PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

· Instruções Gerais

[bookmark: _GoBack]Um Procedimento Operacional Padrão (POP) é um conjunto de instruções detalhadas que descrevem passo a passo como realizar uma atividade ou operação específica de forma padronizada. Geralmente, os POP são desenvolvidos para garantir consistência, eficiência e segurança em processos dentro de uma organização, seja ela uma empresa, instituição ou departamento. Eles podem abranger desde tarefas simples, como o uso de equipamentos, até procedimentos mais complexos, como respostas a emergências ou protocolos de atendimento ao cliente.

O POP deve-se iniciar com um cabeçalho onde constem minimamente os itens:

· Instituição/Estabelecimento;
· Título do POP;
· Código do POP; 
· Setor emissor; 
· Versão;
· Elaborador;
· Revisor e Aprovador; 
· Data de efetivação;
· Data da próxima revisão ou validade.

Caso o responsável legal ou o responsável técnico não tenham assinado como elaborador ou aprovador do POP, é importante que haja um campo para ambos em algum lugar do POP. De acordo com a Res. CFF nº 721/22, farmacêutico responsável técnico refere-se ao farmacêutico titular que assume a direção técnica ou responsabilidade técnica da empresa ou estabelecimento perante o respectivo Conselho Regional de Farmácia (CRF) e os órgãos de vigilância sanitária, nos termos da legislação vigente, ficando sob sua responsabilidade a realização, supervisão e coordenação de todos os serviços técnico-científicos da empresa ou estabelecimento, respeitado, ainda, o preconizado pela legislação laboral ou acordo trabalhista. Enquanto o Responsável legal é a pessoa que tem a autorização para assinar documentos, negociar com fornecedores e até representar a empresa em juízo. 

Após o cabeçalho, devem ser inseridas outras informações importantes relacionadas ao POP, tais como, seu objetivo, alcance, responsabilidades e definições.

Em relação aos procedimentos em si, estes devem ser claros e seguir uma sequência lógica, de forma que qualquer pessoa seja capaz seguir as instruções dadas para a realização da atividade.  Todo o referencial utilizado para embasar o POP deve ser listado, inclusive legislações. Além disso, quaisquer documentos, formulários ou registros que precisam ser preenchidos ou mantidos durante a execução dos procedimentos, devem ser inseridos nos anexos. A seguir é apresentado uma sugestão de modelo de POP.


















	Inserir os dados completos do estabelecimento.





	Código do POP a ser dado pela empresa.



POP N° XX
	TÍTULO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXTitulo do POP.



	


Número sequencial de acordo com as revisões. 

Versão nº:  XX                                            




	SSetor emissor: (inserir nome do setor responsável pela elaboração do POP)

	
Elaborador: (inserir nome e assinatura do responsável pela elaboração do POP)
 
	
Revisor e Aprovador: (inserir nome e assinatura do responsável pela revisão e aprovação do POP)

	Data de emissão:
(data em que foi confeccionado/ finalizado o POP)
	Data de efetivação:
(data em que o POP foi colocado em vigor , após aprovação pelo gestor)
	Data de revisão ou validade:
(refere-se ao prazo no qual o POP ainda será válido. Após essa data, o POP deve ser atualizado, geralmente 1 ou 2 anos. O POP deve também ser revisado, em caso de mudança de procedimento)

	Assinatura responsável legal:

	Assinatura responsável técnico:


	
1. OBJETIVOS:Uma descrição clara do propósito do documento. A que o documento se destina; qual a razão de sua existência; qual a importância..

Ex.:Orientar e ofertar as instruções necessárias para a aquisição de medicamentos, seguindo a legislação vigente.










2. ÁREAS ENVOLVIDAS/ALCANCESetor/Área/Colaboradores envolvidos na execução do POP. 

Ex.: Setor de compras, Responsável Técnico, entre outros.








3. RESPONSABILIDADE:
Refere-se ao público alvo, ou seja, são as pessoas que vão precisar seguir o POP após a sua implantação. Quem é responsável por executar o procedimento, isto é, funcionário/equipe responsável para execução das atividades. 












4. DEFINIÇÕES:Deve haver definição de qualquer termo ou palavra que possa ser desconhecida para leigo. Caso o POP contiver siglas, todas precisam ser descritas.

Ex.: CRT = Certidão de Regularidade Técnica










5. PROCEDIMENTOS:- Descrever todo o passo a passo das atividades em ordem de prioridade de execução;
- Descrever as etapas específicas a serem seguidas;
 -Utilizar sequencia lógica dos procedimentos, com sequenciamento numérico ou alfanumérico;
- Devem sempre seguir as legislações vigente;
- É recomendável que neste tópico, se incluam figuras, tais como, fotos, que facilitem o entendimento do processo.
.
Verificar regularmente a validade de todos os documentos, manter a documentação sanitária no estabelecimento por no mínimo 2 anos após o vencimento, permanecendo nesse período, à disposição do órgãos fiscalizadores.













6. REFERÊNCIAS:
Documentos utilizados como referencial teórico para elaboração do documento. 

Ex.: Resolução CFF nº 357/01; RDC ANVISA nº 44/2009; Manual de aquisição de produtos.










7. ANEXOS:
Quaisquer documentos, formulários ou registros que precisam ser preenchidos ou mantidos durante a execução dos procedimentos.

Ex.: Formulário para cadastro de fornecedores
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