ou ao servico terceirizado de
coleta de residuos;

¢ Os espacos deverao ser utilizados ao maximo, bem organizados e de acesso facilitado a
todos os itens;

¢ As estocagens de medicamentos termolabeis, deverao estar dispostas em refrigeradores

com temperatura entre 2° e 8°C, com registro diario (anexo 01);

4. OUTRAS CONSIDERACOES:

Para armazenar os medicamentos de modo que se atenda &s Boas Praticas, sdo
necessarios conhecimentos técnicos sobre os produtos a armazenar e sobre a gestdo de
estoque, o farmacéutico € o profissional capacitado a essas atividades.
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04. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO PARA O
MONITORAMENTO DOS VENCIMENTOS DOS MEDICAMENTOS

1. OBJETIVO:
Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os servidores da rede
municipal de saude, nas atividades relacionadas ao monitoramento dos vencimentos dos

medicamentos para evitar perdas que podem ser previstas.

2. RESPONSABILIDADE E AREA DE ATUAC}AO:
A execucao correta desse procedimento é de responsabilidade dos servidores CAF
responsaveis pelo armazenamento, sendo a verificacdo do procedimento executado de

responsabilidade do farmacéutico responsavel pela CAF.

3. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

O farmacéutico devera gerar o relatorio de monitoramento de vencimento para 0s
proximos seis meses, no programa informatizado, a fim de monitorar a validade dos
medicamentos em estoque, considerando o consumo médio mensal de cada medicamento,
confrontando a validade do estoque fisico com as descritas no relatorio gerado pelo
sistema, verificando se os medicamentos dispostos nas prateleiras estdo em ordem

preferencial de vencimento.

4. OUTRAS CONSIDERACOES:
Em casos de perdas por vencimento, os itens vencidos deverdo ser devidamente

retirados do sistema e destinados ao descarte correto.
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05. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DE DISPENSACAO
DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

1. OBJETIVO:

Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os servidores da rede
municipal de salde, nas atividades relacionadas a dispensacdo de medicamentos.
Assegurar que o medicamento seja entregue ao paciente, na dose prescrita e na quantidade

adequada.

2. RESPONSABILIDADE E AREA DE ATUAC}AO:
A execucdo correta desse procedimento é responsabilidade do farmacéutico

responsavel pela CAF, e de servidores treinados do setor da Assisténcia farmacéutica.

3. DESCRIC}AO DO PROCEDIMENTO:

A dispensacao de medicamentos prescritos mediante a apresentacédo do receituario
deveré se proceder apds ser realizada a analise pelo farmacéutico responsavel, que devera
observar itens necessarios para validacdo do receituario, que sdo:

* Estar sem rasuras ou emendas, legivel, observada a nomenclatura e o sistema oficial do
Brasil de pesos e medidas;
* Apresentar o nome completo do paciente;
 Apresentar a forma farmacéutica, posologia, apresentacdo, método de administragao e
duracgéo do tratamento;
* Apresentar data, assinatura, carimbo e n° de inscricdo no respectivo conselho
profissional do prescritor, de forma a facilitar sua identificacgéo;
* A dispensacdo de medicamentos sujeitos a controle especial deve observar o receituario
especifico e a notificacdo da receita;
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Interpretacdo do receituério é também realizada pelo farmacéutico responsavel e
séo considerados:
*» Aspectos terapé€uticos (farmacéuticos e farmacoldgicos);
* Posologias estranhas, quantidades exageradas de itens e outras do género séo decididas
pelo farmacéutico;

* Adequacao ao individuo;

Em relacdo a contra-indicacGes e interagdes:

* Se a prescri¢do apresenta duas ou mais substancias ou principios ativos nao associados
em interacfes ndo recomendaveis, o farmacéutico devera entrar em contato com o
profissional prescritor, para esclarecer eventuais problemas que tenha detectado;

* Dentro das necessidades, o usuario devera ser orientado por escrito de forma legivel e
de fécil compreensédo quanto a forma, posologia (como, quando e quanto), modo de usar,
duracdo do tratamento, efeito colaterais, contra-indicacdes, dietas alimentares e outros
que possam comprometer a terapéutica. Se forem medicamentos controlados, séo feitos
esclarecimentos sobre efeitos colaterais indesejaveis ou que alterem o sistema

neuroldgico;

Em relacdo aos registros atualizados:
e E de dever a atualizacio de registros das prescricdes de medicamentos que exigem
controle, incluindo as substancias sujeitas a regime de controle especial e de outras em
que sdo obrigatorias por lei (ver lista de medicamentos controlados) ou por exigéncias

dos organismos profissionais.
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Sobre a substituicdo por medicamento genérico:

* O usudrio deverd ser esclarecido sobre a existéncia do medicamento genérico,
substituindo, se for o caso, 0 medicamento prescrito exclusivamente pelo medicamento
genérico correspondente, salvo restricdes expressas de proprio punho consignadas no
documento pelo profissional prescritor. No verso da prescricdo devera ser indicado a
substituicdo realizada, citando o nome genérico do medicamento e a industria produtora,
apondo o carimbo que conste 0 nome e numero de inscricdo no CRF, local e data,
assinando a declaracao.

* A ndo existéncia de duvidas por parte do usuario quanto ao modo de acdo e a forma
como deve ser usados 0 medicamento, duragdo do tratamento e todas as informacdes
concernentes a efeitos adversos, interacdes e contra indicacoes;

* A avaliagdo da eficacia do produto com a colaboragdo do usuario;

4. OUTRAS CONSIDERACOES:

Na dispensagéo, cabe ao farmacéutico verificar as condi¢des de estabilidade do
medicamento, o0 estado da embalagem, a bula, prazo de validade. Alertar os riscos do uso
da medicacdo nos estados de gravidez, aleitamentos maternos, pediatria, pacientes idosos.
Orientando sempre que em caso de persisténcia dos sintomas, o usuario devera recorrer a
uma consulta médica.

Promover acdes de informacdo e educacdo sanitaria, afim de que os usuarios

possam fazer dos medicamentos uma op¢éo, e ndo um abuso.
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06. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DE LIMPEZA
HIGIENIZACAO DA CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO
(CAF)

1. OBJETIVO:
Estabelecer as normas, rotinas e fluxo para o processo de limpeza e higienizacdo
da Central de Abastecimento Farmacéutico, definindo as responsabilidades dos

servidores no processo.

2. RESPONSABILIDADE E AREA DE ATUAC}AO:

Servidores do Setor: Ficardo responsaveis pela manutencdo da limpeza do
ambiente;

Farmacéutico: Ficara responsavel verificacdo da manutencdo do procedimento;

Auxiliares de Servicos Gerais: Executardo os procedimentos de limpeza do piso,
janela, parede e retirada do lixo.

3. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
¢ O piso da CAF devera ser limpo todas as Segundas-feiras, Quartas-feiras e sextas-feiras
com agua e detergente liquido;
e As prateleiras da CAF deverdo ser limpas com pano e alcool e os medicamentos e
INSUMOos com pano Seco;
e Os mdveis tanto do estoque quanto da administracdo deverdo ser limpos com um pano
umido exceto aqueles de madeira, onde o pano a ser utilizado devera ser seco;
¢ Nos locais onde existam vidros, estes serdo limpos com alcool & 70%;
¢ As areas externas da CAF e a calcada serdo varridas e lavadas todas as Segundas-feiras,

Quiarta- feiras e Sextas-feiras;
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e Mensalmente deverdo ser lavadas as portas da CAF com agua e sabdo em po;
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e Os materiais utilizados para limpeza de todo ambiente da CAF s&o lavados e deixados
para secar na area de lavanderia;

e Os computadores e seus anexos serdo limpos todos os dias com alcool & 70% pelos
colaboradores;

e As lixeiras de lixo deverdo ser limpas semanalmente e sanitizadas com alcool a 70%;

4. OUTRAS CONSIDERACOES:
A limpeza, além de demonstrar aspecto de organizacdo, é uma norma de seguranca

que deve ser rigorosamente seguida.
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ANEXO 01 — Mapa para registro diério de temperatura do refrigerador.

CONTROLE DE TEMPERATURA DA GELADEIRA
MANHA TARDE
DATA | TEMPERATURA | TEMPERATURA | ASS. | TEMPERATURA | TEMPERATURA | ASS.
MINIMA MAXIMA MINIMA MAXIMA
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