PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPIRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESTADO DO PARANA

CNPJ. 75.969.881/0001-52
TRAVESSA JOSE COSTA, S/N° - TELEFONE (043) 3555-1118 - CEP. 84.920-000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Farmacia Municipal de Japira - PR

TITULO: Programagcao e Aquisicdo dos Medicamentos pelo municipio.

1. OBJETIVO: Este POP tem como objetivo fixar procedimentos para a
correta programacdo de medicamentos pelo municipio, de maneira que néo
haja faltas ou excessos de medicamentos, e nem perdas devido a prazo de
validade expirado, atendendo dessa maneira a demanda da populacdo usuaria

do SUS e otimizando os recursos financeiros do municipio.

RESPONSABILIDADES: A programacdao dos medicamentos no

municipio é de responsabilidade do farmacéutico.

DEFINICOES:

e Aquisicdo: conjunto de procedimentos pelos quais se efetiva o
processo de compra dos medicamentos estabelecidos pela
programacao, com o objetivo de suprir as unidades de saude em
guantidade, qualidade e menor custo/efetividade.

e Elenco: lista de medicamentos pactuada por uma comissdo de
especialistas, que atendem a demanda das patologias mais
frequentes da populacéo.

e Embalagem priméria: recipiente destinado ao acondicionamento
e envase de insumos farmacéuticos que mantém contato direto
com 0S Mesmos.

e Embalagem secundaria: recipiente destinado ao
acondicionamento de insumos farmacéuticos em sua embalagem

primaria, ndo mantendo contato com 0s mesmos.

Medicamento: produto farmacéutico, tecnicamente obtido ou



elaborado, com finalidade profilatica, curativa, paliativa ou para
fins de diagnostico.

Numero de Lote: designacdo impressa na etiqueta de um
medicamento ou produto, que identifica um determinado lote,
visando assegurar a rastreabilidade do mesmo.

POP: Procedimento Operacional Padrao.

Prazo de validade: periodo definido pelo fabricante durante o
gual o medicamento € considerado estavel, com atividade
terapéutica prevista, mantidas as condicbes de armazenamento e
transporte estabelecidas pelo mesmo.

Programacao: estimativa das quantidades dos insumos a serem
adquiridos, para atender determinada demanda de servicos, em
um periodo definido de tempo, com base no consumo médio de
cada produto.

Selecdo: processo de escolha de medicamentos eficazes e
seguros, imprescindiveis ao atendimento das necessidades de
uma dada populacéo, tendo como base as doencas prevalentes,
com a finalidade de garantir uma terapéutica medicamentosa de

qualidade.

PROCEDIMENTO:

A aquisicdo de medicamentos e materias de consumo do municipio é

feita de duas maneiras, uma por processo licitatério e a outra por meio de

programacao no site do Consorcio Intergestores Parana Saude.

Processo Licitatorio: é realizado pelo Departamento de Licitacédo
do Municipio, onde a farmacia municipal elabora uma lista com os
itens necessarios e encaminha para o departamento de licitacdo
onde é realizado todo o processo, normalmente sdo feitas lista
separadas, onde constam apenas medicamentos, outra para
material médico hospitalar e outra para material odontoldgico.
Quando o processo é concluido a lista com os fornecedores é
encaminhada para o setor de compras e para farméacia. A

farméacia por sua fez realiza através de memorandos os pedidos



para o setor de compras, conforme a demanda, de maneira que
nao haja faltas ou excessos, e nem perdas devido a prazo de

validade.

Programacédo no site do Consorcio Intergestores Parana Saude
(Medicamentos):

A programacdo dos medicamentos do Consoércio ocorre nos
meses de fevereiro, maio, agosto e novembro (para compras com
recursos das fontes Federal e Estadual) e dos meses de marco,
junho, setembro e dezembro (para a compra utilizando o recurso
Municipal) de cada ano, em datas previamente estipuladas pelo
Consorcio. Na data, acessar o site do Consorcio,
www.consorcioparanasaude.com.br, e verificar se a(s) planilha(s)
ja estdo disponiveis para programacdo. As mesmas ficam no ar
pelo periodo de cinco dias uteis, no qual, findo esse prazo, ndo é
mais possivel realizar a programacao dos medicamentos.

Ao abrir a planilha de programacéao, realizar a progamacao dos
guantitativos necessarios de cada medicamento ao finalizar a
programacao imprimir a mesma.

A planilha informara detalhadamente:

- Os repasses efetuados para esta programacdo, federal,
estadual e municipal, separadamente;
- Saldo anterior, se houver;
- Saldo a programar — total de recurso disponivel para compra

(soma dos repasses com o saldo anterior).

Programacao no site do Consorcio Intergestores Parana Saude

(Materiais de Saude):

Seguir 0S passos a sequlir:

Baixar a planilha no computador no link indicado via e-mail.



2- Abrir a planilha e preencher os seguintes campos:

-Nome do municipio;

-Valor da parcela do convénio firmado com o Consorcio para a finalidade de
aquisicado de Produtos para a Saude;

-Quantidade de cada produto — atentar para digitacdo do numero correto,
lembrando que a coluna “EMBALAGEM” identifica a quantidade padrao de

cada item.

3- Verificar na parte congelada da planilha, no alto a direita, que a medida que
as quantidades em cada item sao digitadas, € apresentado o célculo da soma
dos valores dos mesmos (Total Programado) e efetuada a deducao deste
subtotal do valor da parcela consignada, informando-se o Saldo a

Programar remanescente. Este controle visa propiciar a programacao apenas

até o limite maximo da parcela pactuada no convénio.

4- Apos preenchimento e conferéncia da planilha, salva-la no computador

5- Efetuar o depdsito do total programado, atraves de transferéncia bancaria
6- Remeter a planilha, via e-mail, para o endereco eletrénico do responsavel

7- Cuidar para que todas as providéncias sejam executadas dentro do prazo

concedido.



PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPIRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESTADO DO PARANA

CNPJ. 75.969.881/0001-52
TRAVESSA JOSE COSTA, S/N° - TELEFONE (043) 3555-1118 - CEP. 84.920-000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Farmacia Municipal de Japira -PR

TITULO: Recebimento de Medicamentos pelo municipio

OBJETIVO: Estabelecer os procedimentos e rotinas para auxiliar os
servidores da rede municipal de saude, nas atividades relacionadas ao recebimento de
medicamentos e insumos para verificar a compatibilidade dos produtos solicitados e
recebidos.

RESPONSABILIDADES: - A conferéncia minuciosa dos medicamentos
no municipio é de responsabilidade do farmacéutico ou pessoa autorizada.

DEFINICOES:

e Armazenamento: procedimento que possibilita o estoque ordenado e
racional de varias categorias de materiais e produtos, garantindo a sua
adequada conservacao.

e Distribuicdo: atividade que consiste no suprimento de medicamentos
aos municipios pela Regional de Saude em qualidade, quantidade e tempo
oportuno, para posterior dispensacéo a populacédo usuéaria.

e Embalagem primaria: recipiente destinado ao acondicionamento e
envase de insumos farmacéuticos que mantém contato direto com oS mesmos.

e Embalagem secundaria: recipiente destinado ao acondicionamento de
insumos farmacéuticos em sua embalagem primaria, ndo mantendo contato
cOm 0S mesmos.

e Laudo de analise: documento de analise fisico-quimico e
microbiolégico, emitido pelo setor de Controle de Qualidade do laboratério
produtor, o qual atesta a qualidade do medicamento.

e Lote: quantidade de um medicamento ou produto que se produz em

um ciclo de fabricagéo, cuja caracteristica essencial € a homogeneidade.



e Medicamento: produto farmacéutico tecnicamente obtido ou elaborado,
com finalidade profilatica, curativa, paliativa ou para fins de diagnéstico.

e Numero de Lote: designacdo impressa na etiqueta de um
medicamento ou produto, o qual identifica um determinado lote, visando
assegurar a rastreabilidade do mesmo.

e POP: Procedimento Operacional Padréo.

e Prazo de validade: periodo definido pelo fabricante durante o qual o
medicamento € considerado estavel, com atividade terapéutica prevista,
mantidas as condicbes de armazenamento e transporte estabelecidas pelo
mesmo.

PROCEDIMENTO:

1. Quando se trata de medicamento com retirada na regional de saude,
0 municipio é convocado a retirar os mesmos dentro de um prazo maximo de
48 horas, através do farmacéutico responsavel ou pessoa autorizada, no caso
de medicamento adquiridos por licitacdo, as entregas sdo realizadas
diretamente na farmacia e os processos para conferéncia seguem 0s mesmo
padrdes dos que sao retirados na Regional..

2. O farmacéutico do municipio ou pessoa autorizada devera:

2.1 Conferir minuciosamente as quantidades dos medicamentos que

estdo sendo entregues atraves das notas fiscais.

2.2 Verificar possiveis avarias nas embalagens e/ou medicamentos
(frascos quebrados, trincados, caixas amassadas, vazamentos, embalagens
Umidas, etc.).

3. O farmacéutico devera também:

3.1 Verificar se 0os medicamentos injetaveis, cremes vaginais e xaropes
estdo acompanhados, respectivamente, dos seus diluentes, aplicadores e
dosadores graduados, quando for o caso.

3.2 Verificar se todas as embalagens primarias e/ou secundarias
apresentam a inscrigao legivel dos dizeres “Venda Proibida ao Comércio”.

4. Se ap06s a conferéncia dos itens acima verificou-se alguma falta ou
outro problema, comunicar em um prazo maximo de 24 horas.

5. Quando se trata de buscar o medicamento na regional o transporte é

realizado com veiculo do municipio, onde o farmacéutico ou autorizado



acompanha todo o trajeto percorrido
6. AplOs a conferéncia de todos os itens, sdo feitas as entradas das
notas fiscais no sistema e os medicamentos sdo armazenados na farmacia de

forma que sejam separados por lotes e respeitando os prazos de validade.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Farmacia Municipal de Japira -PR
TITULO: DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS

1. OBJETIVOS: Padronizar os procedimentos para a dispensacéao de
medicamentos de forma a assegurar 0 uso correto, racional e seguro
dos mesmos, informando e orientando o usuario no momento da

dispensacéo.

2. AREA ENVOLVIDA: Farmacia.

3. RESPONSABILIDADES: Farmacéutico e auxiliar de Farmacia (sob

orientacdo do farmacéutico).
4. ETAPAS DO PROCEDIMENTO

4.1. No ato da dispensacao, é necessario atencao para alguns aspectos
importantes: Nome do medicamento, finalidade terapéutica do produto,
posologia, modo de usar, precaucles, efeitos colaterais, interacfes
medicamentosas, instru¢cdes de armazenamento, assegurar que 0O paciente

tenha sido esclarecido corretamente quanto ao uso do medicamento.

4.2. Verificar com o paciente qual a sua necessidade — medicamento
isento de prescricdo, medicamento sujeito a prescricdo, medicamento

controlado, outro produto do estabelecimento.

4.3. Localizar o produto no estoque.



4.4. Realizar inspegdo visual para verificar a identificagcdo do

medicamento, o prazo de validade e a integridade da embalagem.

4.5. Fornecer sempre, em relacdo a qualquer medicamento, as
informacgdes a cerca do uso correto e seguro, assim como orientagdes sobre as

condicles ideais de armazenamento.

4.6. Medicamentos somente poderdo ser dispensados mediante

apresentacao da prescricdo médica.

4.7. Verificar legibilidade e auséncia de rasuras e emendas no

receituario.
4.8. Verificar identificacdo do usuario.

4.9. ldentificacdo do medicamento, concentracdo, dosagem, forma

farmacéutica e quantidade.
4.10. Modo de usar ou posologia.
4.11. Duracao do tratamento.
4.12. Local e data da emisséao.

4.13. Assinatura e identificacdo do prescritor com o niumero de registro

no respectivo conselho profissional.

4.14. Dar baixa no estoque do sistema, e entregar medicamento ao

usuario.
5. PERIODICIDADE
Ocorre diariamente.
6. FORMULARIOS UTILIZADOS, FERRAMENTAS E MATERIAIS

Prescricdo médica, medicamentos, sistema de controle de estoque.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Farmacia Municipal de Japira -PR
TITULO: MEDICAMENTOS PROXIMOS AO VENCIMENTO

1. OBJETIVO: padronizar o remanejamento de medicamentos que

estao préximos ao vencimento

2. AREAS ENVOLVIDAS: area de dispensacio e estoque

3. RESPONSABILIDADES: é de responsabilidade do profissional

farmacéutico e atendentes de farmacia

4. MATERIAL NECESSARIO: medicamentos e prateleira

5. PROCEDIMENTO

5.1. Verificar trimestralmente o prazo de validade de todos os

medicamentos da farmacia, um a um.

5.2. Remanejar em ordem alfabética em prateleira especifica os

medicamentos que irdo vencer nos proximos trés meses

5.3. Conferir més a més o prazo de validade dos medicamentos

remanejados e descartar os vencidos no més

5.4. Conferir em cada medicamento que chegar seus lotes e validades
conforme notas fiscais, colocando sempre a validade menor para primeira

dispensacéo






