In; u to Nacional

a Medl amem

i

Ministério da Saiide

' Infarmed

Instituty Macional da Farmacia
& do Medicamentc

PROCEDIMENTO OPERACIONAL LICENCIAMENTO

Cédigo: PO-L-04/01

Titulo: Registo de Pratica e Exames de Ajudantes Té  cnicos

Entrada em vigor:

Aplicacéo: DIL/ LIC

07-06-2005

Divulgacéo: Publica

Elaborado por: GMC

Verificado por: GQ

brovado por: DIL/DD

Nome: Ana Aires

Nome: Eugénia Lopes

ome: Lina Sant  os

AsS:

AsS:

AsSsS:

Data: 01-06-2005

Data: 03-06-2005

Data: 07-06-2005

1. Obijectivo
Descrever as actividades de
(1) Tramitac&o do processo de registo de auxiliar de farmacia
(2) Registo anual da pratica de auxiliares de farmacia verificando a assiduidade do requerente.

(3) Equiparagédo de ajudante de farmacia e realizagcao de exames de Ajudantes de Farmacia

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a todos os técnicos com func¢des na DIL/LIC e respectivos dirigentes.

3. Responsabilidades

Técnicos — Preenchimento dos formularios
Dirigentes — Validag&do do averbamento

4. Documentos de Referéncia

Portaria n.° 367/72, de 3 de Julho;
Portaria n.° 926/95, de 21 de Julho;
Portaria n.° 892/81, de 7 de Outubro;
Portaria n.° 250/82, de 5 de Marco

5. Anexos

N&o aplicavel.

6. DefinicBes e Abreviaturas

DIL — Direccéo de Inspeccéo e Licenciamento

LIC — Departamento de Licenciamento

SIGE - Sistema de Informacéo e Gestdo de Entidades

Ajudante técnico ou ajudante de farmécia — titulo conferido ao profissional que exerce apoio directo ao
farmacéutico na actividade de farmécia de oficina e detém o registo completo de 5 anos

Praticante — profissional que exerce apoio directo ao farmacéutico na actividade de farmacia de oficina mas

que
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7.1. Fluxograma do processo

(1) Registo de auxiliar de farmacia

Registo de Auxiliar de Farmacia

Farmacia DIL - Licenciamento

Requerimento » 1.Validagao

v

2. Autorizagdo do
Registo

v

3. Insercéo
manual de
informagéo em
Base de Dados

v

4. Averbamento
Manual da
Caderneta de
Registo

v

5. Envio da
Caderneta a
Farmécia
Requerente

v

6. Arquivo do
Processo

Caderneta de
Registo de Pratica

Fim

Macro Processo
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Registo de Auxiliar de Farmacia

1. Validacao

Farmacia

DIL - Licenciamento

SRS

1.1.Recepcéo e
verificagdo da

Requerimento

1.4.Recepcéo do
oficio e envio dos |

regularidade do
requerimento

os documentos
obrigatérios

1.2.Verificagdo se
foram entregues

1.3.Solicitagdo
através de oficio

documentos em
falta

» documentos em

dos documentos
em falta

Aguarda

1.9. Emisséo de
parecer

falta

1.12. Recepcéo

de documentacéo
conforme

do pedido e envio |

1.11. Solicitagado

Néo

p¥» dos processos por

v

1.5. Distribui¢do

1.6. Solicitagdo de

1.7. Emisséo de

distritos

parecer a SRS

1.8. Solicitagéo de

P parecer a Nao

Farmacia

Aguarda parecer
da farméacia

armécia
disponibiliza
inform.?

Aguarda parecer \
<

parecer

da SRS

SRS
disponibiliza
inform.?

Sim

1.10. Avaliacéo da
Sim»| conformidade da
documentagdo

Documentos

conformes

Aguarda

}

de documentos |«

conformes?

Sim

documentagdo
conforme /

2. Autorizagao do
Registo
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(2) Registo anual da pratica de auxiliares de farmacia verificando a assiduidade do requerente.

Recepcédo dos processos de registo de pratica dos ajudantes técnicos

Macro Processo (1/2)

Ajudantes Técnicos

DIL

Sub-Regibes de
Saude

Pedido de registo
do primeiro ano

1.Recepgéo do
[ pedidoe |
verificagdo se

de préatica

3.Recepcéo do
pedido e envio

<

foram entregues
todos os

documentos

obrigatérios

Faltam
documentos?

Sim

!

2.Solicitagao dos

dos documentos
em falta

documentos em
falta

Aguarda

» documentos em

falta

A

4.Separagéo dos
processos por
distrito

5.Envio de um
oficio a cada Sub-
Regido de Saude

6.Recepcéo e
verificagdo da

com a lista dos
praticantes do 1°
ano

8.Elaboracao de
informacéo a
solicitar a
Direcgédo o
adverbamento na
caderneta e a
inscricdo em todos
0s registos

assiduidade do
requerente

A

7.Envio da

< Aguarda resposta |«

A

9.Anélise do
pedido e parecer

e

resposta
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Recepcéao dos processos de registo de pratica dos ajudantes técnicos (Cont.)

Ajudantes
Técnicos

DIL

Sub-Regides
de Saude

Macro Processo (2/2)

()

9.Anélise do
pedido e parecer

ami 15. Registo da
1. Tramites do Favoravel? Sim pratica na
CPA
caderneta
4 Y
12. Andlise 16. Elaborggao de
um oficio
L A
Né&o
3. Mantém-s 17. Envio de} _
isa caderneta e oficio
decisdo? € €
a Farmacia
Sim
v A
14. Indeferimento )
do requerimento 18. Arquivo

19. Comunicacao
com o requerente

Fim
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(3) Equiparacéo de ajudante de farmacia e realizacdo de exames de Ajudantes de Farmacia

Ajudante de Farmacia

Exames de ajudantes de farmacia, nos termos da portaria n® 892/81, de 7 de Out, e da portaria n° 250/82, de 5 de Mar

Realizar
procedimentos

inerentes a prova
pratica

Notificagdo

Aguarda
elementos em
falta

Realizar
procedimentos
inerentes a prova
escrita

Parecer
favoravel?

DIL CA OF/ANF/SIFAP/
SIMPROFARM/SNF
1.Recepgéo da
Envio de candidatura candidatura e validagdo
no més de Outubro d dos elementos da
mesma

Sil.Recep(;a_o do 2.Solicitagéo dos 4.Proposta a0 CA

oficio e envio dos elementos em =
. para nomeagéo de » 5.Parecer
elementos em falta através de o
. 2 jaris
falta oficio
+
Nao

reunido a 1

entidades
interessadas

6.Notificacéo da

7.Recepgao e reunidao

representante das

de oficio aos
candidatos da

\/\

Notificagdo

10.Notificagéo através

|| de oficio do local e data
de realizagdo das

provas escritas/praticas

realizacéo dos
exames

8.Notificagdo através

Representantes de:

- OF,

- ANF,

- SIFAP,

- SIMPROFARM,
- SNF.

»| para deciséo de
questdes relacionadas
com as provas

A

9.Solicitagdo através de
oficio, autorizagéo para a
cedéncia das instalagbes
daFac,de Far,deLeP

e ao Lab. Militar
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7.2. Descricdo das Accbes

N&o aplicavel

8. Registos e Arquivo:

) Arquivo
Reqgisto

Responsavel Local Tempo

o . Arquivo DIL o

Processo Farmacéutico

o . Arquivo DIL o

Processo Farmacéutico

9. Historial deste procedimento:

Edic&o n° Sintese da emisséo / alteracao Data
POP/003/01 Verséo original
POP/003/02 Alteracdo da denominacdo de DOLI para DIL
Alteracdo da denominacdo de Unidade para 04-06-2003
Departamento
POP/003/03 Titulo/ Fluxograma 20-09-2004
POP/005/01 Verséo original
POP/005/02 Alteracdo da denominacao de DOLI para DIL
Alteracéo da denominacio de Unidade para 04-06-2003
Departamento
POP/005/03 Titulo/ Fluxograma 20-09-2004
PO-L-04/01 g\cl)tesrggé\o do formato dos procedimentos e revisao geral 07-06-2005
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