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1. Objetivo

Estabelecer critérios e abordar técnicas de manuseio que minimizem os perigos de
contaminagdo, para maior bem-estar profissional e despertando a consciéncia e
responsabilidade dos colaboradores através de comportamento adequado no

desempenho de suas tarefas.

2. Responsabilidade

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da Sadde, envolvidos com os

departamentos de Almoxarifado e Dispensario de Medicamentos.
3. Definigdo

EPI’S: Equipamento de protegdo individual

Atestado: Documento preenchido pelo profissional de salde atestando a auséncia do
funciondrio no dia ou por um periodo definido. Valido somente quando estiver
preenchido corretamente sem campos em branco ou rasuras.

Declaracdo: Documento gue comprova a auséncia do funcionario em seu setor de

trabalho, por um periodo do dia.
Afastamento: Caracteriza-se por afastamento, atestados igual ou superior a 15{quinze)

dias consecutivos, sendo o mesmo avaliado pela Medicina Ocupacional.

4. Recursos necessarios

Nao se aplica

D
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5. Consideragdes gerais
A satide e higiene dos colaboradores sdo fundamentais para o adequado desempenho

das funcdes, eliminando os riscos envolvidos. As informagdes devem ser transmitidas
continuamente a fim de assegurar a identificagdo de qualquer falha ou necessidade.

A auséncia do funcionario no setor de trabalho, devera ser comunicada pelo mesmo a

sua chefia imediata, o mais breve possivel a fim de reorganizar as atividades.

6. Procedimento

6.1 Conduta Pessoal

No geral, os habitos pessoais sdo muito importantes, os profissionais devem manter
higiene corporal que esta diretamente ligada a aparéncia pessoal.

Os itens relacionados a seguir ndo sdo permitidos nas areas de almoxarifado ou
dispensarios de medicamentos:

a) Comer, beber e mascar chicletes dentro da unidade dispensadora ou almoxarifado;
b} Fumar;

c) Fazer uso de utensilios e equipamentos sujos;

d} Utilizar sapatos abertos;

e} Manter alimentos ou bebidas dentro do refrigerador destinado a guarda de

medicamentos termolabeis;

6.2 Higienizacdo das maos

Sendo as mdos o principal foco de contaminacdo, sua lavagem adquire uma importancia
fundamental na seguranga de todos os colaboradores. O uso de alcool em gel ndo
dispensa a lavagem de maos.

As m3os devem ser lavadas antes do inicio do trabalho, apés o manuseio de qualquer
produto de limpeza, apds manuseio de caixas de transporte, ac retornar ao ambiente
ISN

do dispensario ou almoxarifado de dreas externas ou apés usar o sanitdrio.

Para correta lavagem, siga o procedimento:
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a) Molhar e colocar a quantidade suficiente de sabdo para higienizagdo

b} Ensaboar as maos pressionando entre 15 e 30 segundos, atingindo o dorso, a palma,
os dedos os espagos entres os dedos, articulagdes, unhas e punhos

c) Passar por agua corrente

d} Secar com toalhas de papel descartavel e descarta-las nos coletores com tampa

acionada pelo pé.

6.3. Cuidados Gerais

N3o é de uso cbrigatério, porém, os colaboradores que desejarem, serdo fornecidas
touca descartavel e 6culos de protecgio para uso durante o horério de trabalho.

As superficies em geral como bancadas e mesas de dispensagdo deverdo ser
rotineiramente limpas com aicool gel para superficies ou alcool liquido 702INPI.

Devera haver dispenser com alcool gel para m&os proximo ao recebimento, no
almoxarifado, no dispensario, inicio e fim de escadas, na copa/refeitério € nos
banheiros. Estes cuidados deverdo ser mantidos mesmo apds a pandemia do COVID-19
estar sob controle.

A limpeza de mesas, computadores e seus acessérios, balcdo de dispensagdo e vidro de
protegdo (atendimento) deve ser limpos diariamente ou sempre que necessario pelo
auxiliar de farmacia e farmacéutico, ndo sendo estes itens, responsabilidade do

funcionario da limpeza.

6.4. Procedimento de entrega de Atestados, Declara¢des e outros

Atestados e declaracbes de auséncia deverdo ser entregues no dia util subsequente a
auséncia do funcionario desde que comunicada a auséncia por telefone ac chefe
imediato. Em casos de atestados com mais de 1{um) dia de auséncia, o funciondrio
devera solicitar que alguém de sua confianca entregue a via original a Chefia Imediata.
Este devera encaminhar ao RH da Sadde constando no verso do atestado: nome

completo do servidor, lotacdo, RE e data de recebimento do atestado. %\
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Declaracdes de horas serdio consideradas 1h (uma hora) antes e 1h {uma hora) depois

do periodo declarado sendo o endereco dentro do municipio de Cajamar.

Declaragtes de horas serdo consideradas 2h (duas horas) antes e 2h {duas horas) depois

do periodo declarado sendo o enderego fora do municipio de Cajamar.

Pedidos de abonadas deverio ser solicitados com no minimo trés dias de antecedéncia

ao gerente da unidade e estardo sujeitas a aprovagdo a bem do servigo.

O horéario de entrada e saida dos servidores devera estar compreendido no intervalo de

no maximo 10 (dez) minutos antes ou depois. A entrada antecipada ou saida posterior

a 10 (dez) minutos podera ocorrer mediante pedido do gerente da unidade para atender

alguma ocorréncia

documentada e justificada ao RH da Secretaria de Saude.

inesperada ou continuidade do servico e posteriormente

Elaborado por: Fungdo Assinatura
. Responsédvel Tecnica de Assisténcia
Elisabete A. C. Barbosa 2 N
Farmacéutica
Revisado por: Funcdo Assinatura
y . — . Karer‘. f rT"ra d:j Sy
Karen Lima da Silva Responsave! Tecnica de Assisténcia e AmacButica
Farmaceéutica Tt a6926

Aprovado por:

Fungdo

Daniel Freitas

Secretario Municipal de Satde

Procedimento Operacional Padrido - Principios da conduta, higiene e sagde

Emissao: agosto de 2020
Revisdo e Finalizacio: 27/07/2026
Atualizagdo: Anual




