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 MATRIZ DE GERENCIAMENTO DE PROCESSO - SALA DE VACINA 

 
 ORIENTAÇÕES:  

 

●​ A Matriz de Gerenciamento de Processos da Sala de Vacina apresenta 

as atividades e regras necessárias para o cumprimento do trabalho e a 

realização do resultado pretendido. Traz todas as atividades que devem 

ser feitas e o suporte necessário para o cumprimento de cada tarefa. Ela 

ajuda os profissionais a entenderem, de maneira simplificada, quais as 

etapas e como cada processo deve acontecer na sala de vacina. Para 

ficar fácil de entender, pense nos processos como um caminho a ser 
percorrido. Os processos são definidos para que os profissionais 

saibam exatamente quando, onde e quem precisa fazer cada atividade. 

Com processos bem definidos, cada profissional da equipe, sabe 

exatamente o que tem que fazer e como fazer.  

●​ Conta com documentos que auxiliam na organização das atividades e 

deverão ser usados para capacitação da equipe e também para a 

auditoria dos processos.  
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O QUE 
 

 
RESULTADO DO 

PROCESSO 

SISTEMA GERENCIAL 
 

QUANDO ONDE QUEM DOCUMENTOS 
Organizar a 
Sala de 
Vacinas  
 

Controlar os 
processos 
administrativos 
assegurando a 
execução da 
imunização com 
qualidade.  
 

Diariamente  
 

Sala de 
Vacina  
 

Enfermeiro, 
Técnico (a) 
de 
Enfermagem 
e  
Auxiliar de 
serviços 
gerais  

 
●​ Passo a Passo de Atividades Sala de Vacina  
●​ Documentos Sala de Vacina:  
✔​ Fluxograma 1 – Vacina ESF  
✔​ POP Nº 01 – Limpeza da Sala de Vacina  
✔​ POP Nº 02 – Higienização das mãos  
✔​ POP Nº 03 – Manejo de Resíduos Sólidos  
✔​ POP Nº 04 – Limpeza Câmara de Vacina  
✔​ POP Nº 05 – Organização de Imunobiológicos na Câmara de Vacina  
✔​ POP Nº 06 – Manejo da Caixa Térmica  
✔​ POP Nº 07 – Plano de Contingência Queda de Energia  
✔​ POP Nº 08 – Imunológico sob Suspeita  
✔​ POP Nº 09 – Monitoramento e Controle de Temperatura  
●​ Calendário de Vacinação vigente – PNI  
●​ Manual SI-PNI  
 

Segurança 
do Paciente  
 

Assegurar que os 
procedimentos 
sejam realizados 
de forma a manter 
a qualidade do 

Diariamente  Sala de 
Vacina  

Técnico (a) 
de 
Enfermagem 
e Enfermeiro 
(a)  

 
●​ Documentos Sala de Vacina:  
✔​ POP Nº 01 – Limpeza da Sala de Vacina  
✔​POP Nº 02 – Higienização das mãos  
✔​POP Nº 03 – Manejo de Resíduos Sólidos  



 
Secretaria Adjunta de Atenção e Vigilância em Saúde 

Superintendência de Atenção à Saúde 
Coordenadoria  da Atenção Primária 

imunobiológico e 
evitar EAPV  
 

✔​POP Nº 04 – Limpeza Câmara de Vacina  
✔​POP Nº 05 – Organização de Imunobiológicos na Câmara de Vacina  
✔​POP Nº 06 – Manejo da Caixa Térmica  
✔​POP Nº 07 – Plano de Contingência Queda de Energia  
✔​POP Nº 08 – Imunológico sob Suspeita  
✔​POP Nº 09 – Monitoramento e Controle de Temperatura  

Executar 
imunização  

Garantir 
imunização com 
qualidade  

Diariamente  Sala de 
Vacina  

Técnico (a) 
de 
Enfermagem 
e Enfermeiro 
(a)  

●​ Documentos Sala de Vacina: 
✔​ POP PI Nº 10 

●​ Manual de Normas e Procedimentos para Vacinação – MS 
(http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/manual_procedimentos_vacinacao.pdf)   

●​ Calendário Vacinal/MS  
 

Sistema de 
Informação  

Garantir o registro 
quantitativo e 
qualitativo das 
doses 
administradas  

Diariamente  Sala de 
Vacina  

Técnico (a) 
de 
Enfermagem 
e Enfermeiro 
(a)  

●​Manual do Sistema de Informação do Programa Nacional de Imunizações – 
SIPNI/SVS/MS  

 

Gestão da 
sala de 
vacina  

Monitorar os 
indicadores e 
cobertura vacinal  

Mensal  Sala de 
Vacina  

Enfermeiro 
(a)  

●​Documentos Sala de Vacina:  
✔​ POP Nº 11 Busca Ativa de Faltosos  

Supervisionar 
as atividades  
 

Garantir que 
todos os 
processos de 
qualidade e 
segurança estão 
sendo executados 
adequadamente 
garantindo a 
imunização  

Semanalmente  Sala de 
Vacina  

Enfermeiro 
(a)  

●​ Instrumento de Avaliação – Sala de Vacina  
 

http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/manual_procedimentos_vacinacao.pdf
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do usuário  
 


