PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

E o documento que expressa o planejamento do trabalho repetitivo que deve ser executado para o
alcance da meta padrdo. Contem: listagem dos equipamentos; pecas e materiais utilizado na tarefa,
incluindo-se os instrumentos de medida; padroes da qualidade; descricdo dos procedimentos da
tarefa por atividades criticas; condi¢cGes de fabricacdo, de operacdo e pontos proibidos de cada
tarefa; pontos de controle (itens de controle e caracteristicas da qualidade) e os métodos de controle;
relacdo de anomalias passiveis de acdo; roteiro de inspecdo periodicas dos equipamentos de
produgdo. O mesmo que SOP - Standard Operation Procedure ou Procedimento Padrdo de
Operagéo.

Como e quem deve fazer um POP?

Transcrever as tarefas rotineiras que todos fazemos mecanicamente para uma folha de papel nem
sempre € uma tarefa facil, talvez seja um pouco cansativa, mas devemos tomar alguns cuidados.

- Nunca copie procedimentos de livros ou de outras organizagdes, existem particularidades que s6 o
nosso estabelecimento tem e isso € de facil percepcdo por parte do responsavel do estabelecimento
ou ainda por acdo de auditores, nem tdo experientes.

- A pessoa que executa a tarefa € quem deve colaborar com o desenvolvimento do procedimento,
ele é o dono do processo. Existe ainda um carater psicolégico que faz com que o funcionario se
sinta parte integrante do Sistema da Qualidade do estabelecimento e que as diretrizes desse sistema
ndo sejam uma imposicdo da alta administracao.

- O funcionério tem que ser treinado, habilitado e qualificado para a execucdo de sua tarefa. Sendo
assim, escreva o0 que vocé faz e faca o que esta escrito.

- Faca constantes andlises criticas (pelo menos duas vezes por ano) sobre a aplicabilidade de seus
procedimentos e se 0s mesmos ainda estdo sendo seguidos.

- A linguagem utilizada no POP devera estar em consonancia com o grau de instru¢do das pessoas
envolvidas nas tarefas, dé preferéncia para uma linguagem simples e objetiva.

O contetdo do POP, assim como sua aplicacdo, devera ter o completo entendimento e
familiarizacdo por parte dos funcionarios que tenham participacédo direta e/ou indireta na qualidade
final daquele procedimento. Normalmente a ingeréncia de supervisores, coordenadores e diretores
neste ponto é uma das causa de ineficiéncia na implantacdo de um Sistema da Qualidade. Cabendo
aos mesmos as responsabilidades pela revisao e aprovacao do POP.

Qual a finalidade do POP?

Um POP tem o objetivo de se padronizar e minimizar a ocorréncia de desvios na execucdo de
tarefas fundamentais, para o funcionamento correto do processo. Ou seja, um POP coerente garante
ao usuario que a qualquer momento que ele se dirija ao estabelecimento, as acdes tomadas para
garantir a qualidade sejam as mesmas, de um turno para outro, de um dia para outro. Ou seja,
aumenta-se a previsibilidade de seus resultados, minimizando as variagdes causadas por impericia e
adaptacOes aleatdrias, independente de falta, auséncia parcial ou férias de um funcionério.

O POP também tem uma finalidade interna de ser um 6timo instrumento para a Geréncia da
Qualidade para praticar auditorias internas. Ou seja, funcionarios de um setor auditam outro setor e
de posse de um POP do setor auditado o auditor encontra subsidios técnicos para indagacbes e
verificacdo deeficacia da metodologia, assim como sua familiarizagéo entre os auditados.
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RESOLUCAO Ne 328, DE 22 DE JULHO DE 1999

BOAS PRATICAS DE DISPENSACAO PARA FARMACIA E DROGARIA
6.DOCUMENTACAO:

6.1.0 estabelecimento deve manter procedimentos operacionais escritos quanto as condigdes para
aquisicdo, armazenamento, conservacao e dispensacao de produtos.

6.2.Deve existir procedimentos claros quanto ao destino dos produtos com prazo de validade
vencidos sejam 0s mesmos sujeitos a controle especial ou ndo.

6.3.Devem ser instituidos procedimentos que definam a politica da empresa quanto aos produtos
proximos ao vencimento.

6.4.Todos os procedimentos referentes a aplicacdo de injetaveis devem ser realizados mediantes
rotinas pré-estabelecidas, bem como, obedecer a prescricdo médica.

6.5.Deve existir procedimento que defina a utilizacdo de materiais descartaveis e garanta a sua
utilizacdo somente dentro do prazo de validade.



