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O presente instrumento trata-se da primeira elaboracdo do Protocolo
Operacional Padrao no ambito desta Secretaria Municipal de Saude, no qual foram
definidos procedimentos de acordo com a realidade do Municipio de Santa Isabel
do lvai. Este documento tem como propdsito padronizar as agdes dos profissionais
e sistematizar a assisténcia a ser prestada aos usuarios, além de fornecer subsidios
para a implementagao das rotinas da Farmacia Municipal de Santa Isabel do Ivai.

Este instrumento devera ser utilizado pelos profissionais que atuam na rede
para consulta, buscando a melhor forma de executar os procedimentos do
cotidiano.

O POP (Procedimento Operacional Padrao) € um documento relacionado ao
gerenciamento dos processos de trabalho na Farmacia Municipal, composto por
instrucdes escritas de forma clara e objetiva, estabelecendo orientagbes
sequenciais para a realizagao de acdes rotineiras e especificas.

Este documento estara disponivel a todos aqueles que tenham interesse em
contribuir para o aprimoramento e fundamentacdo dos procedimentos a serem

adotados nas praticas dos profissionais de saude da rede municipal.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

SAUDE ELABORACAO: | REVISAO:
07/10/2025

POP 01 - PROGRAMAGAO DE MEDICAMENTOS

1. INTRODUGCAO

A programacao de medicamentos é etapa fundamental da assisténcia
farmacéutica, crucial para garantir o atendimento da demanda de
medicamentos no territério e consequentemente o acesso da populacdo aos
mesmos. A sua elaboragado depende de informagdes associadas ao consumo

de medicamentos e também dados epidemiologicos.

2. APLICACAO
Este procedimento aplica-se aos servidores do municipio de Santa

Isabel do Ivai envolvidos na programagao de medicamentos.

3. OBJETIVOS

Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os servidores nas
atividades relacionada a programacao de medicamentos para abastecimento
da rede municipal de saude, compatibilizando os recursos disponiveis com as

necessidades do municipio.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO
4.1 Por se tratar de atividade de planejamento, a programacao
de medicamentos deve levar em conta os seguintes fatores para sua

realizagao:

e Medicamentos padronizados na Relacdo Municipal de
Medicamentos Essenciais (REMUME)

e Processo de aquisicdo de medicamentos adotado pelo municipio.
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¢ Quantidade de medicamentos a ser adquirido.
¢ Orcamento disponivel para processo licitatorio.
e Tempo entre os processos de programagao, compra € entrega.

4.2 O processo de aquisicdo adotado se da através de Pregéo Eletronico e

também através do Consoércio Parana Saude.

4.3 A programacéao de compra é efetuada com base no estoque para 6 meses,
através de levantamento de consumo gerado pela Central de Abastecimento

Farmacéutico (CAF).

4.4 No processo de aquisicao e compra de produtos farmacéuticos devem ser
considerados informagdes como disponibilidade, validades e lotes a serem

adquiridos.

4.5 O orgamento disponivel para aquisicdo de medicamentos € proveniente da
fonte de recursos para Assisténcia Farmacéutica e quando necessario é

informado através do setor de contabilidade.

4.6 A quantidade a ser adquirida/empenhada é de acordo com a programacao
do que se tem em estoque, levando em consideragao os itens mencionados
acima, dessa forma, as compras sao realizadas fracionadas, sempre mantendo
estoque para 6 meses de consumo, considerando a média de consumo mensal

de cada produto/medicamento.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
A ¢

sz:’"“ﬁﬁ COD: POP 02 DATA DE DATA DA
SAUDE ELABORACAO: REVISAO:
07/10/2025

POP 02 - SOLICITAGAO, RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE
MEDICAMENTOS

1. INTRODUCAO

O estabelecimento de fluxos adequados para aquisicdo, solicitacio,
recebimento e armazenamento de medicamentos, insumos e correlatos é
essencial para garantir o abastecimento continuo da rede municipal de saude,

assegurando qualidade, segurancga e evitando desperdicios.
2. APLICACAO

Este procedimento aplica-se aos farmacéuticos, atendentes de farmacia,
enfermeiros, técnicos de enfermagem, servidores administrativos, equipe
responsavel pela aquisicdo (licitagdo) e comissdo de recebimento da

Prefeitura Municipal de Santa Isabel do Ivai.
3. OBJETIVOS

Orientar os servidores quanto as rotinas de aquisicdo, solicitacio,
recebimento e armazenamento de medicamentos, insumos e correlatos

destinados a Farmacia Municipal e as Unidades Basicas de Saude (UBS).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
4.1 AQUISICAO DE MEDICAMENTOS VIA LICITACAO

4.1.1. A necessidade de aquisicao é identificada pela Farmacia Municipal,
com base no consumo, estoque minimo, estoque atual e previsbes de

demanda.

4.1.2. A solicitagdo de compra é registrada e encaminhada ao Departamento
de Aquisicao/Compras.
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4.1.3. O setor de aquisicdo conduz o processo licitatorio conforme legislagéo

vigente e realiza o pedido ao fornecedor vencedor.

4.1.4. O recebimento inicial dos produtos adquiridos por licitacdo é realizado

pela Comissao de Recebimento da Prefeitura.

4.1.5. A Comissao confere os itens conforme nota fiscal e pedido de compra,

verificando:
. Nome do produto

. Quantidade

. Lote
. Validade
. Integridade das embalagens

. Conformidade com as especificagdes da licitagdo

4 .1.6. Estando o recebimento em conformidade, a Comissao da aceite e libera

os produtos para envio a Farmacia Municipal.

4.1.7. A Farmacia Municipal registra a nota fiscal no sistema e procede ao

armazenamento e posterior dispensacéo.

4.2 SOLICITACAO DE MEDICAMENTOS PARA ABASTECER AS UBS

4.2.1. As UBS realizam solicitagao quinzenalmente, sendo a coordenacao de

cada unidade responsavel pelo pedido.

4.2.2. As solicitagdes devem seguir a lista padronizada de medicamentos e

respeitar a demanda e capacidade de estocagem.

4.2.3. Os pedidos sdo encaminhados a Farmacia Municipal, que possui prazo

de 48 horas para separagao e entrega.

424. O recebimento, conferéncia e armazenamento na UBS sao

responsabilidade de enfermeiros ou técnicos designados.
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4.2.5. Os responsaveis devem verificar validade, lote e integridade,
organizando os itens em ordem alfabética e respeitando o PVPS (Primeiro

que Vence, Primeiro que Sai).

4.3 AQUISICAO E RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS VIA CONSORCIO
| CAF

4.3.1. A programagao trimestral é realizada pela Farmacia Municipal durante
os periodos definidos pelo consorcio, contemplando recursos federais,

estaduais e municipais.

4.3.2. A solicitagdo deve considerar consumo, estoque atual e previsao de

demanda.

4.3.3. A Central de Abastecimento Farmacéutico (CAF) disponibiliza agenda

para retirada dos medicamentos pelos municipios.

4.3.4. No dia agendado, o servidor designado realiza a conferéncia item a item

conforme guia de remessa, verificando:
. Nome

. Quantidade

. Lote
. Validade
. Integridade

4.3.5. O transporte dos medicamentos até o municipio é realizado por veiculo

préprio do municipio.

4.3.6. Na chegada a Farmacia Municipal, a guia de remessa é registrada no

sistema e os medicamentos sdo encaminhados para a sala de estoque.

5. RECEBIMENTO DE MEDICAMENTOS (ETAPA FINAL NA FARMACIA
MUNICIPAL)
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5.1. No recebimento de qualquer remessa (licitagdo, CAF), o responsavel

deve verificar a procedéncia e se o0 volume esta destinado a sua unidade.

5.2. Os itens s&o organizados e conferidos conforme espelho do pedido, nota

fiscal ou guia de remessa.
5.3. Devem ser verificados: nome, quantidade, lote, validade e integridade.

5.4. Preferencialmente, medicamentos devem possuir validade superior a 6

meses; validade inferior deve ser monitorada.

5.5. Divergéncias devem ser comunicadas imediatamente ao setor

responsavel (aquisicao, CAF ou fornecedor).

5.6. Apenas apos conferéncia os itens podem ser disponibilizados para

dispensacéo.

5.7. Documentos (espelho, notas fiscais, guias de remessa) devem ser

arquivados para consultas futuras.

6. CONDICOES DE ARMAZENAMENTO
6.1. O ambiente deve comportar a quantidade adequada de estoque.

6.2. A limpeza das areas de prateleiras, balcao e gazelas é responsabilidade

de todos os colaboradores.

6.3. Os produtos devem ser protegidos da luz solar direta por persianas ou

barreiras fisicas.

6.4. Temperatura e umidade do estoque devem ser monitoradas diariamente,

com registro em planilhas especificas.

6.5. Termolabeis devem ser armazenados em camaras refrigeradas, com

temperatura verificada duas vezes ao dia.

6.6. Pisos e paredes devem ser de cor clara, lisos, sem rachaduras ou

infiltracdes, facilitando a limpeza e preservagao dos produtos.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

b 4

R COD: POP 03 DATA DE DATA DA
SAUDE ELABORACAO: REVISAO:
07/10/2025

POP 03 — PREVENGAO DE PERDAS E DESTINAGAO DE iTENS COM
VALIDADE EXPIRADA

1. INTRODUGAO

A correta organizagdo dos itens nas areas de dispensagdo e
estocagem permite um melhor controle da validade dos produtos, evitando
perdas de medicamentos e a disponibilizacdo de produto fora dos padrbes de

qualidade apropriados a populacéo.

2. APLICAGAO
Este procedimento aplica-se a farmacéuticos, atendentes de farmacia

e demais servidores do municipio de Santa Isabel do Ivai.

3. OBJETIVOS
Informar os servidores da rede municipal de saude quanto a medidas
necessarias para a prevencao de perdas e destinacdo de produtos vencidos

ou com préximos ao vencimento.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1 Prevencao de perdas

4.1.1 Produtos com vencimento dentro de seis meses devem ser identificados
através de etiquetas de controle/tarjetas adesivas, contendo a data de

validade dos mesmos.

4.1.2 Os responsaveis pelo servico podem realizar a escolher entre etiquetas
de controle/tarjetas de acordo com o que se mostrar mais adequado ao

servico.

4.1.3 No momento da dispensacao/separacao de pedidos deve-se sempre

selecionar os produtos com data de vencimento mais préxima.
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414 A disposigdo dos Ilotes de produtos no ambiente de
dispensacéo/estocagem deve favorecer a saida dos produtos com data de

vencimento mais proxima.

4.1.5 A transferéncia de produtos entre as unidades para reduzir perda por
vencimento € possivel, mas deve ser evitado devido a possibilidade de

desajuste das informacdes entre o estoque fisico e o informatizado.

4.1.6 Em casos de transferéncia de produtos entre os setores, o farmacéutico
ou responsavel pela unidade deve ser comunicado e entregue ao mesmo

comprovante de transferéncia.

4.2 Destinacao de itens vencidos
4.2.1 Através do sistema informatizado, o servidor deve gerar planilha de
monitoramento de vencimentos, selecionado a data de vencimento para o

més vigente e subsequente.

4.2.2 A retirada de itens com validade préoxima ao vencimento do estoque

fisico é realizada mensalmente a partir do dia 20 de cada més.

4.2.3 ltens com validade expirada no més vigente devem ser imediatamente
segregados e retirados do estoque do sistema informatizado. Nestas
situacdes o0 ambiente de estocagem deve ser inspecionado quanto a presenca

de mais unidades com validade expirada para o item.

4.2.4 Os itens com vencimento no més subsequente, se caracterizados como
produtos de uso continuo devem ser segregados e retirados do sistema

informatizado até o ultimo dia do més vigente.

4.2.5 Itens com validade a expirar dentro dos 90 dias subsequentes podem
ser entregues ao usuarios, mas o0s pacientes devem ser orientados a

consumi-los antes de expirado o prazo de validade.

4.2.6 Caso durante o més seja verificada presencga de produtos deteriorados,
com embalagens rasuradas, vazamentos ou outros desvios que possam
comprometer sua qualidade, os mesmos devem ser imediatamente

segregados e retirados do sistema informatizado.
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4.2.7 Os itens vencidos, deteriorados, violados ou inapropriados ao consumo
devem ter seus dados de principio ativo, lote e validade descritos em

planilha

de controle, informada e conferida pelo chefe de divisdo até dia 5 do més

subsequente.

4.2.8 Os itens que tenham sido devolvidos a unidade pelos usuarios nao
podem ser reintegrados ao estoque fisico pelo fato de ndo ser mais possivel
garantir sua qualidade, eficacia e seguranca, sendo assim, devem ser

destinados ao descarte.

4.2.9 Os produtos identificado nos itens anteriores devem ser acondicionados
em sacos plasticos ou recipientes rigidos e transportados para o local
adequado de descarte de residuos do servigo de saude.

Observacoes:

e Atencao para o controle de validade dos materiais de consumo e
materiais solicitados por pacientes, a fim de evitar a solicitacdo dos

insumos sem necessidade e o vencimento por baixa dispensacao.

e Atencdo também para o controle de validade dos medicamentos e

materiais das caixas de emergéncia disponiveis nos setores.




PREFEITURA DE

SANTA
SECRETARIA MUNICIPAL
& ISABEL . | DE sAUDE

DOIVAI

O TRABALHO NAO PODE PARAR!

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

b 4

e COD: POP 04 DATA DE DATA DA
SAUDE ELABORACAO: REVISAO:
07/10/2025

POP 04 - LIMPEZA E HIGIENIZAGAO DOS LOCAIS DE
ARMAZENAMENTO DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

1. INTRODUGAO

As medidas de higiene e limpeza nos ambientes de armazenamento
de produtos farmacéuticos sdo importantes pois colaboram para o controle
eficiente dos estoques, reduzem a ocorréncia de sujidades e preservam a

estabilidade dos produtos.

2. APLICAGAO
Este procedimento aplica-se a farmacéuticos, atendentes de farmacia

e demais servidores do municipio de Santa Isabel do Ivai.

3. OBJETIVOS
Informar os servidores da rede municipal quanto as normas, rotinas e
fluxo do processo de limpeza e higienizagao nos locais de armazenamento de

produtos farmacéuticos.

4. DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO
4.1 As areas aqui mencionadas referem-se aos setores administrativos,

depdsitos e almoxarifados da Farmacia Municipal .

4.2 A higienizagao das dependéncias da Farmacia Municipal e almoxarifado
€ realizada por servidores designados pelo setor de manutencao e limpeza,

designados especificamente para esta finalidade.

4.3 Estas atividades ocorrem com frequéncia diaria e semanal, mas podem
ser solicitados pelos setores sempre que identificada necessidade de

manutencao de boas condi¢des sanitarias no ambiente.

4.4 As principais atividades de higienizagao da estrutura fisica, bem como sua
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frequéncia de execugao sao descritas no quadro abaixo.

QUADRO 1 — Frequéncia de higienizagdo e atividades de limpeza nos
ambientes administrativos, depdsitos e almoxarifados da Farmacia
Municipal e CAF.

FREQUENCIA ATIVIDADE

Diaria Remocao de residuos dos cestos de lixo;
limpeza de espelhos, bacias, assentos, pias e
pisos dos sanitarios; reposicao de materiais de
consumo como papel higiénico, papel toalha,
sabonetes, dentre outros; limpeza dos pisos da
unidades utilizando panos com agua, sabao e

saneantes.

Limpeza de divisérias de vidro; limpeza de
Semanal

metais como torneiras, valvulas e
registros;  limpeza completa dos
banheiros e lavagem interna dos vasos

sanitarios.

4.5 A limpeza de prateleiras e gazelas é realizada a cada troca de produto,
sempre que verificada a presenga de poeira, plasticos, metal ou outras

sujidade no interior ou superficie das mesmas.

4.6 A higienizagao das prateleiras e gazelas é realizada utilizando-se de pano
seco para remogao do excesso de sélidos, seguida de pano umedecido em

solugéo de agua e sabao.

4.7. A limpeza e organizagao das mesas de trabalho, balc6es de atendimento,
materiais eletrbnicos, cadeiras, dentre outros objetos de uso pessoal fica sob

reponsabilidade dos servidores do setor.

4.8 A desinfecgao das superficies de maior contato, sejam mesas de trabalho
ou balcbes de atendimento ocorre utilizando-se de pano limpo embebido em
alcool 70%, realizando fricgdo por periodo de 30 segundos. Sempre que

necessario.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

e 4

s“j;:u;m COD: POP 05 DATA DE DATA DA
SAUDE ELABORACAO: REVISAO:
07/10/2025

POP 05 — DISPENSAGAO DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

1. INTRODUGAO

O estabelecimento de fluxo para a dispensacido de produtos
farmacéutico é importante para garantir maior qualidade e satisfacdo ao
usuario do servigo, melhora no desempenho dos servidores e cumprimento
de normas sanitarias no que diz respeito ao fornecimento de medicamentos,

correlatos e insumos.

2. APLICACAO
Este procedimento aplica-se a farmacéuticos e atendentes de farmacia

servidores do municipio de Santa Isabel do lvai.

3. OBJETIVOS

Informar os servidores da farmacia municipal de Santa Isabel do Ivai
quanto ao fluxo das atividades e cuidados na dispensacdo de produtos
farmacéuticos.
4. DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO

4.1 Validade do receituario médico

4.1.1 Este procedimento descreve o procedimento de dispensacgado em linhas
gerais, cabendo no ato da dispensagao a observacédo das peculiaridades

no fornecimento de produtos como antimicrobianos, psicotrépicos, medicamentos de

uso continuo, dentre outros.

41.2 As receitas aviadas na farmacia municipal tem origem nos
estabelecimentos publicos de saude do municipio, assim como aquelas
atendidas através de convénios celebrados pelo municipio com hospitais ou

prescritores.
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4.1.3 De a acordo com a condi¢cdo de saude do paciente e o tipo de produto,
os receituarios médicos possuem diferentes validades a contar de sua data

de emissao, conforme tabela abaixo.

TABELA 1 — Validade dos receituarios médicos atendidos na farmacia

municipal.
TIPO DE PRODUTO VALIDADE DO RECEITUARIO
Atencao Basica Avaliar dispensa até 10 dias apos
(Condices Agudas) emissao.
Atencdo Basica 180 dias.
(Condigdes Cronicas) 10 dias *
Psicotrépicos e 30 dias
Entorpecentes
(RDC 344/1998)

*caso descrito “uso continuo” o receituario de antimicrobianos possui

validade de até 90 dias.

4.2 Avaliagao da prescrigao
4.2.1 Ao chegar a unidade o paciente deve ser orientado a retirar sua senha

e aguardar até que seja chamado através do visor eletrénico.

4.2.2 Ao receber o receituario do paciente o atendente deve avaliar

as seguintes informacoes:

- Identificagdo do estabelecimento -Disponibilidade do medicamento
- Nome do paciente - Posologia
- Validade da receita médica - Legibilidade

- Dados do Prescritor (CRM e Assinatura) - Presenga de rasuras

4.2.3 Caso apoés avaliagao restarem duvidas relacionadas ao receituario,

indagar o paciente e caso necessario entrar em contato com o prescritor.
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4.2.4 Receitas ilegiveis, que apresentem dados errados ou rasurados nos
campos de identificagdo, data de emissao e quantidade de doses nao devem
dispensadas. Nestas situacdes o paciente deve ser aconselhado contatar o

meédico e renovar a receita médica.

4.3 Dispensacao
4.3.1 Havendo conformidade nos dados da receita médica, acessar o sistema

informatizado e na aba “dispensacao”, clicar em “medicamentos e materiais”.

4.3.2 Preencher os dados do paciente, do receituario e na parte inferior da

planilha, incluir os itens descritos nas prescri¢ao.

4.3.3 Para inclusdo do medicamento, o atendente deve digitar o nome do
principio ativo, selecionar a apresentacéo, preencher os dados de posologia

e em seguida clicar em “adicionar”.

4.3.4 Os produtos sdo incluidos no sistema de acordo com sua unidade

posoldgica, ou seja, numero de comprimidos, frascos, tubos, etc.

4.3.5 Repetir este processo para cada medicamento separadamente. Ao final,
clicar no botao “salvar’ e aguardar aviso de confirmacao da dispensacgao na

parte superior da tela.

4.3.6 Os produtos devem ser atendidos de acordo com a forma farmacéutica
descrita no receituario médico, ndo sendo realizada troca entre formas

farmacéuticas diferentes.

4.3.7 Com carimbo especifico da farmacia municipal, marcar os
medicamentos dispensados e no caso de produtos de uso continuo, marcar a

data de retorno do paciente para dispensagéo.

4.3.8 Os medicamentos de uso continuo podem ser dispensados em
quantidade suficiente para 60 dias de tratamento, ndo podendo o paciente
retirar mais medicamentos contendo o mesmo principio ativo antes do fim

deste periodo.

4.3.9 Usando etiquetas adesivas, preencher o modo de utilizacdo para cada
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medicamento e fixar junto a embalagem do item dispensado (blister, frasco,

tubo, etc).

4.3.10 Explicar ao paciente sobre o uso correto do medicamento, preparo e
armazenamento. Caso o paciente ainda apresente duvidas, as mesmas
devem ser esclarecidas.

4.3.11 No ato da dispensacgao, caso verificada quaisquer inconsisténcias ou
situagdes que fujam aquelas descritas neste procedimento, solicitar o

farmacéutico para esclarecimento.




PREFEITURA DE

N\ SANTA | SccRETARIA MUNICIPAL

o ISABEL ;
ISABEL . | DESAUDE

O TRABALHO NAO PODE PARAR!

Elaboragao Farmacéuticas
Anna Carolina de Freitas Mendes Cristi— CRF PR 17220
Camila da Silva Charlasch — CRF PR 2427

Aprovacgao:

Francisca Mara Furtado Silvino

21



