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Introducao:

Com a entrada em funcionamento do novo Deposito Municipal de Medicamentos (DMM)
na cidade de Maputo, a Direccdo dos Servigcos Municipais de Saude e Accao Social
(DSMSAS) do Conselho Municipal de Maputo vai implementar um novo modelo de
gestdo de medicamentos que visa tonar a cadeia logistica de abastecimento mais eficaz,
melhorando a disponibilidade de medicamentos nas US

Os Procedimentos Operacionais Padrao (POP) sdo um método de trabalho que vai
garantir a qualidade das actividades desenvolvidas, de forma a reproduzir uma
padronizacao integral das atividades do DMM. Contém instrucbes dos fluxos das
operacgdes e sua continuidade de execugao, demonstrando quem é o responsavel pela
actividade e listagem recursos necessarios na realizagdo da tarefa e a descricao dos
procedimentos das atividades criticas. Torna-se, portanto, um instrumento de
formalizacdo. Trabalhar em base a POP previamente elaborados e conhecidos por todo
0 pessoal existente no DMM vai garantir que os resultados alcangados sejam sempre
0s mesmos, independentemente de quem esta realizando a actividade

O presente Manual apresenta os principais Procedimentos Operacionais Padrao que o
DMM severa implementar de compreensivel para que todos os profissionais entendam
bem o que, como e quando executar. E uma ferramenta que facilita o0 desempenho de
todos envolvidos, disponibilizando maior seguranca e ganhando com mais qualidade.

Ha uma série de procedimentos operacionais padronizados (POP) que podem ser
consideradas de base no armazenamento e distribuicdo. Neste documento s&o
apresentados alguns exemplos de procedimentos, mas o conteudo o mesmo pode ser
desenvolvido a partir do Manual de Procedimentos dos Depdésitos Provinciais.

A Lista de POP considerados essenciais para garantir as actividades armazenamento e

distribuicdo séo:

GERAIS:
= POP para o desenho e elaboragao de um POP.
= POP para a formacao e acolhida de pessoal.
= POP para a higiene pessoal.
= POP para o arquivo de documentagao.

= POP para postos de trabalho - identificar TdR dos postos de trabalho.



MANUTENCAO:
= POP de servigos de limpeza.
= POP para a manutencédo de geleiras.

= POP para o controlo da temperatura.

ARMAZENAMENTO:
= POP para o armazenamento geral.
= POP para o armazenamento termolabeis.
= POP para a gestdo de encomendas. - Manual de Procedimentos dos DPM.
= POP de recepcao. - Manual de Procedimentos dos DPM.
= POP de controle de estoque e rotagao. - Manual de Procedimentos dos DPM.
= POP de controle de expirados. - Manual de Procedimentos dos DPM.
= POP de controle de estupefacientes. > Manual de Procedimentos dos DPM.

= POP de seguimento de medicamentos.

DISTRIBUICAO:
= POP de envio das encomendas. - Manual de Procedimentos dos DPM.
= POP de transporte. 2> Manual de Procedimentos dos DPM.
= POP de devolugdo. - Manual de Procedimentos dos DPM.

Contudo, como comentado a grande maioria de POPSs, incluindo as ferramentas de
registro ja estdo definidos no Manual de Procedimentos dos Depdsitos Provincias de
Medicamentos elaborado pela central de medicamento e Artigos Médicos (CMAM) do
MISAU em 2008, sendo que os as normas e procedimentos incluidos na ferramenta
mesmos sao de obrigado cumprimento.

O presente Manual podera complementar as ferramentas actualmente vigentes e
incorpora novos POP adequados ao novo DMM. Da mesma forma apresenta primeiro
lugar a metodologia para a realizagdo de uma POP para que o pessoal do CMM possa
desenvolver em um futuro novos procedimentos adaptados as necessidades concretas
e a sua actividade cotidiana.
Os documentos incluidos neste documento som os seguintes:

= POP de como fazer um POP.

= POP de formacgéo e acolhida de pessoal.

= POP de higiene pessoal.

= POP de arquivo de documentagao.

= POP de armazenamento geral.



=  POP de armazenamento termolabeis.
= Registo de temperatura.

= Registo de incidéncias.



1.Procedimento para a elaboracao de um
Procedimento Operacional Padrao
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1. OBJETO

Identificar os tipos de procedimentos de trabalho, as sec¢des do procedimento e as
informacgdes a serem incluidos em cada uma dessas secgoes, a fim de facilitar a sua
compreensao e leitura.

Orientar o farmacéutico no desenvolvimento de seus proprios procedimentos.

2. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela aplicagcao e alcance deste procedimento recai sobre toda a
equipa de pessoas afetadas pela elaboracdo e conclusdo de um procedimento
operacional padronizado (POP) e dos registros gerados.

3. DEFINIGOES

Procedimento:

Conjunto de operagdes, as precaugdes a serem tomadas e as medidas a aplicar, direta
ou indiretamente relacionadas com a preparagao de uma ordem de fornecimento.

Procedimento Operacional Padronizado (POP):

Procedimentos escritos e aprovados que seguem os padrdes de uma preparagao e
manutencao adequadas e que descrevem, especificamente, as atividades realizadas na
preparacdo de uma ordem de fornecimento e no controle de qualidade.

4. DESCRIGAO

Os procedimentos descrevem, especificamente, as actividades relacionadas direta ou
indiretamente, tanto com a preparagcdo de uma ordem de fornecimento com a
manutencdo e controle de qualidade.

Podemos distinguir quatro tipos principais de procedimentos, dependendo da operagéo
a descrever:

e Procedimentos Gerais (GER). Descrevem as operac¢des gerais e actividades
indiretamente relacionadas com o armazenamento e distribuicdo de
medicamentos.

e Procedimentos de operagdo e Manutengéo de Aparelhos (MAN). Descreve a
sequéncia de operagdes para o adequado tratamento e limpeza do
equipamento.
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e Procedimentos de Armazenamento (ARM). Descreve atividades especificas
relacionadas com o armazenamento.

e Procedimentos de Distribuicdo (DIS). Descreve operagbes especificas da
distribuicdo dos medicamentos aos DDM.

Todos eles tém o mesmo formato, com a primeira pagina ou cobertura e, em seguida, o
numero de paginas necessarias.

Capa e titulo:
Como parte superior da primeira pagina deve aparecer:

e Dados do Departamento Farmacéutico.

e Tipo de POP.

e Titulo do POP.

o Cddigo. Por exemplo, pode ser utilizada a seguinte codificagao:

Trés letras, "POP" Procedimento Operacional Padronizado / Duas letras, "DM"
Depésito Municipal / Trés letras que indicam o tipo de procedimento (“GER”,
“‘MAN”, “ARM” ou “DIS”) / Trés numeros de identificagdo do procedimento / Dois
numeros indicam a versao. Assim:

POP/DM/GER/***/** - Procedimentos gerais

POP/DM/MAN/***/** - Procedimentos de operagcdo e manutencido de
equipamentos

POP/DM/ARM/***/** - Procedimentos de Armazenamento
POP/DM/DIS/***/** - Procedimentos de Distribuicao

Exemplo: POP/DM/GER/000/00: primeira versao do primeiro procedimento dos
procedimentos gerais.

e Pagina atual sobre o total de paginas.
e Versao ou processo que substitui.
Além disso, esta primeira pagina contera:
e Conteudo.
o A pessoa que tem elaborado o documento, assinado e datado.
e A pessoa que analisou e aprovou, assinado e datado.

Nas folhas restantes deve ser indicado titulo, nUmero de cddigo, data e pagina individual
sobre o total.

Também pode incluir, se for caso disso, referéncias a procedimentos relacionados
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4.1 Sec¢oes dos procedimentos

Todos os procedimentos devem incluir sempre, pelo menos, as seguintes sec¢des:

8.

Objeto: Explicar de forma clara e brevemente a finalidade do procedimento.

Responsabilidade e ambito de aplicagao: Estabelecer quem é responsavel pelo
cumprimento do procedimento.

Definigdes: Definir os termos considerados necessarios.

Descrigao: Desenvolvimento do procedimento. Neste ponto, a estrutura pode ser
diferente dependendo do tipo de procedimento em questdo. E recomendavel
especificar os possiveis incidentes relacionados com o POP e a sua gestao.

Registos e Indicadores: Especificar, se for caso disso, os indicadores
relacionados com o POP e os registos gerados pelo procedimento, assim como
a sua localizagdo. Se ndo gerar qualquer registro ou nao ter indicador
relacionado, indicar "n&o aplicavel".

Controlo de copias e registo de leitura do procedimento: Registrar o numero de
copias distribuidas e quem tenha lido cada cépia.

Registo de alteragcdes: Todos os POP devem ter um registo de controle de
revisbes com uma visdo geral das alteragdes e da data de aprovagado de cada
versao.

Anexos: Incluir os anexos consideradas necessarios em cada procedimento.

E recomendavel que todos os documentos de uso habitual relacionados com o POP
tenham um cddigo assignado. De forma similar a codificagdo dos POPs, como exemplo,
pode ser utilizada a seguinte codificagao:

Duas letras, "DM" Depdsito Municipal / Trés letras “DOC” que indicam documentagao
/ Trés letras que indicam o tipo de documento (“REG” registro, “INC” incidéncia, ...) /
Trés numeros de identificagdo do procedimento / Dois numeros indicam a versao.
Assim:

DM/DOC/REG/***[** - Registos
DM/DOC/INC/***/** - Incidéncias

4.2 Redagao dos procedimentos:

e Os procedimentos devem ser elaborados de forma clara e concisa e devem ser
facilmente entendido pela equipe que os vai aplicar.

o Evitar duvidas na sua interpretacéo.

¢ Quando qualquer das sec¢bes descritas ndo é necessaria, indicar "ndo aplicavel".
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e Os procedimentos sao leitura obrigatéria e devem estar sempre disponiveis para o
pessoal que os vai aplicar.

4.3 Distribuigcao

Emitir tantas cépias quanto necessarias, o minimo sera de dois (uma para arquivo e
outra para o pessoal). Todas devem ser assinadas e datadas e na se¢édo 6 devem ser
registadas o numero de cépias distribuidas e 0 nome de todo o pessoal que tenha lido
cada copia.

As versoes desatualizadas devem ser identificadas como tais e retiradas.

4.4 Revisao e controle de alteragoes

Os procedimentos serao revistos periodicamente. Revisar no caso que se produza
algum cambio ou cada 5 anos.

5. REGISTOS E INDICADORES

Indicadores relacionados com o POP e registos gerados pelo procedimento e sua
localizagao. Se nao ha indicadores relacionados ou nao gerar qualquer registo, indicar
"nao aplicavel".

6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

E imprescindivel que os trabalhadores afectos pelo procedimento fagam uma leitura do
POP e depois assinar e datar para verificar que tem conhecimento do procedimento.

Nome Assinatura Data
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7. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Se fazer alguma alteracdo, deve ser registada e descrita em esta secc¢ao

Versao

Data

Secdo | Alteragoes feitas
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1. OBJETO

Identificar a formacédo de cada um dos postos de trabalho do DMM assim como o
procedimento de integragédo para o novo pessoal.

3. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela integracdo e formagao continua de um novo colaborador e
atribuida ao seu responsavel hierarquico, no entanto, compete ao Chefe do DMM
assegurar que o colaborador e devidamente formado no &mbito das suas fungdes.

3. DEFINIGOES

Integracao:

Processo de inclusao acolhimento do novo pessoal do DMM para a integragédo na equipa
de trabalho e nas funcdes a realizar.

Formacgao continua:

Conjunto de atividades orientadas a ampliar ou afiangar o conhecimento dos

trabalhadores em aspectos relacionados com o seu posto de trabalho para a
consolidacao e desenvolvimento das suas capacidades

4. DESCRIGAO

4.1 Postos de trabalho e formagéao previa requerida

Podemos distinguir os seguintes tipos de categorias, dependendo das suas
responsabilidades:

o Director Técnico/Farmacéutico/Chefe do DMM. Maximo responsavel do DMM.
Formacéo previa requerida: 15 dias

e Técnicos do armazém. Responsaveis da recepgado, armazenagem e preparagao dos
pedidos. Formacéo previa requerida: 7 dias

e Técnicos de qualidade. Responsaveis da monitoria avaliagao e supervisdo do DMM
e as US. Formacao previa requerida: 7 dias

e Técnicos administrativos. Responsaveis da recepg¢ao, documentacdo e apoio nos
processos de transferéncia de dados. Formacao previa requerida: 7 dias

| PROCEDIMENTO GERAL [Cadigo
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¢ Motoristas. Pessoal encargado da distribuicdo dos medicamentos as US em base na
guia de remessa. Formagao previa requerida: 3dias.

e Carrega e descarrega. Responsavel do apoio aos técnicos do armazém para a
carrega e descarregada das embalagens. Formagéao previa requerida: 3 dias

e Limpeza. Responsavel da limpeza das diferentes areas do DMM. Formacgéao previa
requerida: 3 dias

e Seguranca. Responsavel de manter a seguridade, evitar roubos e o0 acesso ao DMM
de pessoas nao autorizadas. Formacao previa requerida: 3 dias

4.2 Integragao:

Processo de interacdo do novo pessoal. Consiste em descrever os principais pontos
que deve conhecer um novo trabalhador do DMM de acordo com as fungbes que este
vai desempenhar.

Os seguintes pontos som considerados basicos:
o Estructura e diferentes espagos do DMM.
e Organizagéao e funcionamento: horarios, principais processos, ...

¢ Responsabilidades basicas de cada uma das categorias e apresentacao de tudo
0 pessoal.

o Responsabilidades especificas do posto de trabalho a desempenhar polo novo
pessoal.

4.3 Formagao continua:

O processo de formagéo continua pretende assegurar que todos os trabalhadores
recebem a formagao adequada para o desempenho das suas fung¢des. Todo o pessoal
deve participar da formagao continua com uma periodicidade adequada acorde as
responsabilidades da sua categoria. Os aspectos especificos destas formagdes devem
ser recolhidos nos POP especificos de cada posto de trabalho.

5. REGISTOS E INDICADORES

Cada acgao de formacgéao (formacgao inicial ou continua) deve contemplar os seguintes
registos:
[}
Programa de Formacgao: descrigdo da formagéao, objectivos e colaboradores
que devem participar. O programa de formacdo deve ser distribuido aos
formandos antes da formagao.

\ PROCEDIMENTO GERAL | Cédigo




POP/DM/GER/001/00

PROCEDIMENTO PARA Data: 28/06/17
el FORMACAO E ACOLHIDA DE
Depdsito Municipal PESSOAL Pagina 4 de 5

de Medicamentos

e Registos de Presenca: registo com nome e assinatura dos presentes na
formacdo. No caso das formagdes realizadas externamente, os formandos
devem obter evidéncias da presenca na formagao, nomeadamente certificados
de formagdo. Os registos de formagcdo devem ser arquivados no Dossier de
Registos de Formacao, separados por ano e ordenados por n° da formagao.

O Plano Anual de Formacéao deve ser actualizado a medida que as formagdes sao
realizadas.

6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Nome Assinatura Data

7. REGISTO DE ALTERAGOES

Versao Data Secao |Alteragoes feitas
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1. OBJETO

Definir as regras basicas de higiene e segurancga do pessoal que participa na preparacao
de pedidos de medicamentos para aviar as US

2. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela aplicacio e o alcance recai sobre todos os trabalhadores que
executam processos relacionados com a manipulagcdo de produtos farmacéuticos e
artigos médicos.

E responsabilidade de cada pessoa que trabalha no Depdsito Municipal de
Medicamentos (DMM) acompanhar as normas de higiene especificados neste
procedimento. E responsabilidade do chefe farmacéutico do DMM manter atualizado
este procedimento e comprovar o seu adequado cumprimento.

3. DEFINIGOES

Higiene pessoal:

Cuidados e habitos basicos que cada pessoa deve ter com o seu corpo com o objetivo
da conservagao da saude.

Seguranga Ocupacional:
Conjunto de ciéncias e tecnologias que tem o objetivo de promover a prote¢cdo do
trabalhador no seu local de trabalho, visando a redugcdo de acidentes de trabalho e

doencas ocupacionais.

4. DESCRIGAO

Todos os professionais do DMM devem desempenhar as suas tarefas de forma a
minimizar os riscos de contaminacgao dos producto, equipamentos e instalagdes assim
como evitando riscos para sua propria integridade fisica.

Normas minimas que os trabalhadores do DMM devem cumpirir:

e Antes de entrar na area de armazenamento, o pessoal deve guardar esus
objetos pessoais em armarios.

¢ Na superficie de trabalho nunca deve ter comida, rapé ou misturas de diferentes
medicamentos.



https://pt.wikipedia.org/wiki/Ci%C3%AAncia
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E proibido comer, fumar ou mascar pastilha na area de armazenamento de
medicamentos, e praticas anti-higiénicas ou comportamentos susceptiveis de
contaminar o area.

Antes de comecar a trabalhar, depois de mudar de area de trabalho e depois de
ir a casa do banho, o pessoal deve lavar bem as maos.
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Vestuario e calcado deve ser adequado. Devem estar limpos e dever ser
substituidos quando necessario. Deve ser utilizado calgado fechado e ndo esta
autorizado a trabalhar sem roupa adequada.

Deve-se assegurar sempre as condi¢cdes de higiene e limpeza adequadas para
0 armazenamento dos productos farmacéuticos e reportar qualquer animalia ao
responsavel hierarquico para proceder a resolu¢ao do problema

Qualquer pessoa da equipa que sofra qualquer doenga ou lesdo na pele deve
notificar o farmacéutico responsavel. O farmacéutico responsavel decidira,
dependendo da doenga ou lesdo, a medida a ser tomada.

Todos os trabalhadores devem ser treinados sobre os procedimentos em
situacbes de emergéncia, nomeadamente na localizagdo das saidas de
emergéncia e extintores

5. REGISTOS E INDICADORES

Nao aplica

6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Nome Assinatura Data

7. REGISTO DE ALTERAGOES




Versao

Data

Secao

Alteracoes feitas
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1. OBJETO

Definir um processo sistematizado para o arquivo e controlo de todos os documentos e
registros que fazem parte dos Procedimentos de Trabalho do Depésito Municipal de
Medicamentos.

2. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela aplicacao recai sobre os trabalhadores que atualizem os POP
ou que completem registos.

Este POP aplica sobre todos os procedimentos e registos elaborados ou modificados a
partir da data de aprovacgao do presente documento.

3. DEFINIGOES

Procedimento operacional padronizado (POP):

Procedimentos escritos e aprovados que-seguem os padrdes de uma preparagao e
manutencao adequadas e que descrevem, especificamente, as atividades realizadas na
preparacdo de uma ordem de fornecimento e no controle de qualidade.

Registo:

Documento que fornece evidéncia objetiva de atividades ou resultados. Os registros
podem ser usados, por exemplo, para documentar uma incidéncia e as medidas
tomadas ou para fornecer evidéncia de agdes preventivas ou corretivas.

4. DESCRIGAO

A documentacgao gerada deve ser submetida aos controlos necessarios, a fim de cumprir
com os seguintes pontos:

Elaboracéo, revisao e aprovacao:
e Aprovar documentos antes da liberagéo e difuséo.
¢ Revisar e atualizar documentos quando seja necessario.

e Os procedimentos podem ser elaborados e revisados pela equipe técnica, mas
o Chefe do DMM deve aprovar todos os procedimentos.

Distribuicao:
e Assegurar que as versoes atualizadas estdo em lugares onde se aplicam.

e Adistribuicdo deve ser feita em papel.
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e Prevenir a utilizagao de procedimentos ultrapassados ou invalidos.

Modificacgao:

e As modificagcbes podem ser propostas ou feitas por pessoal responsavel da
aplicagdo do procedimento, mas o Chefe do DMM deve aprovar ditas

modificacdes.

e Garantir que as alteragdes sao identificadas.

¢ I|dentificar as diferentes edi¢gdes dos procedimentos.

Arquivo e controlo:

¢ Identificar, manter e arquivar os registos de forma adequada.

e As versbes desatualizadas dos procedimentos devem ser arquivados em
formato papel por um periodo.de trés anos.

o Os registos devem ser arquivados em formato papel um periodo de cinco anos.

5. REGISTOS E INDICADORES

Nao aplica

6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Nome

Assinatura

Data
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7. REGISTO DE ALTERAGOES

Versao

Data

Secao |Alteragodes feitas
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1.0BJETO

Garantir a correcta gestdo de medicamentos no DMM em base no Manual de
Procedimentos dos Depdsitos Provinciais de Medicamentos.

2. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela aplicagcdo recai sobre o. pessoal responsavel pelo
armazenamento de medicamentos no DMM.

3. DEFINICOES

Nao aplicavel

4. DESCRIGAO

Uma vez conferida a encomenda; todos os produtos recebidos devem ser imediata e
correctamente arrumados, priorizando os produtos termolabeis.

Nessa altura, também devem ser realizados as entradas correspondentes nas Fichas
de Stock para cada um dos productos, actualizando os respectivos stocks. Com a ficha
de controlo de stock, poder-se-a:

¢  Controlar a quantidade de medicamentos existentes;
e Controlar o Prazo de Validade do Medicamento;

e Controlar o Consumo Médio Mensal;

e Calcular a quantidade necessaria de medicamentos;
e Controlar os movimentos de medicamentos;

¢ Aumentar a transparéncia na gestao dos medicamentos.

Em base no Manual de Procedimentos dos Depdsitos Provinciais de Medicamentos, os
produtos devem ser organizados seguindo a ordem do Formulario Nacional de
Medicamentos, e sempre tendo em conta o principio geral do sistema de gestao de
inventarios de medicamentos adoptado no SNS, o FEFO (First Expiry First Out), o
primeiro a expirar € o primeiro a sair.
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No DMM, o farmacéutico € o maximo responsavel do armazenamento nas condigcbes
adequadas. Ademais das condi¢cdes de conservagao e limpeza, também deve controlar
a rotacao dos medicamentos e as caducidades.

No armazenamento dos medicamentos devem ser mantidas® umas. condicoes
adequadas de calor, luz, humidade, limpeza e protecao frente a roubos e incéndios, tal
como consta no Manual de Procedimentos dos Depdsitos Provinciais de Medicamentos.

Alguns produtos requerem condi¢des especiais de armazenagem:

e As vacinas, a insulina e alguns citostaticos. requerem temperaturas baixas,
devendo ser conservados em camaras frias, geleiras ou congeladores e devem
circular de acordo com as normas especiais da cadeia de frio:

Refrigerador ndo deve estar aberto por mais de 4 minutos;

O refrigerador deve ser somente dedicado a produtos de saude;

Colocar medicamentos nas prateleiras do meio;

Colocar garrafas com agua nas de baixo e cima para manter a

temperatura constante;

v Priorizar o armazenamento destes produtos durante a recepgao.

o Os estupefacientes, os'psicotropicos e outras substancias de controlo especifico
devem ser guardados num local seguro, de preferéncia num cofre.

e Apenas o Chefe do Depésito.e uma outra pessoa identificada terédo acesso a
estes produtos.

e Os inflamaveis, tais como o alcool, éter dietilico, metanol etc., devem ser
armazenados em quartos especiais, de preferéncia numa pequena construgdo
separada.

¢ _O'manuseamento de substancias perigosas (ex.: produtos inflamaveis) deve ser
feito com recurso a equipamento pessoal adequado, nomeadamente vestuario
proprio, mascara e 6culos de protecgéo.

e No armazém deve estar disponivel um kit especifico para tratamento de
derrames (contencéo e limpeza).

ANANENEN

No anexo 1 podem ser consultadas mais recomendagdes sobre a conservagdo dos
medicamentos.

4.1 Signos externos de alteragao dos medicamentos

Algumas mudangas nas dos medicamentos permitem reconhecer quando um
medicamento se encontre em mal estado. No momento de armazenamento dos
medicamentos deve ser verificado seu estado. Os productos deteriorados devem ser
retirados e sob nenhuma circunstancia podem ser utilizados. No Manual de
Procedimentos dos Depdsitos Provinciais se pode consultar o procedimento para a
inutilizacdo de medicamentos.
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As principais mudangas que nos podem indicar que um medicamento esta deteriorado
s&o:

Cheiro

Alguns medicamentos mudam seu cheiro quando deteriorados.' Para tomar conta e
necessario identificar o cheiro do medicamento descomposto, Por exemplo, o acido
acetil salico deteriorado cheira a vinagre ou a aminofilina deteriorada cheira a amoniaco
(cheiro forte e agressivo).

Cor

Tem de ser inutilizado qualquer medicamento que mude a sua cor. Por exemplo a
tetraciclina estragada de torna de cor marrdo,. o sulfato ferroso apresenta manchas
ocursas, os productos de plastico (seringa, agulhas, cateteres...) quando expostos a
humidade, frio ou luz se tornam frageis. ou apresentam manchas e cheiros
desagradaveis.

Desagregacao:

Quando u comprimido se desagrega (ou desfaz) ja nao e util, pois esta danificado
Fusao:

Acontece quando um medicamento. capta humidade ou liberta a que tem a sua
composicao. Por exemplo as sais de reidratagdo oral quando adquirem a consisténcia

de pasta ja ndo servem, Isto também pode acontecer com capsulas, supositérios,
6vulos...

5. REGISTOS E INDICADORES

A ficha de stock deve ser utilizada para todos os produtos presentes e geridos no
depdsito, incluindo os Kits e os livros de modelos. As informagdes sdo processadas
sempre que haja um movimento de saida, inventario ou de entrada
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6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Nome Assinatura

Data

7. REGISTO DE ALTERAGOES

Versao Data Secao |Alteragoes feitas
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ANEXO 1. RECOMENDAGOES GERAIS PARA O ARMAZENAMENTO DOS
MEDICAMENTOS

¢ Na medida do possivel armazenar os productos nas suas embalagens originais,
caso contrario deve ser acondicionado uma embalagem com.a.sua respectiva
identificacao.

e Colocar xaropes, ampolas e frascos em posicao vertical para sua melhor
conservagao.

¢ Os medicamentos que precisem estar protegidos da luz, devem ser colocados
em locais isolados onde n&o cheguem directamente os raios solares.

o Os productos sensiveis a temperatura, devem ser conservados nos locais de
maior ventilagao.

e Evitar colocar os productos em contacto com o chdo ou as paredes.

e Se se armazenam grandes quantidades de productos, devem ser conservados
nas suas embalagem acima de estrados de madeira, sob nenhum conceito os
productos devem estar em contacto com o chdo ou as paredes.

e Os medicamentos contem. substancias de natureza quimica, e podem ser
danificados pelo calor;-a luz, humidade, pregas ou contaminacao, pelo que
devem ser armazenados em lugares secos, limpos e bem ventilados.

e Os injetaveis sdo mais sensiveis a temperatura que os solidos (comprimidos).

e - Alguns supositorios, 6évulos, cremes e pomadas derretem a 30 graus centigrados
e se altera sua composigao.

e Alguns productos requerem de refrigeragdo, mas e importante nao congela-los
porque pode ser alterado seu conteudo.

¢ As vacinas e outros productos de origem biolégico precisam conservar a cadeia
de frio.

e Com o passo do tempo, o calor e a humidade, podem multiplicar-se os micrébios,
especialmente nos xaropes.
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ANEXO 2. LISTA DE VERIFICACAO PARA A INSPECAO VISUAL DOS
MEDICAMENTOS

Documentos:

Guia de remessa

Caixas :

Caixas limpas e resistentes ao peso

e Caixas fechadas

e Caixas nao arrugadas, quebradas ou humidas

e Caixas corretamente rotuladas

Embalagem:

o Embalagem mediato: identificada, fechado, limpo, nao arrugado quebrado ou
humido.

o Embalagem imediato: sem manchas nem corpos estranhos, sem rachaduras,
roturas ou perfuragoes, fecho seguro e/ou banda de seguridade intata, sem
deformacoes

Conteudo:

Liquidos n&o estéreis (xaropes, suspensoes, elixires, emulsdes, solugbes e
gotas). Tudo o conteudo e homogéneo, todos os productos tem o mesmo volume
a comparacéaovisual, ndo ha presenca de gaz ou outros sinais de contaminagao.
Liquidos estéreis (injetaveis de pequeno e grade volume e oftdlmicos): auséncia
de praticolas estranhas visiveis, auséncia de turbidez, auséncia de cambio de
cor e todos os productos tem o mesmo volume a comparagao visual.

Solidos nao estéreis: (tabletas, pds, granulos, évulos vaginais, comprimidos,

capsulas):
¥v. Uniformidade nas caracteristicas especificas de forma, cor, tamanho e
marcas.
v' ~Auséncia de manchas ou roturas, viscosidade ou material estranho.
v' Auséncia de capsulas vazias, rotas ou abertas
v’ P& para a reconstrugdo: sdo productos sensiveis a humidade em

embalagem bem fechados que contem agentes absorventes da agua (gel
de silica). Ao abrir uma embalagem selada nao deve apresentar um
cheiro diferente ao caracteristico
Solidos estéreis (pos e liofilizados para aplicagao de injetaveis): auséncia de
material estranho e auséncia de cambios na cor ou outros signos de alteragao
ou contaminacgéo.
Semissolidos: (cremes, pomadas, Ovulos e supositérios): embalagens
emeticamente fechadas e sem deformagdes. Sem formagao de aglomerados ou
textura areiosa e sem reducao de volume por evaporagao de agua.
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Outras caracteristicas:

o As embalagens tipo “blister” ndo devem estar rotos, mal preenchidos ou

apresentar perfuragdes.

¢ As embalagens de tubo ndo podem apresentar perfura¢des, rachaduras, roturas

nem estar deformadas e devem ter o fecho hermético.

¢ As embalagens de plastico ou fracos ndo devem estar vazios ou incompletos,
nem apresentar rachaduras. Devem possuir tampa com banda de seguridade

que deve estar intacta.

e AS embalagens de vidro ndo devem ter manchas nem corpos estranhos no seu
interior nem rachaduras em parte do recipiente. Devem possuir fechohermético

que deve estar intacto.
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1.0BJETO

Manter o mais elevado nivel de ordem e limpeza para assegurar a correcta conservacao
dos medicamentos e artigos médicos do DMM e evitar riscos que ‘origem a varios tipos
de acidentes de trabalho.

2. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela aplicac&o recai sobre o pessoal responsavel pelas actividades
de limpeza do DMM

3. DEFINIGOES

Limpeza:
Conjunto de actividades de rotina para a retirada da sujidade e residuos

Rotina:
Sequéncia de procedimentos actos ou habitos habituais

4. DESCRICAO

As actividades de limpeza e organizagdo do armazém (e especificamente de cada
posto de trabalho) estdo directamente relacionadas com procedimentos correctos e
seguros e com o aumento dos indices de produtividade.

As instalagdes do DMM devem ser mantidas sempre limpas e sem lixo, para tal devem
ser elaborados Registros de Limpeza que definam a frequéncia e metodologia a usar na
limpeza do armazém e das restantes areas administrativas.

Todas as operagbes de limpeza devem ser registradas pelo agente de servigo
responsavel de sua execucao. Os registros devem estar afixados nas respectivas zonas,
e devem ser semanalmente verificadas pelo fiel do armazém. No fim de cada més as
fichas sao arquivadas na pasta de Registro de Limpeza e afixadas novas fichas.

As boas praticas ao nivel de higiene e limpeza devem ser mantidas, limpando de forma
regular e sistematica, os pavimentos, prateleiras e “racks”.
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Devem ser proporcionadas instalagdes sanitarias aos empregados, bem como locais
separados para o consumo de alimentos e bebidas. Os trabalhadores devem lavar
sempre as maos antes de comer, beber ou fumar.

O po6 acumulado deve ser aspirado e nunca soprado (ex. através de pistolas de ar
comprimido). Deve-se prever uma limpeza adequada deve ser dada ao p6é acumulado
que se acumula nos equipamentos eléctricos, maquinas e luminarias.

Para a elaboragao do plano de limpeza do DMM devem ser considerados os seguintes
critérios:

o Deve contemplar todas as areas do edifico, pavimento, paredes, portas, tectos
e prateleiras.

e As actividades de limpeza devem ser realizadas garantindo a integridade e
qualidade dos productos, utilizandosempre detergentes adequados

e No caso da limpeza das areas onde. estdo armazenados productos que
requerem condigdes especiais de armazenamento (frio), sua limpeza ndo deve
comprometer as condigdes de conservagao.

e A limpeza nas areas restritas deve. ser supervisionada pelo responsavel
apropriado

e No armazém deve estar disponivel um kit especifico para tratamento de
derrames.

e Devem ser incluidas medidas de controlo para agentes infestantes que
assegurem a prevencgao e/ou eliminagao de pragas e agentes infestantes

5. REGISTOS E INDICADORES

No Anexo 1 se pode encontrar um modelo de plano de limpeza, que deve ser afixado
em cada uma das secg¢des do DMM com indicagbes especificas sobre cada superficie
ou elemento a limpar. O plano devera ser revisado e actualizado sempre que se
cambie o producto de limpeza a ao menos uma vez por ano e deve ser conhecido por
todos os agentes de servigo.

No Anexo 2 Ficha de registro de limpeza permite identificar a pessoa que realizou a
limpeza de um determinado sector segundo o plano previamente estabelecido assim
como qualquer incidéncia que possa ser detectada
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6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Nome Assinatura Data

7. REGISTO DE ALTERAGOES

Versao Data Secao |Alteragoes feitas
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ANEXO 1. EXEMPLO DE PLANO DE LIMPEZA E DESINFECCAO

ZONA: ARMAZEM DATA ELABORAGAO:

Superficie e /ou elemento a | Frequéncia | Producto | Dosificarao | Temperatura Modo de Limpeza

limpar Agua

Chao

Paredes

Tecto

Lampadas

Observagoes:

Deve existir um plano de limpeza para cada zona do armazém
Este plano deve ser adaptado as instalagcoes e equipamentos de cada zona
E importante indicar a dosagem dos productos de limpeza de forma simples e compreensivel (Ex. uma tampa por cada 5 litros) de
modo que as instrugdes sejam facilmente compreensiveis pelos agentes de servigo.
Deve indicar-se a temperatura 6tima de actuagao do producto (pode ser consultada a ficha do producto)
No modo de limpeza devem ser detalhar-se orientacdes operativas para processo de limpeza:
v' Eliminar os residuos com um pano
v Dissolver o producto com agua
v Deixar actuar durante cinco minutos
v' Aclarar com agua quente
O programa devera ser revisado e actualizado sempre que se cambie o producto de limpeza a ao menos uma vez por ano.




Depdsito Municipal

PROCEDIMENTO DE Cadigo
ARMAZENAMENTO POP/DM/ARM/001/00

PROCEDIMENTO DE SERVICOS DE | Data: 28/06/17

de Medicamentos LIMPEZA Pagina 6 de 6

ANEXO 2. FICHA DE REGISTO DE LIMPEZA

| MES: |
Operagcao ~ Assinatura Agente
2B Realizada e de Servico
Observacgoes:

Registrar apenas as operagdes de limpeza nao rotineiras (limpeza geral, tectos,
paredes...) e dos elementos e/ou equipamentos especialmente criticos (camaras
frigorificas....)

No caso em que as actividades de limpeza e/ou desinfecgao sejam realizadas
por varias pessoas devera indicar-se as pessoas que as realizaram.

No apartado de observacdes indicar-se-a qualquer circunstancia observada
durante as operacdes de limpeza e desinfecgao
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1.0BJETO

Garantir a gestdo de medicamentos termolabeis, tanto os de conservagdo em geleira
como 0s que precisam controlo de temperatura sem geleira.

2. RESPONSABILIDADE DE APLICAGAO E ALCANCE

A responsabilidade pela aplicagdo recai sobre . o pessoal encarregado pleo
armazenamento de medicamentos termolabeis no DMM..

3. DEFINICOES

Medicamento termolabel:

Medicamento que precisa controlo de temperaturapara a sua correcta conservacgao.

Medicamento de geleira:

Medicamento que precisa conservacao entre +2°C e +8°C.

Medicamento com condi¢cGes especiais:

Medicamentos quendao som de geleira mais precisam condigbes especiais de
conservagao, como por exemplo os que non podem superar os 25°C.

4. DESCRIGAO

Todas as geleiras e camaras frigorificas do DMM devem ter um sensor de temperatura
actual com maximos e minimos ou uma sonda com registo de temperatura continuo.

Cada dia deve ser comprovada a primeira hora da manha (antes das 8:00 horas) a
temperatura das geleiras e das zonas onde se armazenam medicamentos com
condigdes especiais. A comprovagao deve ser feita pelo técnico de farmacia e deve ser
registada a temperatura actual e as temperaturas maxima e minima das ultimas 24
horas no modelo incluido no ANEXO 1.

No caso de que sejam superados os limites de temperatura estabelecidos (+2°C a +8°C
ou superior a +25°C) deve-se notificar ao farmacéutico responsavel do DMM.
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Se nao houver instrugcbes especificas, as recomendacgdes gerais seriam nao fazer nada
se a temperatura non superou os +12°C e tampouco foi inferior a +1°C durante menos

de 12 horas.

Caso nao sejam satisfeitas estas condig¢des, o farmacéutico responsavel do DMM deve
fazer uma incidéncia e uma lista dos medicamentos afeitados para revisar a sua
estabilidade e assim decidir se podem ser utilizados ou devem ser rejeitados.

5. REGISTOS E INDICADORES

No anexo | mostra-se o0 modelo de registo de temperatura. Durante 0 més em curso,
devem estar situados em cada uma das.geleiras ou areas de armazenagem.

Posteriormente devem ser arquivados em pastas especificas.

No anexo Il apresenta-se o formulario para o registro de incidéncias

6. REGISTO DE LEITURA DO PROCEDIMENTO

Nome

Assinatura

Data

7. REGISTO DE ALTERAGOES

Versao

Data

Secao

Alteragoes feitas
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ANEXO 1: REGISTO DE TEMPERATURAS.

N “
P
o

Depdsito Municipal de
Medicamentos

REGISTO DE
TEMPERATURAS

Codigo: DM/DOC/REG/000/00

Data: 28/06/17

Pagina 1 de 1

GELEIRA / AREA

ANO

MES

DIA HORA

Ta ACTUAL | T° MAXIMA

T2 MINIMA . | ASSINATURA

1

OINO|ONBR[W|IN

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
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ANEXO 2: REGISTRO INCIDENCIAS.

G Codigo: DM/DOC/REG/000/00
T REGISTRO INCIDENCIAs | Data: 28/06/17
Depésito Municipal de 2 i
Medicamentos Pagina 1 de 1
REDACTADO POR: Data:
Interna 0  Externa O |Incidéncia / Nao Conformidade OO Queija O Sugestao O
DESCRIGCAO
SOLUGAO
FECHAMENTO: Resolvido O Nao Resolvido [ Pendente Resposta [
ACAO DE MELHORA Sim O Nao O
Data de fechamento: Responsavel solucgéo:

Comentarios:




