FARMACIAS DE
MOCAMBIQUE

+ do das uima Farsaga

MANUAL DE
PROCEDIMENTOS PARA
AS FARMACIAS

2025

WMPF-FARIMAG Fagna 1




. i MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA AS FARMACIAS MPF-FARMAC
| FARMACIAS DE

IMCIE.P.I‘-"IE.*I:.:LU_E —= =
fua Ervinsfng f ) Versao 00

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
AS FARMACIAS

ACCAD: NOME: ASSINATURA: DATA:
ELABORAGAQ:
| (i =
Direcciio Técnica-Chefe Nadia Usta M‘fr’ ]_!l..f_L%__ﬁ..aﬂ..,' ¥
REVISAD: o "
% o P
Recursos Humanos Edson Sicuimo '*?M "g'?lf e

APROVAGAO: ;a
Administrador Delegado Gustavo M. da Cruz ZZ, (2 25

o

S RAR R

MFF-FARMAC Fdgna 2




rfn et MANUAL DE PROCEDIMENTOS | MPF-FARMAC ]
| MOCAMBIQUE PARA AS FARMACIAS Versio00 |

INDICE
L INTRODUGAD oo s earsn e

Ay R R I o o Lo e i e i e ki e i e e el s i b o S e

by Requisitos Gerais das Instalagbes nas Famacias de Mogambique.. ...

1. Areas Funcionais das Fammacias de Mocambigue. .o
1.1 Area da Atendimento 80 POBEOD. ... . s
1,3ﬁ.madﬂ Tﬁhgam Privada {quaml-n aplicavel) ... —
ol o ol ey P TN s oo i A A KA S AR
1.7 Seguranga e Acessibiidade..............ccccovrmmems s mrmsions

I HEEIENE B LI E R o Nl S s R R A s s AR

2.1 Araa de Mendimemto A0S UBBITIES ... ......cooiisetsismimresssmssisbesstisssas bbass shma s sssemsdosssronis
2.2 Area Interior (Area Restrita — Nao Acessivel ao Pablico) ... ...........8
I, DIRECCAD TECNICA DA FARMACIA ..o e venisseian b tnianeesnsennmsssssianecs 11
V. ORGANIZACAD DA FARMACIA .. TR .11

4 1 Organizagio de Medicamentos, Vacinas, Produtos Enhﬁgmcrs e Cosméticos................. 12

4.2 Organizagdo de Medicamentos com Prazo Curto e Expirados.__ . 12
4.2 1 Produtos coim Prazo CurtD... ... e L L L 12
a2 P AR e s e e i s i DD

4.3 Placas e Documentos Obrigatorios ... e e s

V. GESTAQ, CONTROLO E DIFENSA DE MEDICAMENTOS .. R e Y

2.1 Reguisicio de Medicamentos, Vacinas, Produtes Biologicos e Cosméticos.........c..o.... 15

5.2 Bequisicdo de Medicamentos Manipulados.... T e e s T

5.3 Recepgdo de Mercadoria (Medicamentos e Produlos Afnsﬁ na Famécia...................... 1B

SA AMMazenamenio ... s s st msan st e nnsmrsnne e e 1D

O TR TR i o i s e s o R i R e R s T
L B [ T J T T O S R P R PSR I R S L RN P LR e Ry |- |

5.7 Dispensn da ModICamMBIon ... ... cirsimmrrsssssi o s st s iassns i ssaamassnn. 1o
a) Dispensa de Medicamentos Sem Prescrcio Medich ... nieiimmnnnmessssss et
b) Dispensa de Psicotropicos & EStUDefacientes . ...... .. rssassss 20

5.8 Comprovativo de Compra & WEemEa ..........ccowwr e erme s menee e semmemsesns e emmmesmmsesmscmmtasssn @ 1

- I @

GO 08 € €@ =~ = = =i

L I+ ]

MPF-FARMAC Paaiie 3




| FARMACIAS DE
| MOCAMBIQUE

& el T TS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PARA AS FARMACIAS

MPF-FARMAC

Versdo 00

a) Livro de Regisio de Receitas Momais... S e T )
b} Livro de Registo de Psicotropicos Esth:\u‘h:lmms v
¢l Livro de Registo de Receitas de Peicotrdpicos @ Estupefacientes
d) Mapa de Registo de Movimento de AntDIGHCOS .. ..o s resmsesesins
VI. ATENCAD FARMAGEUTICA .....c.oco..c.... T B S A B e

6.1 Pressao Arlerial

22
R

.................... O -

.23
24

R e rrer =] 24

6.2 Indice de Massa Eﬂrpn.rat {F'EEuEAI:Lra} i
B3IGUCEMIA ... ..

Vii. RECOMENDACOES FINAIS. ..

Vill. DEFINICOES.....

B HIB T ORI DE BN B o e e i s i

e
:
el
gy D
YRR

MPF-FARMAL

FPaginia 4




e —

% I FARMACIAS DE -
Lo PARA AS FARMACIAS

FAATR
ANARME, IP
DAP
Dal
oT
DTC
DTF
FARMAC
FNM
IMC
MSPM
MPF
PAS
FAD
PEPS

PVF

3

REPF

2

VG
VD

———

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

MPF-FARMAC ‘

Versdo 00 ‘

ABREVIATURAS

Avenida

Autondade Nacional Reguladora de Medicamentos, |P
Departamento de Aprovisionameanto
Dencominacio Comum Inernacional
Direccdo Tecnica

Direccio Técnica Chefe

Director Técnico da Farmacia

Farmacias de Mocambigue

Formulrio Nacional de Medicamentos
indice de Massa Corporal

Medicamentos Sem Prescricio Médica
IManual de Procedimentos para Famacia
Pressdo Arterial Sistdlica

Pressdo Arterial Diastolica

Primeira a Expirar, Primeiro a Sair
Frocedimento Operacional Padrao

Preco de Venda & Farmacia

Freco de Venda ao Fublico

Regulamento do Exercicio da Profisado Farmacéutica
Sociedade Ananima

Venda a Crédito

Venda a Dinheiro

MPF-FARMAG




@F‘ FARMACIAS DE MANUAL DE PRﬂGEDiMEHTﬂS MPF-FARMAC
(MORE PARA AS FARMACIAS S

I INTRODUGAD

A FARMACIAS DE MOCAMBIQUE, 5.A, & uma empresa que exerce a sua actividade em todo
territdrio nacional, com farmacias distribuidas na Zona sul, Centro & Nors.

Cr Manuzal de Boas Praticas de Famacia deslina-se a onentar farmacéuticos e bBonicos de
farmé&cia na execucdo das suas actividades, promovendo a uniformizagdo das praticas
profissicnais, a methoria continua da qualidade dos servigos 2 0 Us0 seguro 2 racional dos
medicamentos. Tem como finalidade estabelecer um conjunto de principios, nomas e
procedimentos que regulam o exercicio da actividade famacéutica no contexto das farmacias
em Mogambique, assegurando que todos os servicos prestados 2os utenies sejam realizados
com rigor técnico-cientifico, seguranca. ética & um forte compromisso com 2 promocao da salde
publica, Adicicnalmente, reforga a importancia da responsabilidade profissional, da inegridade,
do atendimeanto humanizado e da gestdo eficiente dos recursos e processos dentro da farmacia,
garantinds assim uma prestacio de senigos de exceldnca

Promover a salde e bem-astar dos mocambicanos através da disponibilizacio de medicamentos
e produtos de salde de gquelidade, assegurando o scesso equitabive, & prhondade nos
medicamentos essencials e g seu wuso racional,

a} Objectivos Principais

1. Estabelecer normas e procadimentos operacionais que garantam a gqualidade, a
seguranca e a eficacia dos senvigos farmacéuticos presiados & comunidade.

2. Promover a prafice farmacéutica ética e responsavel, essegurando o cumprnmenta da
legislacdo vigente e das orientagies regulatdnias nacionars.

3. Uniformizar e padronizar os processos intemcs das farmdcias, incluindo o
armazenamento, dispensa, aconsaihamento, gestao de stocks e controle de qualidade.

4. Garantir o uso sequro & racional do medicamento, apoiando os utentes com informacio
clara, adequada e baseada em ewvdéncias.

5. Reforcar o papel clinico do farmacéutico, incentivando a prestaco de senvigos
farmacluticos integrados, como acompanhamento terapéutico, rastreios, educacdo em
salMle & farmacovigilancia.

6. Assegurar a melhoria continua da qualidade, promovendo avaliagio periddica, formagio
continua e adopgio de melhores praticas.

7. Fortalecer a confianga do piblico nas famacias como unidades de salde essencials,

MPF-FARNMAL Frlri il
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acasslivels 8 integradas no sistema de cuidados.
b} Requisitos Gerais das Instalagies nas Farmacias de Mogambique

As instalaches devem assegurar condicles adequadas de higiene, seguranga, acessibilidade &
funcionalidade, conforme definido na legislagio mogambicana.

1. Areas Funcionais das Farmécias de Mogambigue
1.1 Area de Atendimento ao Publico

= Deve ser ampla, arsjada, bem iluminada & de facil acesso para todos os utentes, incluindo
pessoas com mobilidade reduzida.

= O balcio de atendimento deve garantir atendimento individualizado, privacidade e
confidenciglidade nas cnentagies farmacauticas,

= Deve existir espago para espera, com condi¢bes de conforto @ higene.

= Oz produtos expostos ao plblico devem estar de acordo com a legistacdo, restringindo o
acesso a8 medicamentos sujeitos a receita medica.

= Deve ser gfixada de forma visivel a identificacio da farmadia, hordrio de funcionamento,
nome do Director Técnico e informacao relevante a0s ulentes

1.2 Armazém

Deve dispor de estantes organizadas e dentiicadas.

= Separacao fisica para medicamentos sujeitos a controle especial.

= Frigorificos para medicamentos termoldbeis com monitorzacio & registo da temperatura
em intervalos regulares {se aplicavel).

= Area destinada 3 medicamentos devolvidos, vencides ou suspeitos, devidamente
identificada e com acesso controlado.

1.3 Area de Testagem Privada (quando aplicivel)

= Espago reservado para 8 prestacdo de senvicos como raglrelos, administracao de vacinas
& aconsaihameanto clinico.

= Deve assegurar total privacidade, higiene e condigles adequadas para a realizacac
destes senvicos.

*= Disponbilzar ponto de dgua, material de primeiros socomos e equipamentos necassarios.

WMPF-FARMAL Plgnd 7
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1.4 Gabinete do Director Técnico
= Espaco destinado & gestdo técnica, amuivo documental e registros obrigatdrios.
= Deve garantir confidencialidade & organizacio dos documentos relacionados com a
actividade da famacia, incluindo procedimentos operacionais, regisios de controlo &
inspecsdo,

1.5 Instalagbes Sanitirias com Vestidrios

= Peglo mencs uma instalacdo sanitara para funcionaros, adequadz, limpa 2 de facil

0550,

1.6 Copa

= Area de apcio destinada apenas aos colabommdores para o consumo de pequenas
refeichas.

= [Deve estar separada das dreas técnicas, sem contacto com armazenamento ou dispensa
de medicamantos,

1.7 Seguranca e Acessibilidade

= Acesso facilitado para todos os utentes, incluindo pessoas com mobilidade reduzida,
= |J=p obrigatdrio de extintores e sinalizacio adequada.

= lluminagio adequada em todas as areas e fontes de energia estaveis.

= Rotas de evacuacio claramente sinalizadas

. HIGIENE E LIMPEZA

A higiene g a limpeza cormespondem ao processo de remogio de pogiras, residuns de emulsies
gordurosas € outras particulas ou substincias gue possam comprometer @ qualidade do
ambiente de trabalho. Este processo é realizado através da aplicagdo de agentes quimicos,
métodos mecinicos ou acches térmicas, efectuadas numa periodicidade previamente definida.
A limpeza abrange todas as superficies fixas, tanto verticas como horizontais, bem como os
equipamentos permanentes existentes nas diversas areas da farmacia.

O principal objectivo & garantir um ambiente seguro, higiénico e adequado a prestacio de
senigos farmacéuticos, assegurando que o fluxe de passoas, maleriais e equipamentos decora
de forma omanizada e sem riscos de contaminacao. Para tal, torna-se imprescindivel aplicar
critérios de classificacdo das areas inlernas e exiemas, que onentem procadimentos de
limpeza, definindo a frequéncia necessaria, as técnicas apropriadas e os produtos a utilizar.

MFF-FARMAD Pibervra & —|
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Este conjunto de requisitos e essencial para manter padries elevados de qualidade, seguranca
& conformidade com as boas praticas requlamentadas para as farmacias.

Segundo o n® 3 do artigo 65 do R.E.P.F, "as famacias, juntamente com 0S Seus
funcionarios, devem manter-se permanentemente em estado de maior asseio ¢ higiene™.

2.1 Area de Atendimento aos Utentes

For se tratar de uma @rea com maior fsco de transmissao de infecches, a limpeza da sala de
alendimento deve ser realizada diariamente, garantindo condigoes adequadas de higene e
sgguranca para utentes e colaboradores. Esta rea deve ser limpa pelo menos duas vezes por
dia, e deve possuir uma caixa de lixo destinada exclusivamente ao lixo ndo organico.

O balcdo de atendimento deve ser higienizado frequentements com pano limpo e solugao a base
de dlcool, assegurando a remocio de poeiras e microrganismas. As prateleiras onde s3o
armazenados os medicamentos devem manter-se parmanantameanta limpas e isentas de poeira,
devendo os produtos ser retirados sempre que necessano para parmitir uma limpeza completa,

Os equipameantos elatronicos, como o computador e o teclado, devem ser limpos com matenais
adequados, sequindo procedimentos que evitem danos e promovam a desinfeccao adequada.

As sacolas destinadas aos utentes devem permanecar organizadas e lpcalizadas ao lado do
balcdo de atendimento, faciltando o seu uso e permitindo um fluxo de atendimento eficiente e
ordenado.

2.2 Area Interior (Area Restrita — No Acessivel ao Publico)

A area interior, constituida pelo armazem, sanitaros, vestiano e copa, € uma zona de 8cess0
restrito destinada exclusivamente acs colaboradores. A limpeza destes espagos deve sar
reglizada com o proposito de garantir condigies permanentes de asseio, seguranca e
organizacio. A higienizagdo deve seguir o grau de criticidade de cada amea e estar alinhada com
o cronggrama mensal de limpaza definide pela Direcdo Técnica.

Todas as superficies & estruturas da farmacia devem permanecer impas, incluindo paredes,
tecto, portas, ventiladores (se aplicavél), instalactes sanilarias & o escriidno. A manutengso
adequada destas areas confribui para um ambiente de trabalho segure, ofganizado @ em
conformidade com as boas priticas exigidas pelas normas regulamentares apliciveis as
farmacias.

MPF-FARKMALC Fedcaing 9 -|
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Tabela 1. Frequéncia de Limpeza
AREA {l DESCRIGAD FREQUENCIA DE LIMPEZA
. Lim lcBes, chio, '
Area de Atendimento paza_iu_ha ol Diaria
mobiliano e witnnes.
Limpeza d erficies, '
Area Técnica ko Diria
bancadas, equipamsanlos.

Aﬁﬁan / Alencao esp_sldai a praleleiras @ | Semanal (minimao) e impeza
Armazenamento pisus. adicional quando necessano
Area de Servicos | Limpeza profunda e desinfeccdio|| Apos cada atendmento e limpeza

Clinicos de superficies. diaria
Limpeza de mesas, cadei B
Gabinete Técnics | o Diaria

equipamertos.

Instalagbes Sanitﬁriis" Limpeza e desinfeccio rigorosa.

Maltiplas vezes o dia .

Area de Residuos

A

U ommoa o T B N OEE W BT N N OEE N EE 0 N B B N R R WM T RN P OEN OF WS D P R R oEm oY TS OR O o omm oq o

Geastdo cuidadosa para evitar || Conforme necessidade e normativa
contaminacio. de biosseguranca

Corredores e Areas Garantir circulagio limpa & Diria
ri
Comuns Sequra.

-

cerificado de dedetizagio sempre dentro da validade,

Uma vaz por més, sugerir a equipe que se organize para a realizagio de uma
limpeza geral, observando todos os itens anternorments descritos, A farmacia deve
estar bam prolegida contra enfrada de insslos @ roedoras, para isso deve-se mantar

P w oo ommow omm oo

MPFE-FARMAL

=
P 10




]

MANUAL DE PROCEDIMENTOS | MPF-FARMAC
PARA AS FARMACIAS | vsssens

' T

| FARMACIAS DE
| MOCAMBIQUE

Vil mew e ki

. DIRECCAD TECNICA DA FARMACIA

A Direcgio Técnica & 2 estrulura responsavel palo planeamento, coordenacao & sUpenvisao de
todas a5 actividades nerentes ao exercicio da actividade farmaceutica no estabslecamentio,
garantinda o cumprimento rigorose das nommas kegais, tecnicas e deonmtologicas em vigor.
Compete ao Director Técnico da Famacia (DTF) assegurar a qualidade e a sequranga dos aclos
farmacéuticos, bem como a adequada gestdo lécnico-operacional da famacia.

Embara a execucdo das operacies financeiras esteja a cargo do sector de Contabikdade, & da
responsabilidade da Direcgio Técnica da Farmacia garantir a verificagio dos fechos didrios e a
canformidade da informacio relativa as vendas realizadas através dos diferentes meios de
pagamento tais como: POS, numerano (CASH) e créditos, assegurando que todos os valores
sao devidamente registados, confrolados & comunicados para efeitos de gestdo inkermes e

auditoria.

Segundo o artigo 81 do R.E.P.F (Deveres do Director Técnico da Farmacia), Cabe ao DOTF:
a) Assumir a responsabilidade pela execucdo de todes os actos farmacéuticos praticados na
farmécia, cumprindo-lhe respeitar & fazer respeitar os regulamentos referentes ao exercicio da
profizsdo farmacdulica e 45 boas praticas de farmacia;

b) Prestar ao plublico esclarecimentos quanto ao modo de utilizacdo dos medicamentos, vacinas
& outros produtos boldgicos e de sadde para uso humano, principaimente tratando-se de tdudcos
PErNOSes,

) Manter os medicamentos & substancias medicamentozas em bom estado de consernvagio, de
modo a serem formecidos nas devidas condigies de pureza e eficacia,

d) Promover para que, na farmacia, sejam observadas as boas condigbes de higiene e de
saguranca;

&) Prestar a sua colaboracho as entidades oficiais e promover as medidas destinadas a manter
um aprovisionamento suficiente de medicamento, vacinas e oulros produlos bioldgicos e de
saude para uso humano,

f) Garantir que sajam cumpridas as boas praticas de fammacia;

g) Promover o uso racional dos medicamentos.

IV. ORGANIZAGCAO DA FARMACIA

A organizacio adeguada de uma farmacia & um elemento fundamental para garantir a qualidade
dos servicos prestados, reforcar a imagem do estabelecimento, facilitar o processo de dispensa
de medicamentos & promover o bem-estar & a seguranca dos utentes.

MPF-FARMAL
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Por serem estabelocimentos especializados na preparagio, manipulagdo, amazenameanto e
dispensa de medicamentos, as farmécias devem dispor, consoanta o s2u nivel @ enquadramento
legal, das seguintes areas:

a) Area de atendimentn ao pablico:

b} Area de ammazenamenio;

¢) Gabinete do Director Técnico,

d} Instelaghes sanitarias com vestiario;

e} Zona de recolhimento (quando aplicavea!);

T) Copa ou refeidrio;

g) Laboratdrio de preparacio de manipulados (quando aplicavel).

As instalagdes devem estar equipadas com estantes, prateleiras @ estrados adequados. de modo
a garantir a comecta conservacie dos produtos, evitar a humidade e impedir o contacto directo
dos medicamentos com o piso.

4.1 Organizacio de Medicamentos, Vacinas, Produtos Biolégicos e Cosméticos

Os medicamentos devem astar organizados de forma comacta:

= Apumados nas prateleias por ordem do formulare nacional ou pela indicagao
terapéutica. Cada medicamento deve ter um lugar estabelecido na prateleira;

= Dispor os medicamentos de acordo com a regra PEPS, isto &, primeirg a expirar, pimeairo
& sair,

= Ao receber nova remessa de medicamentos sempre verificar a validade dos mesmos (12
MEses),

= (O= medicamentos conservados em frascos, deve-3& 35SEQUrET qQuUE OS5 recipientss
estejam vazins anfes de acrescentar novas, para evitar gue se acumulem medicamentos
vencidog ou com prazo de validade praximo do vencimento no fundo.

= Az camas de medicamentos que forem abertas devem ser riscadas, indicando a violacao,
a quantidade exislente anotada, para ndo haver ermos na contagem de stock.

4.2 Organizacao de Medicamentos com Prazo Curto ¢ Expirados
4.2.1 Produtos com Prazo Curto

Para garantir a adequada gestdo dos produtos com prazo de validade reduzido e prevenir perdas
por expiracio, devem ser observados 03 sequintes procadimentos:!

1. Elaboragdo da Lista de Produtos com Validade Inferior a 6 Meses
Dewve ser produzida & actualizada regularments uma lista contende todos os produtos

MPF-FARRAL Famng 12
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cujo prazo de validade seja inferior 8 seis mesas, permitindo o acompanhamanto active
& a fomada de decisbes atempadas.

Aplicacdo da Regra PEPS (Primeiro a Expirar, Primeiro a Sair)

A organizagio do estoque deve seguir rigorosamente o principio PEPS, assaguranda
que os produtes com data de validade mais proxima sejam 0s primeiros a ser
dispensados.

Critério de Aceitacdao de Produtos no Fornecimento
A fammdcia ndo deve receber produtes com menos de 12 meses de validade, excepto

guando existir autorizacio formal da Direcgao Tecnica - Chefe.

Identificacdo de Prateleira para Produtos com Validade Curta

Deve ser idenfificada uma prateleira ou secgdo especifica, visivel e de facl acasso,
destinada a colocagdo de produtos com prazo de validade reduzido, de modo a facilitar
o seu escoamento antes da expiracio.

Transferéncia para Farmdcias com Malor Rotatividade

Sempre que aplicavel, deve-se identificar outras farmacias ou unidades com maior
rotatividade de vendas, a fim de transferir os produtos com validade mais curta,
optimizando o consumo e evitando perdas,

4,2.2 Produtos expirados

1,

Retirada de Produtos das Prateleiras

Mo final de cada més, todos os produtos que apresentem 30 dias ou menos de prazoe de
validade devem ser retirados imediatamente das prateleiras e removidos da area de
eXposican 3o publico,

Armazenamento na Zona de Quarentena

Apds a refirada, os produtos devem ser colocados na zona de quarentena, um espago
espacifico, separado e devidamente fechado, destinado ao armasanamento de produtos
proximos da data de expirago.

Mesta zona, os produtos permanscem =té 2o fim do prazo de validade ou até que se
encontre uma solucio para o seu escoamento.

Escoamento e Registo de Produtos NSo Consumidos

Caso os produtos ndo sajam escoados dentro do periodo de guarentena, deve ser
preenchida a Lista de Produtos Expirados & comunicada de imadiato a Direccdo
Técnica - Chefe (OTC).

Conteddo Obrigatdrio da Lista de Produtos Expirados
A lista dos medicamantos ou produtos farmacéuticos expirados deve conter

obrigatoriamente as seguintes informagbes:
= Mome do produio;
= Cuantidade existente;
= Data de enfrada na farmacia;
= Prazo de validade;

MPF-FARMALC
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> Nimero da guia de remessa ou factura:
= MNome do fomecedor,

> Dbsenvaches (motive gue levou 3 expiracio).

A fista deve ser acompanhada da factura de aquisicio requisitada 2o departamento de financas
& adminisiracio & aprovisionamento & logistica, para efeitos de controlo, auditona e posterior
tramitagio administrativa.

Segundo o n*1 do artigo 65 do R.E.P.F," Nas farmécias ndo devem enconfrar-se produtos

em mau estado de conservagio, cujo prazo de validade tenha expirado ou que, por outra
razdo, nao devem ser fornecidos ao pablico™.

NOTA 1: A RESPONSABILIDADE DOS PRODUTOS QUE EXPIRAM NA FARMACIA E
IMPUTADA AQ DTF.

4.3 Placas e Documentos Obrigatdrios

Todas as farmacias devem ter as placas e os seguintes documentos obrigalonos,

a) Dentro da farmacia, num local bem visivel ao publice e, deve constar:

= O nome & categoria do Director Técnico da Farmacia, tal como se encontre na Caderneta
de Registo de Nota Piblica Farmaciutica;

= O alvara da farmacia;

= A relacdo nominal;

= A taxa de actividade econdmica; e

= O livro de reclamacio.

b) No axteror do edificio/Farmacia, deve constar a placa de "FARMACIA™ de preferéncia em
letreirg luminado de modo a facilitar a sua identificacdo e visibilidade no perodo nocturmnao.
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V. GESTAD, CONTROLO E DIPENSA DE MEDICAMENTOS
5.1 Requisicio de Medicamentos, Vacinas, Produtos Bioldgicos e Cosmeéticos

A requisicBo & o processo de solicitagio destinado a reconstiluir o stock de medicamentos,
asssqurando que a farmacia dispde dos produtos necessdrios para satisfazer a procura, O
célculo da requisiclo deve considerar o histérico de consumo, as quantidades anleriorments
pedidas e a existéncia ou ndo de ruturas de stock no periodo precedents.

A eiaboragdo da requisicio & da rasponsabilidade do DTF, atraves do sistema informatico, em
articulacdo com o Departamento de Aprovisionamento e Logistica (DAP) & com o DIC. O
processo deve clmphr as seguintes etapas:
1. Realizar o inventario de stock da farmacia.
2. Calcular as necessidades mensais, quinzenals ou semanais, consoanta o padrio de
CONSUIMO.
3. Identificar os fomecedoras dos medicameantos e produtos necessanos.
4. Seleccionar apenas produtos vendaveis, com boa rotatividade e sem risco de expirar o
prazo de validade,
5. Elaborar a requisico por fomecedor ne sistama informatico.
6. Enviara requisicio ao DAP e ao DTC para validagao e seguimento,

Ag requisicies podem ser elaboradas:
s Mensalmente;
o Quinzenalments;
« Semanalments;
» Emergdnda,

NOTA 2: O PROCESSO DE SELECCAQ E REQUISICAD DOS PRODUTOS, E DA INTEIRA
RESPONSABILIDADE DO DTF.

5.2 Bequizicio de Medicamentos Manipulados

A requisicio deve saquir oS passos acima descritos no item 5.1, Ao enviar a requisicio ao DAP,
o mesmo rd coordenar com a UPMM e a DTC para validacio,
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5.3 Recepcio de Mercadoria (Medicamentos e Produtos Afins) na Farmacia.

s medicamentos ou produlos afins 2 serem recebides nas famiacias devem ser acompanhados
pela Guia de Remessa/Factura devidamente preenchida pelo fornecador. O agente encamegado
pelo transporte deverd entregar & farmacia esta documentacdo junto com os volumes
comespondentes  (caixas seladas). Entretante, no prnmeiro acte de rmecepgdo o
farmacéuticoftdcnico de farmacia responsavel deve verificar na presenca do ranspodadar gue;

e D= volumes encontram-s2 intactos,

o O n®de volumes cormesponde 2 quantidade indicada na guia de remessafactura com o
fisico;

e Confrontar se o prego estampado cormesponde ao que vern na guia de remessalffactura;

¢ Ohbservar s& o3 prazos de validade sncontram- s& dentro da nomaliva (produtos com
menos de 12 meses sd podem ser recebidos com autorizacao do DTC);

e  Dbservar se ndo ha indicio de alteracio das propriedades organclépticas (produtos com
sinais de alleragio ndo devem ser recebidos).

O duplicado da Guia de Remessa/Faclura devera ser devolvido ao fomacedor. Caso sejam
identificadas discrepancias ou indicios de violagdo dos wvolumes, devera ser registada a
respectiva ohsanacdo & o facto comunicado de imedizto ao DTC.

5.4 Armazenamento

Depois de conferida a encomenda @ completada a documeniacio, os medicamenios e produios
&fins recebidos devem ser imediatamenie e comectamente amumados Nas pralekiras seguindo
& regra em vigor.
A organizagao dos medicamentos em espaco pré-estzbelacido, a fim de obler seguranga e
rapidez na retirada, sem esquecer a regra PEPS.
C locsl de armazenamento deve ser

« Bem ventilado;

= Sem humidade (entre 40 e 70%);

s  Seguro e sem luminacao solar direcla;

s A lemperatura deve estar sempre enfre 15°c e 30%.

S5e ha variacbes aleém dessas & nacassano o controlo por meio de ar-condicionado, ventiladores,
entre outros.
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ATENCAO: Verficar nas embalagens a que temperatura o medicamento deve ser
ammazenado (forma de conservacdo). Alguns necessitam de baixas temperaluras, ou seja,
deverdo ser consarvados na gelaira com o confrolo periadico da lemperatura.

Observacdo: Apbs o amazenamento dos medicamentos nas prateleiras, devese fazer
pericdicaments & inspecio visual dos produtos (mudanca de cor, cheiro, consisténcia, presenca
de particulas, manchas, turvac2o, elc). Com a finalidade de facilitar & observacao rigorosa dos
medicamentos, 4 procura de possivels alteragbes de conservagdo devide a factores diversos.

E terminantemente proibida a entrada na farmacia de qualquer medicamento gue nao
perfenca a4 empresa, sob pena de responsabilidade disciplinar e legal.

Segundo o nimero 1 do artigo 50 da Lei 12117 de 8 de setembro, Lei do Medicamento,
considera-ze crime de furto nos termos da lei:
a) A Subtragdo fraudulenta ou desvio doloso de medicamento, vacinas e outros
produtos de uso humamno;
b) O uso de meios fraudulentos para wiilizagdo de medicamento, vacinas e outros
produtos de use humano.

8.5 Inventario Mensal

O processo de imventario mensal, & o conjunio de varias aclividades consscutivas, com vista a
garantir o contralo de stock e auxiliar no planeamento das compras:

. Aguisicio da planitha de contagem no sistema informatico,
A contagem fisica do sfock;
Introducao do inventario no sistema informatico;
Andiise dos movimentos de sfock durante um periodo definide baseado na informagao do
sistema informaticn;
6. Valorizac3o do inventario no Excel, actuglizar a data de validade caso o produto tenha
expirado;
6. Envio do inventario ao Departamenio de Finangas e Administracao ¢ Aprovisionamento
& Logistica.
O inventdrio também deve ser feito quando o responsavel da farmacia esta prestes a gozar a

o

licenca disciplinar,

|
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NOTA T 05 RESULTADOS DO INVENTARIO SAD DA INTEIRA RESPONSABILIDADE DO
DTF.

8.5.1 Inventario de Entrega

Ao assumir a responsebilidade pela Farmacia, & essencial que cada colaborador receba
formalmente todos os medicamentos, documentos & patrimdnios.

Este inventario inclui:

» Medicamentos controlados @ comuns;

* [Documentos operacionais e reguiatorios;

# Equipamentos, mobilifrio @ demais bens da farmacia.

Observagio: O profissional que assumiu 2 responsabilidade tem o dever de responder com
clarera e seguranca sobre os itens sob sua respeonsabilidade, especialmente em casos de

inspeccio ou qualquer eventualidade.

£ 6 Atendimento ao piblico

O bom atendimento ac piblico deve primar pela qualidade e exceléncia. Atrair clientes nao
depende somente de técnicas de marketing e vendas, mas também da forma como ele & recebido
e tratado em uma farmacia. Para ter um atendimento ao piblico com sucesso, para garantir um
atendimento a0 publico de exceléncia, apresentamos os dez mandamentos fundamentais que
todo profissional de farmécia deve seguir.

1. Cumprimente o Seu Cliente & Cologue se a sua Disposigac
Cumprimentar & uma regra de discipiina e educacio. Faca isso sempre € sem esforgo!
Procure saber como o cliente esta e em que o pode ajudar.

2. Escute com Atengio a Preocupagio do Cllente, Ofereca Solucbes e Demonsire
Competéncia Técnica

Estejs sempre acisalizado, capacitado e com conhecimento tecnico score as
lerapéuticas, os medicamenios e as interagies medicamentosas. Caso nao exista o
medicameanto na sua farmacia consulta os colegas das outras farmacias da empresa.

3. Registe a Venda Efectuada no Sistema e dé InformagSo ao Cliente Sobre a
Posologia Comecta do Medicamento

MFF-FARMAC FPening 18
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O profissional na Famacia esta na linha da frente de relacionamento, deve sermerscedor
da confianca. E imprescindivel ter atencio, paciéncia e compreensio,

4. Mantenha um Bom Relacionamento com os Colegas de Trabalho e um Ambiente de
Trabalho Limpo & Asseado

Ser um agente desenvolvedor da equipe & importante. O profissional de farmacia deve
ter condicies da treinar quem ifrabalha com ele. Estabelecimantos qua lidam com
atendimento ao publico precisam ter um clima organizacional excelenta.

5. Seja Educado e Prestativo para os Colegas e os Clientes
M&0o faca e nao incentive fofoca. Mantenha um relacionamento respeitoso. Todo
colaborador deve sentir-se pare da equipe do chefe & respeita-io. Informe ao
chefe/equipa sobre comentérios, expectativas, eventos ccomdos com os chentes.

6. Cultive uma Atitude Positiva @ Envolva-se Activamente na Vida da Empresa
Encare oz desafios com optimismo, valonze o seu frabalho e contribua de forma
consistents para o sucesso colectivo,

7. 3Seja Flexivel @ Colaborador nas Actividades Institucionais
Assuma tarefas que extrapolam & sua fungio quando for necessano. Cumpra as normas
explictas & implicitas da empresa,

3. Aprenda a Vender e a Comunicar-se Bem com os Clientes
Quando um cliente vai comprar medicamenio e acha caro, cabe & quem esta atendendo
usar lecnicas de vendas para comvence-lo ou oferecer allemalivas, para nao perder a
vanda. Faga venda agregada de produtos.

9. Atenda Bem os Clientes, Nao Especule os Pregos de Venda ao Pablico
2 profissional de farmacia deve ser empatico e simpatico. Torme-se nesquecivel para o
cliente & nBo ciminoso.

10. Mantenha a Aparéncia Impecavel.
Isso significa uniformes & sapatos muito limpos, unhas cortadas, dentes cuidados, maos
limpas, cabelos adeqguados, ou seja, uma imagem condizente 8o exercicio da sua fungio,

5.7 Dispensa de Medicamentos

A dispensa de medicamentos & feita segundo o artigo 34, da Lei 12/2017 de 8 de setembro,

T ——
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Lei do Medicamento, gue diz.

1. O medicamento, vacinas, produlos bioldgicos e de sadde, s0 podem ser vendidos e
dispensados a0 piblico medianfe a apresantacio de uma eceila ou prescncio médica.

2 Excepluam-se do disposio no nimero antenor, o medicamento, vacinas, produios
biciogicos & de salde classificados de venda livre,

3. E pbrigatdro a prescrigio pela Denominagdo Comum Intemacional, abreviadamente
designado por DCH;

4. Cabe & enfidade gue superinfende a drea de sadde promover o uso do DGl em fodas as
prescrigies.

5 Compefe 3 entidade que supeninfende a drea de saode fixar as normas de rescrgdo o
medicarmento, vacinas, produtos biokdgicos e de satide.

6 A prescricdo de estupefacientes e psicolripicos ou oulros equiparados obedecem ao
regime previsio em legislagdo propria.

7. O profissional envolvido na dispensa obedece as nstrugdes médicas das prescrigies,
garante a enfrega do medicamento, vacinas, produtos biokigicos & de sakde em bom
estado de conservacdo e qualidade ¢, nstnil 0 paciente para a sua comrecta utilizagdo.

a) Dispensa de Medicamentos Sem Prescricao Meédica

Mo caso da DISPENSA DE MEDICAMENTOS/PRODUTOS FARMACEUTICOS SEM
PRESCRIGAQ MEDICA (MSPM), o profissional de farmécia deve:

* Questionar o doente sobre os sinfomas/sinais @ em quanto lampo apresenta os sintomas,
ou motivo da compra do medicamento;

o Questionar sobre outros problemas de sadde manifestados pelo doente & os
medicameantos quea loma;

o Oferacer outros sarvigos farmacéuticos (atencdo farmacéutica como, peso, medicao da
tensdo arlenal, etc);

# Encaminhar ¢ utente 2 unidade sanitaria sempre que necessario.

s Fidalizacdo do cliente, assegurando a sua plena satisfacio, de modo a8 consolidar a
famracia como a sua marca de aleicio e a promover a recomendacio dos seus senvicos
a terceiros.

b} Dispensa de Psicotrépicos e Estupefacientes

Os psicotropicos e estupefacientes sdo dispensados segundo uma prescricio médica,
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que deve-se ter em conta os procedimentos legais, previstos na Lel 3/97 - LEI DE

PSICOTROPICOS E ESTUPEFACIENTES - de 13 de margo, artigo 18, n®. 2, que diz

1. As receitas deverdo conter o nome e enderego do medico prescreventa, o nimero de
inscricio na Associagdo & em carscieres indelavels, o nome, morada, sexo, idade,
nrmern oo bithele de denlidade ou da cddwla pessoal do doenle ou do proprietario do
animal a que se desiinar, bewm coMo O rome gendneo ou comercial do medicamento, &
dosagem, a quantidade global, a posologia e o fempo de Iralamenta, a data e a assinatura
do medico,

NOTA 4:

s Nio poderd ser aviada a recefta, quando tiver decorrido dez dias sobre a data de
emissio, nem poderdo ser formecidos mais de uma vez, com base na mesma
receita, substincias ou preparados... (n". 3, Arligo 19, Lei 3/97 de 13 de margo).

s Asreceitas deverdo ser arquivadas em pastas de arquives, de prazo n&o superior a cinco
anos.

5.8 Comprovativo de Compra e Venda

Sempre que s& efectua a dispansa do medicamento ou produto famrmacéutico, o profissional de
famacia deve disponibilizar ao ulents o comprovativo de venda, documentofrecibo gque
comprova a venda de medicamentos e todos ouiros produtos existentes na farmacia e deve ser
processado no sistema nformatico, ou de forma manual em caso de falta do mesmo.

No recibo de VENDA A DINHEIRO (V.D.) e de VENDA A CREDITO (V.C.) deve constar:

e [ats

s [Nome do paciente ou entidade;

= MNuit 5o aplicawvel;

+ Nome do medicamento;

o Quantidade;

s [osagem,

e Preco unitario @ preco total;

=  Cddigo de confirmagdo, se aplicavel,
« Canmbo com o nome da farmacia;

s Carmbo "PAGD"

s Assinatura do utentefcliente e do técnico atendenta.

NOTA 5: A DESOBEDIENCIA DOS PASSOS ACIMA DESCRITOS E RESPONSABILIZADA
AD PROFISSIOMAL DE FARMACIA ATENDENTE NOS TERMOS DO REGULAMENTO
INTERNO. PARA TODAS AS VENDAS A CREDITO, DEVEM SER RESPEITADOS 0S8
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PROCEDIMENTOS DE ACORDO COM AS ORIENTAGOES EMANADAS NOS
DOCUMENTOS QUE SERAD PREVIAMENTE ENVIADOS AS FARMACIAS, REFERENTES A

CADA

CLIENTE CONTA CORRENTE (EMPRESAS QUE LEVANTAM MEDICAMENTOS A

CREDITO)

a)

Livro de Registo de Receitas Normais

Ao fazer a dispensa de medicamentos medianie a prescriciofreceita médica, deve-se fazer o
pregnchimento mediatoe no lvre REGISTO DE RECEITAS NOEMARS. As informaches

NEcass
L]
-
L]
L]
L]

drias gue devem ser retiradas da prescricio/receita 580 a5 seguinies:
N" de ordem;

Dias;

Prescricbes (a descricio do medicamento prescrita);

Quantidades;

Importancias (prego de venda ao pdblico);

Nome & morada dos facultativos,

Mome e morada dos clientes.

NOTA 6: O livro deve estar sempre achualizado.

b)

Livro de Registo de Psicotrdpicos e Estupefacientes

Quando se faz a recepcdo de psicotropicos e estupefacientes & obrigatdno o preenchimento do

LIVRO

DE REGISTO DE PSICOTROPICOS E ESTUPEFACIENTES da seguinte forma:

Cabecalho

Mome gensnico do medicamenio;
Forma farmacéutica;
Unidade/Dose;

N FNM.

Movimento de Entradas

NOTA

Data;

N". do documento;

Quanhidade;

Proveniéncia;

Pais de origem

7. Estes dados sdo preenchidos a tinta vermelha.
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Movimento de Saidas

Stock

Data;

N, do documento;
Cruantidade;
Destino.

Data;
Cuantidade.

¢} Livro de Registo de Receitas de Psicotropicos e Estupefacientes

Quando s efectua a dispensa de psicotrdpicos e estupefacientes & obrigatbnio o preanchimenta
do LIVRO DE REGISTO DE RECEITAS DE PSICOTROPICOS E ESTUPEFACIENTES da
seguinte forma:

-

W". de ordem;

Dias;

Cesignacao;

Quantidade do medicamento;
Importancias;

Name & moradas dos facultativos;
Nome & moradas dos clisntes.

NOTA 8 O livro deve estar sempre actualizado.

d) Mapa de Registo de Movimento de Antibidticos

Quando se efectua a dispensa de antibidticos & obrigatona o preenchimento do MAPA DE
REGISTO DE DE MOVIMENTO DE ANTIBIOTICOS da seguinta forma:

Mome da farmacia /JEndereco/ Nome do DTF! Cademeta & Contacto.
Descrigio do produto;

Quantidade inicial;

Quantidade recebida;

Guanfidade dispensada;

Quantidade existente

NOTA 9: O mapa deve ser preenchido durante o Inventario Mensal e enviado timestralments a
AMARME, IP com dados actualizados de todas entradas e saidas do rimastra.

MPF-FARMAG
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Vl. ATENCAO FARMACEUTICA

A Atenc3o Farmacéutica & uma pratica que tem como principal finalidade malhorar a qualidade
dae vida do pacienta que faz ou ndo uso de medicamentos. Alem de optimizar o tratamenio
farmacoldgico & prevenir problemas relacionados ac uso de medicamentos. A atencio
farmacéufica & o componente da prafica profissional onde o fammaciutico interage directamente
com o paciente para atender suas necessidades relacionadas so0s medicamanlos.

A atencio farmacdulica & um processo de assisténcia ao paciente, 1dgico, sistematico e global,
que envohlve trés etapas:

a) Analisa da situacio das necessidades do paciente em relagso aocs medicamentos;

b) Elaboracao de um plano de seguimento, inciuindo os objectivos do tratamento famrmacologico
e a5 intervencbes apropriadas; e

c) A avaliagdo do seguimento para determinar os resultados reais no pacients.

O profissional de farmacia estd voltando a cumprir 0 seu papel perante a3 sociedade,
corresponsabilizando-se pelo bem-estar do pacienta @ trabalhando para que aste ndo tenha sua
qualidade de vida compromefida por um problema evitavel decomente de uma terapia
farmacclégica. Além da humanizacgio profissional, ha também aspecieos relacionados ao
ambiente do atendimento para se realizar a Alencdo Farmaciulica.
O profissional de farmacia deve prestar assisti®ncia farmacéutica aos pacientes oferecendo os
sequinies Sericos e necessann:

# Medicio de dados vitais {pressdo artenal, pulsacao);

e Determinagao de par@metros anfropométricos (indice de massa corporal),;

e NMedicio de pardmetros bioguimicos (ghcemia);

s« [Dispensa de ARV's. (Em farmdcias identificadas para prestar estes senvigos)

6.1 Pressao Arterial

E a pressio gue o sangue exerce sobre as paredes das arférias.

= Pressio arterial sistolica (PAS)
‘Prassdo maxima®, sa rafere 3 pressio do sangue no momento que o coracdo se contrai para
impulsionar o sangue para as artérias.

» Pressdo arterial diastolica (PAD)
“Prassdo minima™ ocorre no infcio do ciclo cardiaco e se refere & capacidade de relaxamento do

Coragio.

'_:.'l
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Parametros da pressao arterial
F  Osvalores de pressao arterial em individuos acima de 18 ancs classificam-s2 em:
» Otima: PAS: 120/ PAD: 80
*  Normal: PAS: 129/ PAD: 85
v Limitrofe: PAS: 130-139 / PAD: B5-89
# Hipertensdo estigio 1: PAS: 140159/ PAD: 90-99
» Hipertensdo estagio 2; PAS: 160-179/ PAD: 100-109
# Hipertensdo estigio 3: PAS: 180 / PAD: 110
¥ Hipertensio sistdlica isolada: PAS: = 140 / PAD: < 90.

NOTA 10: A pressio arterial deve ser medida ideaimente no periodo da manhd & em jejum, antes
de tomar qualgquer remédio,

6.2 indice de Massa Corporal (Peso e Altura)
Os principais objectivos s3a;

= Estabslecer o diagnéstico
» Avaliar o estado nutricional ou de satide
= Estabelecer o excesso de gordura no nosso corpo

O caleulo do paso ideal & feito ulilizando a formula IMC = peso [ (altura x altura).

*  Abalxo do peso Abaixc de 18.4

v Peso normal 18.5-248

v Sobrepeso 25 0-299

¥ Obesidade Grau | 30.0-349

+  Dbesidade Grau Il 35.0-39.9

+ Obesidade Grau Hi Acima de 40
8.3 GLICEMIA

A glicemia cormresponde a quantidade de glicose "aglcar” no sangue.

Valores de referéncia da glicemia
Para a maioria dos individuos saudaveis, os nivels de aclcar no sangue nomMais s3ao as
saguintes:

¥ Entre 4,0 a 6,0 mmol/ L (72 a 108 mg / dl) quando em jejum.

+  Até 7.8 mmol /L (140 mg / dL) 2 horas depois de comer.

MPF-FARMAS
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Vi. RECOMENDAGCOES FINAIS
Este Manual de Procedimentos Operacionais Padrao foi elaborado para garantir a uniformidade,
seguranca @ qualidade dos servigos prestados em todas as farmaéacias da rede.

Aos Farmacéuticos e Técnicos de Farmacia:

Cumpram ngomsamente os procedimentos agui descritos, assequrando o bem-estar & a
segurancga dos ulenies,

Lembrem-se de gue a cbservincia destas nomas reforga a credibilidade da profissao e da nossa
Eemprasa.

Mantenham uma postura ética, responsdvel e alinhada com as boas praticas de farmacia e com
a legistacao viganta.

Contribuam para & methoria continua dos processos, comunicando sugesties ou necessidades
de actualizacdo deste manual

O sucesso da nossa missio depende do empenho, dedicacio e profissionalismo de cada
um de nos.

Vill. DEFIMIGOES
Acto Farmacéulico: 550 acgles realizadas duranta a prestacio de servicos farmacéuticos, ou
fora deles, com o objective de confribuir para 2 prevencio de doencas, a promocio e
recuperacio da salde, e para o bem-estar dos pacentes)s como pesguisa, producdo,
armazenagem, distribuicdo, transporte e dispensa de medicamentos, alimentos especiais,
cosméticos, imunobioldgicos, insumos e comelatos.
Dispensa de medicamentos, vacinas e produtos bioldgicos: acto que consiste na entrega
dos mesmos, em bom estado de conservacio e qualidade, para fins de ratamento, diagnostico
ou prevenc3o, obadecendo &5 insirucies madicas das prescrigbes e, prestando aconsalhamento
sobre o modo comecto de utilizacio.
Farmacia: estebelecimento de dispensa e de comercializacdo a retalho de especialidades
farmacéuticas, apdsitos, comelatos, proteses e otdleses @ de manipulacio de formulas ou
preparaches magistrais e preparagies galénicas oficinais, compresndendo igualmeante a
actividade de dispansa e atendimento privativo de unidade hospitalar cu de Centro de Salde.
Farmacoviglidncla: é a cléncia e actividades relacionadas com a detecgdo, avaliagdo,
compreensio e prevencio das reacgbes adversas ou gualguer culro problema relacionado com
medicamentos, vacinas a produtos biolbgicos
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