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INTRODUCAO

0 Procedimento Operacional Padrdao (POP) é o documento que expressa a descricao detalhada de todas as operacoes
necessarias para a realizacao de um determinado procedimento, ou seja, € um roteiro padronizado para realizar uma
atividade (CENTRO BRASILEIRO DE FARMACIA, 2006). Tem uma importancia capital dentro de qualquer processo funcional,
cujo objetivo basico é o de garantir, mediante uma padronizacao, os resultados esperados por cada tarefa executada,
assim como disponibilizar aos seus usudrios um servico ou produto livre de variacoes indesejaveis na sua qualidade
final (BRASIL, 1999). E um instrumento de gestdo da qualidade que busca a exceléncia na prestacdo do servico, além de
ser uma ferramenta dinamica, passivel de evolucao, que busca profundas transformacdes culturais na instituicao, nos
aspectos técnicos e politico-institucionais (COLENGHI, 1997).

Um POP deve conter a listagem dos materiais e dos equipamentos necessarios as condicoes de operagao e os pontos
proibidos de cada tarefa, a descricao dos procedimentos por atividade critica, os pontos e os métodos de controle, o
roteiro de inspecoes periodicas, o que fazer em casos de nao conformidade e os responsaveis por sua elaboracao, sua
aprovacao e sua revisao (BRASIL, 2003). Sua construcao fundamenta-se basicamente em fazer o mapeamento de um
processo especifico, contemplando todos os passos para a realizacao deste.

No municipio de Sobral-CE ndo havia a padronizagao formal dos fluxos das farmacias dos Centros de Sadde da Familia
(CSF). N@o havia farmacéuticos atuando na atencao basica, o que dificultava a implantacdo de tais procedimentos. Com
a inclusao de farmacéuticos na atengdo basica, a elaboracdo e a implantacdo desta padronizacao tornou-se mais facil

e viavel.
OBJETIVO

Efetuar a padronizagao formal dos fluxos nas farmécias dos Centros de Satde da Familia do municipio de Sobral,

Ceara, garantindo qualidade no atendimento e acesso aos medicamentos.
METODOLOGIA

A construcao dos POP ocorreu em forma de oficinas realizadas com o envolvimento dos farmacéuticos e atendentes
de farmacia, uma vez que a pessoa que executa a tarefa deve participar ativamente na construcao do processo, de modo
que o funcionario se sinta parte integrante do Sistema de Qualidade do equipamento no qual exerce sua pratica e que,

portanto, as diretrizes desse sistema nao sejam uma imposicao hierarquica.

- Farmacéutica. Nicleos de Apoio a Sadde da Familia do municipio de Sobral, Ceara.
- Farmacéutica. Residente em Satde da Familia pela Escola de Formagao em Saide da Familia Visconde de Saboia, Sobral, Ceara.
- Farmacéutico. Coordenador de Assisténcia Farmacéutica da Secretaria da Satude e Acao Social do municipio de Sobral, Ceara.

- Farmacéutica. Nicleos de Apoio a Satde da Familia do municipio de Sobral, Ceara.
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- Farmacéutica. Nicleos de Apoio a Satde da Familia do municipio de Sobral, Ceara.
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Como diretrizes para a elaboracdo dos POP foram
utilizadas a Portaria Ministerial n® 3916 de 30 de outubro
de 1998 que aprovou a Politica Nacional de Medicamentos
e a Portaria Municipal n® 184 de 21 de agosto de 2008 que
dispoem sobre o controle da prescricdo e da dispensagao
de medicamentos nas Unidades de Satde da rede municipal
do Sistema Unico de Saade de Sobral, Ceara.

Dessa forma, durante a oficina realizou-se o
levantamento das principais atividades realizadas pelos
atendentes de farmacia e farmacéuticos. Em seguida, os
participantes foram distribuidos em seis grupos, sendo
este numero referente as atividades criticas definidas
pelo grupo, a saber: aquisicdo de medicamentos e
material médico-hospitalar; recebimento e conferéncia
dos medicamentos e do material médico-hospitalar;
armazenamento dos medicamentos e do material médico-
hospitalar; controle de estoque; entrega de medicamentos
e relacionamento interpessoal, sendo designada a

construcao de um POP para cada grupo.
0 conteddo, assim como sua aplicacdo, foi construido
utilizando uma linguagem simples e objetiva na perspectiva
- de obter o completo entendimento e familiarizagao por
parte dos funcionarios que tém participacao direta e/
ou indireta na qualidade final daquele procedimento,
assim como a sua seguranga fisica e juridica, seguindo os

padroes das normas vigentes.

As reunides seguintes basearam-se na elaboracdo

e revisdao da estrutura, assegurando-se que todos os

procedimentos fossem contemplados. A estrutura de
cada um dos POP elaborados contém: a tarefa, o local de
execugdo, o executante, material necessario, resultados
esperados, descricdo da atividade, cuidados especiais,
acoes em caso de nao conformidade, data da emissao,
nimero de revisdes e os responsaveis por sua elaboragao,
aprovacgao e revisao. Estipulou-se que a revisdao se daria a

cada doze meses.

Foram criados seis POP, a saber: para aquisicao de

medicamentos e material médico-hospitalar (tabela

recebimento e conferéncia dos medicamentos
(tabela 2);

1); para

e do material médico-hospitalar para
armazenamento dos medicamentos e do material médico-
hospitalar (tabela 3); para controle de estoque (tabela
4); para entrega de medicamentos (tabela 5); e para
relacionamento interpessoal (tabela 6). E valido enfatizar
que a padronizacdo aqui apresentada foi construida e
pactuada com as equipes de todos os vinte e oito Centros
de Saide da Familia existentes no municipio de Sobral,
Ceara.

Os pontos que dispée cada um dos POP elaborados

estao discriminados nas tabelas que se seqguem:

Tabela 1: Procedimento Operacional Padrdao (POP) de n°® 01 referente a aquisicdo de medicamentos e material médico-

hospitalar.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) - N° 01

. Fazer levantamento histérico (através de mapas e guias arquivadas - ver modelo adiante) do consumo de medicamento
representativo no tempo, considerando o periodo sazonal do Gltimo ano e o consumo médio mensal dos dltimos trés

meses;

. Realizar o inventario do més vigente e registrar no mapa;
. Contar as entradas de medicamentos enviados pelo mapa mensal e pelos guias extras;

. Conferir as entradas, subtraindo as saidas e totalizar o saldo atual do més;
. Na solicitacao de medicamentos para Tuberculose, Hanseniase e Leishmaniose, verificar se os pacientes foram devidamente

notificados na vigilancia epidemioldgica do municipio;

. Na solicitacao de medicamentos termolabeis, enviar uma caixa térmica (isopor) junto com o mapa para a CAF;
. Preencher o mapa com letras legiveis e sem rasuras. No caso dos guias, esta devera ser preenchida em formulario proprio

e sera limitada a uma por semana.

e 0 farmacéutico do setor e o atendente de farmacia deverdo assinar e carimbar o mapa e os guias;
. Encaminhar o mapa (12 e 22 vias) para a Central de Abastecimento Farmacéutico seguindo o cronograma estabelecido para

que o funcionario responsavel pelo atendimento assine a 22 via e a devolva para a farmacia solicitante;

. Arquivar a segunda via do mapa e guias em pastas tipo AZ por ordem cronoldgica.

Abaixo se encontra ilustrado os itens que devem constar no mapa citado na tabela 1, referente ao POP n° 01:

SALDO ENTRADA DEMANDA SALDO QUANTIDADE QUANTIDADE
ANTERIOR ATENDIDA ATUAL SOLICITADA ENVIADA
Saldo do més Soma das Quantidade Quantidade Quantidade Quantidade
anterior quantidades atendida no da contagem necessaria para atendida pela CAF
enviadas nos més mensal o atendimento
mapas e guias mensal
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0s cuidados especiais em relacao ao POP n° 01 incluem: atencao na contagem de estoque para ndo ocorrer falhas;
atencao ao passar os valores do estoque para o mapa, evitando rasuras; cada farmacia devera entregar seu mapa de
pedidos a CAF de acordo com o calendério previsto, assim como a analise do consumo médio mensal (CMM). Este POP
deve ser executado por farmacéuticos e atendentes de farmacia e o material necessario para sua execugdo inclui: caneta,
calculadora, lapis, perfurador, pasta arquivo, papel carbono, guias extras, mapa atual e anterior. Caso a farmacia nao
possua farmacéutico, o mapa deverd ser assinado e carimbado pelo(a) gerente do Centro de Saide da Familia (CSF). A
partir da execugao do POP de n° 001 é esperado que a aquisi¢ao de medicamentos e material médico-hospitalar ocorra
de forma plena, assegurando a garantia do abastecimento da unidade de sadde.

0 POP n° 02 (tabela 2) se refere ao recebimento e conferéncia dos medicamentos e do material médico-hospitalar.
Deve ser executado por farmacéuticos e atendentes de farmacia e o material necessario para sua execugao inclui:
caneta, calculadora, tesoura, perfurador, planilhas, livro de atas, pasta arquivo e guias. Por meio da realizacao deste
POP espera-se garantir o recebimento adequado dos medicamentos na unidade de saide em quantidade suficiente para

o consumo mensal da clientela.

Tabela 2: Procedimento Operacional Padrdo (POP) de n® 02 referente ao recebimento e conferéncia dos medicamentos

e do material médico-hospitalar.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) - N ° 02

. Conferir os medicamentos, observando as quantidades solicitadas e recebidas;
. Conferir a forma farmacéutica, a concentracao requerida durante a confeccao do mapa e a validade dos medicamentos;
o Observar a validade e os aspectos fisicos dos medicamentos, como vazamentos, violacao do lacre das embalagens,

alteracao fisico-quimica (atividade exclusiva para o farmacéutico);
e  Conferir se o material de geladeira (termolabeis) veio acondicionado em caixa térmica (isopor);
. Conferir o material médico-hospitalar de acordo com as especificacoes e quantidades;
. Durante a conferéncia ticar os itens que estao de acordo;
e  Arquivar a copia do mapa e do guia em pastas tipo AZ em ordem cronoldgica.

0 POP n° 03 (tabela 3) se refere ao armazenamento dos medicamentos e do material médico-hospitalar. Deve
ser executado por farmacéuticos e atendentes de farméacia e o material necessario para sua execucao deve incluir:
prateleiras, estrados, caixas, armarios, bird e cadeira. Através da realizacdo deste POP espera-se manter o estoque
organizado e atualizado. Caso a farmacia nao apresente estrutura fisica adequada para assegurar a execugao deste POP,

discutir a organizagao com o farmacéutico responsavel ou com a coordenacdo da assisténcia farmacéutica.

Tabela 3: Procedimento Operacional Padrdo (POP) de n°® 03 referente ao armazenamento dos medicamentos e do

material médico-hospitalar.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) - N ° 03
. Organizar nas prateleiras por ordem alfabética (da esquerda para direita) pela Denominacdo Comum Brasileira (DCB) de

acordo com a ordem do mapa;
. Ordenar os medicamentos nas prateleiras e estrados, sequindo o sistema PEPS (Primeiro que Expira é o Primeiro que Sai);
. Evitar empilhamento dos produtos, mantendo estes distantes das paredes e do teto, a fim de garantir a circulacao de

ar adequada;
. Conservar os medicamentos nas embalagens originais, ao abrigo da luz direta. Quando houver a necessidade de abertura

das caixas, estas deverao ser identificadas com data e validade para facil visualizagao;

. Nao colocar medicamentos em contato com o chao ou muito proximo ao teto;
. Proteger os medicamentos contra pragas, insetos e dejetos;

. Identificar com o nome do medicamento (de acordo com a DCB) o local na prateleira;
. Armazenar medicamentos sujeitos a controle especial (Portaria 344/98) em armarios com chave, em ordem alfabética

(da esquerda para direita) pelo principio ativo de acordo com a ordem do mapa;
. Acondicionar produtos termolabeis (como por exemplo, as insulinas) que exigem condicdes especificas em geladeira com

controle de temperatura (geladeira das vacinas ou exclusivas da propria farmacia);
e Armazenar produtos correlatos (material médico-hospitalar) de forma organizada, de modo a preservar a identidade e

integridade dos mesmos.
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0 POP n° 04 (tabela 4) se refere ao controle de estoque que deve ser executado por farmacéuticos e atendentes
de farmacia. 0 material para realizagao deste POP inclui: formularios, prancheta, lapis, caneta, borracha, perfurador,
corretivo e calculadora. Com este POP se espera evitar desabastecimento e manter o controle de entrada e saida dos

medicamentos, bem como dos vencimentos.

Tabela 4: Procedimento Operacional Padrao (POP) de n°® 04 referente ao controle de estoque.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) - N ° 04

e  Fazer a contagem de todos os itens (Material Médico Hospitalar e medicamentos) presentes no estoque da farmacia. 0
material odontoldgico devera ser controlado pelo Auxiliar de Satide Bucal (ASB);
. Quanto aos medicamentos de controle especial (Portaria 344/98), as entradas e as saidas deverao ser registradas na

ficha especifica de controle;
. Calcular a necessidade para o periodo da programacao, fazendo levantamento historico do consumo de medicamento

representativo no tempo, considerando o periodo sazonal do Gltimo ano e o consumo médio mensal dos dltimos trés

meses;
e Arquivar os formularios especificos em pastas tipo AZ.

0 POP n® 05 (tabela 5) se refere a entrega de medicamentos. A entrega de medicamentos na rede de satide do
municipio de Sobral, Ceara, é feita somente mediante a apresentacao da prescricao oriunda de profissionais autorizados
(médicos, enfermeiros - prescricdio de medicamentos que estejam dentro dos protocolos definidos pela Portaria
Municipal N° 184, e odontélogos - somente medicamentos que tiverem relagdo com tratamentos da area odontolégica,
bem como seus atendimentos emergenciais), e atendidas as normativas legais quando se tratar de medicamentos de
-controle especial. Este procedimento deve ser executado pelo atendente de farmacia, e por meio do POP n® 005 busca-se

garantir sequranca ao paciente quanto ao processo de entrega dos medicamentos.

Tabela 5: Procedimento Operacional Padrao (POP) de n° 05 referente a entrega de medicamentos.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) - N ° 05

1. Verificar se as prescri¢oes foram redigidas em duas vias, com letra legivel, sem rasura ou digitadas, contendo:

. Nome completo do paciente, idade e n° do prontuario;

. Nome genérico, concentragao e forma farmacéutica do medicamento, bem como a quantidade suficiente para o
tratamento prescrito;

. Via de administracdo, posologia e duracao do tratamento;

. Data de emissao, assinatura ou rubrica, nome legivel, n° de inscricao no Conselho respectivo e/ou carimbo
identificador do prescritor;

. As prescricoes terao validade de 30 (trinta) dias a partir da data de sua elaboracao, exceto as prescrigoes de
antibioticos que passaram a ter validade por 07 (sete) dias;

. As prescrigoes cujos tratamentos (ndo cronicos) ultrapassam 30 dias serdo dispensadas mensalmente até que
seja completado o tratamento;

. Prescricoes de medicamentos dos Programas de Hipertensao, Diabetes, Tuberculose, Hanseniase, serao entregues
prioritariamente aos pacientes cadastrados, de acordo com a area de abrangéncia da unidade de sadde;

. No caso dos medicamentos de uso continuo, as prescricoes médicas terdo validade de 6 meses e as de
enfermagem, 3 meses;

e  Quanto aos receituarios do planejamento familiar, as prescri¢des da equipe de enfermagem terao validade de

6 meses.

2. Verificar se a receita a ser aviada pertence a pessoa que busca retirar o medicamento na Farmécia Basica. Os
medicamentos nao poderao ser entregues nos seguintes casos:
. Por outro funcionario do posto que nao seja o atendente de farmacia;
. Medicamentos de controle especial (Portaria 344/98) para menores de 18 anos;
. Caso a pessoa que busca o medicamento nao seja o titular da prescricdo e nao possua grau de parentesco
proximo;
. Entretanto, nos casos em que o usuario esta impossibilitado fisicamente de deslocar-se até a CSF e nao possua
parentes que possam receber os medicamentos em seu lugar, o agente de salide podera, voluntariamente,
responsabilizar-se pela entrega em domicilio, ficando este processo devidamente registrado em prontuario;
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3. Efetuar a contagem dos medicamentos, verificando se o estado fisico, a validade e a concentracao do medicamento
a ser entregue estao de acordo com o tratamento prescrito. Prescri¢oes de medicamentos dos Programas (Hipertensao,
Diabetes, Tuberculose, Hanseniase e outros) serdo entregues em quantidade suficiente para o tratamento mensal;

4. Entregar o medicamento, efetuando a orientacao quanto aos horarios de uso deste. Perguntar ao paciente se existe
alguma divida com relagao a prescricao e ao tratamento. No caso de divida, encaminhar ao farmacéutico (caso a farmacia
nao possua farmacéutico, o paciente devera ser encaminhado ao profissional prescritor responsavel pelo atendimento);
5. Carimbar a primeira e sequnda via do receituario com “ENTREGUE" ao lado de cada item atendido, ou “FALTA” no caso
do medicamento nao ter sido entreque;

6. A primeira via devera ser devolvida ao paciente, e a segunda via ficara retida na farmacia e arquivada por um periodo
de 24 meses;

7. No caso de medicamentos controlados, a primeira via deve conter todos as informacdes do item 1 e preencher na
receita os dados de quem for receber o medicamento (este deve apresentar um documento de identificacdo oficial com

assinatura e foto e ser maior que 18 anos). Preencher a ficha do usuario com todas as informagoes solicitadas.
8. Quando a prescrigdo estiver ilegivel, ou na falta das informagoes contidas no item 1, a prescrigao devera ser devolvida

ao usuario para que esta seja reformulada pelo prescritor, juntamente com a justificativa do atendente de farmacia sobre
a devolucao da receita. Nao ocorrendo a reformulagdo da receita, o medicamento ndo podera ser entregue.

E por altimo, mas ndao menos importante, o POP n® 06 (tabela 6) se refere ao relacionamento interpessoal. Deve ser

realizado por farmacéuticos e atendentes de farmacia e o objetivo principal deste POP é assequrar o bom atendimento

ao usuario.

Tabela 6: Procedimento Operacional Padrao (POP) de n° 06 referente ao relacionamento interpessoal.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) - N ° 06

. Procurar manter um bom relacionamento pessoal e profissional com a equipe do Centro de Sadde da Familia e com os

usuarios;

. Respeitar todos os acordos pactuados para o bom funcionamento do setor;

. Acolher bem os usuarios e os profissionais de saide;

. Ouvir o usuario atentamente, prestando-lhe informagoes quando solicitadas;
. Sensibilizar os usuarios e os profissionais de satide quanto aos protocolos e rotinas do servico prestado;
e Participar dos momentos de discussao de forma assidua e compromissada, respeitando as diferencas de opiniao.

Em todos os POP apresentados, caso haja alguma

inconformidade com o protocolo sugerido, deve-se
registrar o acontecimento no livro de atas, comunicar
ao farmacéutico responsavel para as providéncias
cabiveis, assim como encaminhar notificacdo a CAF para

remanejamento em tempo apropriado.

Percebeu-se que a partir da divulgacao dos fluxos dos
servicos prestados pelas farmacias, os profissionais dos
Centros de Saide da Familia (CSF) sentem-se mais seguros
no repasse de informacdes para os usuarios. Ainda, foi
observado que é fundamental a presenca do farmacéutico
na farmacia dos CSF, pois este é o responsavel pela
fiscalizagao do cumprimento dos POP, pela resolucado
das nao conformidades e observagao das necessidades de
readequacao, visto que estes procedimentos necessitam
de constantes revisoes.

Neste sentido, almeja-se que com a implantagdao dos
POP torne-se mais facil e rapido o rastreamento de erros
que possam acontecer durante a realizagao das tarefas

na rotina da farmacia basica, assim como facilitar o

reconhecimento do fluxo por parte da equipe, melhorando

a qualidade dos servicos prestados aos usuarios.
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