FUNDACAO EDUCACIONAL “MANOEL GUEDES”

Escola Técnica “Dr. Gualter Nunes”

Curso de Habilitacdo Profissional de Técnico em Farmacia

Administracao de
Produtos
Farmaceuticos

MODULO Il

Tatui-SP

2017/2018




Sumario

O B - To [0 1 S TSRO P PSRRI 3
3 O B T ] (ot 1= L SR 4
1.2 INTrA@STIUTUIAL. ...c.eiuiiieic e bbbt 5

2 Farmacia De ManipUIaGa0 ...........cccuieiiiiiiieieie e 7

3  Farmécia PUblica OuU BASICA .........cccevveiiiiisese e 9

4 Farmacia HOSPITAIAT ..........ccovviiee e 10

5 AdMINISracao FarMaCEULICA ........cccceiververiieieseere e ese e a e eennees 10
5.1 O QUE E AUMINISIIAI? ....ooieieeeieieeete ettt 11

6 GeStA0 AAMINISTIALIVA. .......coeiiriiiiiiiiee e 11
6.1 Plan@JamENTO......cceeiuiiiiiieii et aeas 12
6.2 OFQANIZAGED ......ueiiieiieiieie ittt b bt 13
LR T N To [ = U [ USRS 13
R S (T o] U [~ Lo PSPPSR 13
6.5 CONMIOIG ..o 14
6.6 Aspectos Praticos Da Administrag@o Financeira..........cccocoeviviennnnn 15
6.7 FuNdamentoS DO VAr€JO ........ccccviieiieiiiie e se et sae e 17
6.8 Métodos De Andlise E INAICAdOreS ........ccoovvviirieiieieie e, 19

7 GESLA0 D8 PESSOAS .....eiivieiieiiiiie ittt nneas 22
7.1 Qualidade NO AteNdIMENTO ........ccccovviiieiiie e 23

8 Conhecimentos Necessarios Para Administracdo Farmacéutica................. 24
8.1  LEQISIAGAD ....eeiviiieiiece s 24
8.2  Orgaos FiSCAlIZAUOIES. ..........cccovevevieeeereeeiseeee e ese e seses s ense s senees 26
8.3  Sngpc — Produtos Controlados..........cccveeevierieeieiiese e 28
8.4 Elaboracdo De Planos Operacionais - POP .......ccccocvvveviiiveeieiieseeieennn 29
8.5 Estoque Fisico De Especialidades Farmacéuticas ............c.cccceveevvenennen. 32
8.6 Estoque Quantitativo De Especialidades Farmacéuticas....................... 34
8.7 Venda Média MeNSal...........ccoouiiiiiiiiiiis e 35
8.8  Tempo De CODEIMUIA.........cce i 36
8.9  EStOgUE MINIMO.....cciiiiieieiecesieeie et 36
8.10  ESIOQUE MAXIMO ....oiiiieiieiieiiieiieeie e sts ettt e e ste e snaesneeneennes 36
8.11 Nocé&o Sobre Legislacdo Trabalhista ............ccccccevviieiiiiieeieiiecece, 38



1. DADOS

Existem no pais cerca de 55 mil estabelecimentos, resultando em média
de uma farmacia para cada 3,2 mil habitantes. Na cidade de S&ao Paulo, ha
uma farméacia para cada 3,5 mil habitantes. Na Inglaterra, por exemplo, a
proporcao € de um estabelecimento para 15 mil habitantes.

O setor ¢é fragmentado, com predominancia das farmacias
independentes. Indica-se que 96% dos estabelecimentos sdo independentes e
0 restante compreende lojas que pertencem a redes. Em faturamento as
farmacias independentes respondem por cerca de 70% do total de R$ 16,7
bilhdes (2003) e as redes por 30% do mercado.

Além do excesso de estabelecimentos existentes, a abertura de novas
farmacias segue em ritmo crescente. Estima-se que, para cada farmacia
fechada em Séo Paulo, duas novas sdo abertas.

Adicionalmente, a distribuicdo geografica das farméacias no Brasil é
bastante desigual, apresentando uma concentracdo nas grandes e meédias
cidades das regides Sul e Sudeste, que correspondem 36,6 mil
estabelecimentos, ou seja, aproximadamente 67% do total. Um fator importante
gue explica tal fato consiste no maior poder aquisitivo destas regides, em
comparacao com o Norte e Nordeste do pais.

O comércio de medicamentos tanto nas Drogarias, ou Farmacias de
Manipulacdo ou Farmacia Plena, é essencialmente diferente de todos os outros
tipos de comercializacado de qualquer produto e tem como fundamento operar
entre linhas de procedimento:

Procedimento Comercial e Procedimento ético

Na harmonia dessas duas linhas de procedimento estd o perfeito
desempenho desta area profissional. Os dois fundamentos basicos que
caracterizam a farméacia como uma unidade comercial diferente de qualquer
outro tipo de comercio, € justamente a associacdo do aspecto comercial (a
farmacia € um empreendimento econdmico como qualquer outro com fins
lucrativos) com aspecto humano e sanitario (a farmacia € uma entidade que
fornece remédios para aliviar a dor, prevenir e curar doencas).

Quem for se dedicar a esta area profissional deve ter sempre presente
em seu pensamento, que o0 sucesso € diretamente proporcional a coexisténcia
constante e inseparavel destas duas faces do agir diario: comercial e ético.

“FARMACIA E UM COMERCIO ESSENCIALMENTE ETICO”




1.1 DEFINICOES

Farmacia:

O item X do art. 4° da Lei n°® 5.991 de 1973 define farmacia como
“estabelecimento de manipulagdo de férmulas magistrais e oficinais, de
comércio de drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos,
compreendendo o de dispensacdo e o de atendimento privativo de unidade
hospitalar ou de qualgquer outra equivalente de assisténcia médica”.

Drogaria:

No item Xl do art. 4° da Lei n° 5.991 de 1973 define drogaria como
“estabelecimento de dispensacdo e comeércio de drogas, medicamentos,
insumos farmacéuticos e correlatos em suas embalagens originais”.

Empresa:

O item VIII do art. 4° da Lei n® 5.991 descreve empresa como pessoa
fisica ou juridica, de direito publico ou privado, que exerca como atividade
principal ou subsidiaria o comércio, venda, fornecimento e distribuicdo de
drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos, equiparando-se a
mesma, para os efeitos desta Lei, as unidades dos érgdos da administracao
direta ou indireta, federal, estadual, do Distrito Federal, dos Territérios, dos
Municipios e entidades paraestatais, incumbidas de servigos correspondentes.

Distribuidor:

O item XVI do art. 4° da Lei n°® 5991 de 1973, define distribuidor,
representante, importador e exportador como empresa que exerca direta ou
indiretamente o comércio Fabricante, Atacadista, Varejista, Consumidor,
atacadista de drogas, medicamentos em suas embalagens originais, insumos
farmacéuticos e de correlatos.

Ervarnaria:

O item Xll e Xlll do art 4° da Lei n° 5.991 de 1973, define ervarnaria
como “estabelecimento que realize dispensagcdo de plantas medicinais” e
postos de medicamentos e unidades volantes como estabelecimento destinado
exclusivamente a venda de medicamentos industrializados em suas
embalagens originais e constantes de relacdo elaborada pelo 6rgao sanitario
federal, publicada na imprensa oficial, para atendimento a localidades

desprovidas de farméacia ou drogaria.



1.2 INFRAESTRUTURA

DROGARIA ou FARMACIA COMUNITARIA

Estabelecimento que comercializa drogas, medicamentos, insumos
farmacéuticos e correlatos em suas embalagens originais.

A drogaria é um estabelecimento comercial, cuja atividade esta regulada
pela Lei Federal Lei n® 5.991, de 17 de dezembro de 1973, que dispbe sobre o
controle sanitario do comeércio de drogas, medicamentos, insumos
farmacéuticos e correlatos. Esta lei, por sua vez, foi regulamentada pelo
Decreto n® 74.170, de 10 de junho de 1974.

A divisdo da Farmécia em Setores de servicos facilita a administracao e
proporciona mais clareza na definicAo da metodologia operacional e/ou
administrativa.

Proposta de Setorizacdo da Farmécia:
I. Vendas

II. Caixas

lIl. Crediario

IV. Estoque

V. Compras

VI. Financeiro

VIl. Contabilidade

VIII. Administrativo ou Diretoria

No caso de Drogarias a mesma deve ter infra-estrutura necessaria para
permitir ambientes necessarios a pratica de suas atividades de recebimento,
conferéncia, estoque e a dispensac¢ao devida em &reas distintas.

» Sala de Aplicacéo — Seguir as determinacgdes da legislacao vigente.

« Area minima — Averiguar junto a Vigilancia Sanitaria local a legislagéo
pertinente a esta questao.

» As areas devem ser separadas por paredes, de modo a separar e identificar
cada area especifica.

» Todos os pisos devem ser lavaveis e nédo ter porosidade.

* As paredes devem ser lisas e claras, de facil limpeza, e livres de rachaduras.

» Os equipamentos devem ser distribuidos de forma sistematica em todas as
areas, de modo a facilitar o trabalho.

* A ventilacdo deve ser garantida.

» A temperatura e a umidade do ambiente devem ser controladas e registradas
todos os dias, mantendo uma temperatura de 15 a 30° C e umidade até 75%.

* A iluminacgédo deve ser suficiente para permitir clareza em todas as salas.

* Nao deve existir ralo na drogaria, uma vez que o escoamento da agua é feito
diretamente no esgoto da loja, por tubulagao interna.



» Caso existam medicamentos termolabeis, estes devem estar armazenados
adequadamente.
* Os colaboradores devem utilizar o vestiario e o refeitorio da propria loja.

Equipamentos técnicos

O estabelecimento deve fornecer ao farmacéutico, ferramentas bésicas
para o registro de medicamentos controlados pelo SNGPC, como computador
com acesso a internet, e que também permita ao profissional enviar o arquivo
XML do registro para a Anvisa por meio de sistema proprio.

Fornecedor

Visando garantir a qualidade dos produtos oferecidos pela Drogaria e o
resultado esperado no tratamento terapéutico, a Drogaria precisa trabalhar com
fornecedores credenciados e somente com produtos que tenham Registro no
Ministério da Saude.

Recebimento e Conferéncia de Produtos

Seqguir as determinacdes da legislacdo vigente, que dispde sobre
requisitos exigidos para a dispensacao de produtos de interesse a saude em
farmacias e drogarias.

A entrega de produtos pelo fornecedor deve ser feita na Drogaria e
conferida pelo gerente e pelo funcionario de seguranca da empresa.

A conferéncia das mercadorias recebidas deve ser feita com muita
atencdo para detectar possiveis divergéncias nos produtos e garantir a
gualidade dos produtos a serem dispensados.

Area ou Local de Armazenamento

Depois da conferéncia, 0s medicamentos sao devidamente
armazenados de acordo com a sua classificacdo. Sdo armazenados na
geladeira, no armario de medicamentos controlados, no estoque e na area de
vendas.

* Medicamentos Controlados: Armazenar esse grupo de medicamentos em
armario com chave.

* Medicamentos Tarjados: Armazenar esse grupo de medicamentos atras do
balcdo de atendimento.

* Medicamentos de Venda Livre: Consultar legislagdo local sobre o
armazenamento deste grupo de medicamentos.

* Medicamentos Termolabeis: Armazenar esse grupo de medicamentos em
condicdo especial, que assegure a temperatura adequada, conforme
orientagdo do fabricante. Monitorar tal temperatura de forma sistematica e
constante.

* Medicamentos inadequados para a dispensacdo ao cliente: Armazenar este
grupo de medicamentos em local segregado e recipiente fechado, sinalizado e
exclusivo para este fim.



As areas destinadas ao armazenamento de produtos tém capacidade
suficiente para assegurar a estocagem ordenada dos medicamentos e
correlatos.

A iluminacdo deve ser conveniente e nao receber luz solar direta. A
temperatura do ambiente deve ser controlada todos os dias, a fim de manter a
temperatura ideal para a boa conservacédo dos medicamentos.

Atendimento

Dispor de equipe técnica e eticamente habilitada.

2 FARMACIA DE MANIPULACAO

Farmécia de manipulacdo ou farméacia magistral é a farmacia que
prepara medicamentos atendendo a uma prescricdo meédica, que estabelece
sua composicao, forma farmacéutica, posologia e modo de usar. Portanto, uma
farmacia de manipulacdo ndo apenas revende um produto industrializado
pronto, mais participa de todo processo magistral.

A farmacia deve ser localizada, projetada, construida ou adaptada, com
uma infra-estrutura adequada as atividades a serem desenvolvidas, possuindo,
no minimo:

. Area ou Sala para as Atividades Administrativas: Sala voltada para
atividades administrativas e arquivos de documentacao.
. Area ou Sala de Armazenamento: Necessitam ter acesso restrito

somente a pessoas permitidas e ter competéncia suficiente para assegurar a
estocagem ordenada das diversas categorias de matérias-primas, materiais de
embalagem e de produtos manipulados. Mantida limpa, seca e em temperatura
e umidade compativeis com os produtos armazenados, sendo necessario o
registro e monitoramento.

Os produtos (matérias-primas, materiais de embalagem e produtos
manipulados) precisam ser armazenados sob condi¢cdes apropriadas de modo
a preservar a identidade, integridade, qualidade e seguranca dos mesmos.

Deve dispor de area ou local segregado e identificado ou sistema que
permita a estocagem de matérias primas, materiais de embalagem e produtos
manipulados, quando for o caso, em quarentena, em condi¢cdes de seguranca.

Deve dispor de area ou local segregado e identificado ou sistema para
estocagem de matérias-primas, materiais de embalagem e produtos
manipulados, reprovados, devolvidos ou com prazo de validade vencido, em
condi¢cbes de seguranca.

Deve dispor de armario resistente e/ou sala proépria, fechados com chave
ou outro dispositivo que ofereca seguranca para a guarda de substancias e
medicamentos sujeitos a regime de controle especial.

As substancias de baixo indice terapéutico, além de qualquer outra matéria-
prima que venha a sofrer processo de diluicdo, com especificagéo de cuidados
especiais, devem ser armazenadas em local distinto, de acesso restrito
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claramente identificado como tais sendo a guarda de responsabilidade do
farmacéutico.

Deve ainda, dispor de local e equipamentos seguros e protegidos para o
armazenamento de produtos inflamaveis, causticos, corrosivos e explosivos,
seguindo normas técnicas federais, estaduais e municipais.

. Area ou Sala de Controle de Qualidade: A farmacia deve dispor de area
ou sala para as atividades de controle de qualidade.
. Sala ou Local de Pesagem de Matérias-Primas: A farmacia deve dispor

de sala ou local especifico para a pesagem das matérias-primas, dotada de
sistema de exaustdo, com dimensdes e instalacdes compativeis com o volume
de matérias-primas a serem pesadas, podendo estar localizado dentro de cada
sala de manipulagdo. As embalagens das matérias-primas devem sofrer
limpeza prévia antes da pesagem.

. Sala (s) de Manipulacdo: Deve (m) existir sala(s) de manipulagéo, com
dimensdes que facilitem ao maximo a limpeza, manutencao e outras operacdes
a serem executadas e totalmente segregados quando houver manipulacao de:

-Solidos;

-Semi-sélidos e liquidos;

. Area de Dispensacdo: A farmécia deve possuir area de dispensacéo
com local de guarda de produtos manipulados e/ou fracionados racionalmente
organizado, protegido do calor, da umidade e da acéo direta dos raios solares.

Os produtos manipulados que contenham substancias sujeitas a controle
especial devem ser mantidos nas condi¢cdes previstas pela legislacao.

. Sala de Paramentacéo: Precisa ser ventilada, preferencialmente com
dois ambientes (barreira sujo/limpo) e servindo como acesso as areas de
pesagem e manipulacdo. Deve haver lavatorio (exclusivo para o processo de
paramentacdo) com provisdo de sabonete liquido e anti-séptico, além de
recurso para secagem das maos.

. Sanitarios: Os sanitarios e os vestiarios devem ser de facil acesso e néao
devem ter comunicagéo direta com as areas de armazenamento, manipulagao
e controle da qualidade. Os sanitarios devem dispor de toalha de uso individual
(descartavel), detergente liquido, lixeira identificada com pedal e tampa.

. Area ou Local para Lavagem de Utensilios e Materiais de Embalagem: A
farmacia deve dispor de area especifica para lavagem de materiais de
embalagem e de utensilios utilizados na manipulacdo, sendo permitida a
lavagem em local dentro do préprio laboratério de manipulacdo, desde que
estabelecida por procedimento escrito e em horario distinto do das atividades
de manipulagao.

. Depoésito de Material de Limpeza (DML): Os materiais de limpeza e
germicidas em estoque devem ser armazenados em &rea ou local
especificamente designado e identificado.

Os ambientes de armazenamento, manipulacdo e do controle de
qualidade devem ser protegidos contra a entrada de aves, insetos, roedores ou
outros animais e poeira. A farmacia deve dispor de Programa de Controle
Integrado de Pragas e Vetores, com 0s respectivos registros, devendo a
aplicacdo dos produtos ser realizada por empresa licenciada para este fim
perante os 6rgdos competentes.



Os ambientes devem possuir superficies internas (pisos, paredes e teto)
lisas e impermeaveis, sem rachaduras, resistentes aos agentes sanitizantes e
facilmente lavaveis.

As areas e instalacbes devem ser adequadas e suficientes ao
desenvolvimento das operagdes, dispondo de todos os equipamentos e
materiais de forma organizada e racional, evitando os riscos de contaminacéao,
misturas de componentes e garantindo a sequéncia das operacoes.

A iluminacdo e ventilacdo devem ser compativeis com as operacoes e
com 0s materiais manuseados.

As salas de descanso e refeitério, quando existentes, devem estar
separadas dos demais ambientes.

Em caso da farmacia de manipulacdo também manipular homeopatia
deve existir uma Sala Exclusiva para a Manipulacdo de Preparacdes
Homeopaticas.

3 FARMACIA PUBLICA OU BASICA

O Sistema Unico de Sautde — SUS é composto por diferentes partes que
tém a finalidade de promover a saude e melhorar a qualidade de vida dos
brasileiros. O SUS € um sistema publico, organizado e orientado, disponivel
para qualquer tipo de pessoa. O governo do Brasil € responsavel pelo
investimento financeiro nas regides que apresentam maior caréncia e o SUS é
responsavel por todos os cuidados na area de saude desde consultas, até
garantia de vacinas, atencdo a mulheres, criancas e idosos, realizando assim,
todas as acdes necessarias para protecao e saude de todos.

A Farméacia Basica racionaliza a distribuicAio de medicamentos
essenciais e permite o tratamento eficaz e a menor custo das doencas mais
comuns que afetam a populacdo brasileira. E um moddulo-padrdao de
suprimento, composto por itens de uso mais generalizado, em quantidades
calculadas para a cobertura das necessidades de cerca de 3.000 pessoas, no
periodo médio de 3 meses, e sera adquirida dos laboratorios oficiais.

A Farméacia Basica destina-se, exclusivamente a atencdo basica de
saude, na rede SUS, a nivel ambulatorial, nos servicos que dispdem de
meédicos, para a sua adequada prescricdo. Buscando a economia e a
simplificacdo operacional, a Farmacia Basica prevé, produto a produto, o
respectivo consumo medio por tratamento, obtido a partir dos esquemas
padronizados de terapia ambulatorial, utilizados habitualmente nas
eventualidades clinicas mais comuns.

1 - O elenco de medicamentos proposto para a composi¢cao da Farmacia
Basica, volta-se para o tratamento das afec¢cGes e doencas de maior ocorréncia
ao nivel da atencdo primaria a saude, fundamentando-se, principalmente, na



experiéncia anterior da CEME e nos programas estaduais de assisténcia
farmacéutica, integrando-se a rede de laboratorios oficiais.

2 - A Farméacia Basica, sempre que necessario, sera adaptada as
particularidades regionais, podendo ser acrescentados medicamentos que
atendam a necessidade especifica do quadro nosologico peculiar a cada regiédo
Ou municipio.

Para a retirada do medicamento € necessario que 0 municipe tenha em
maos as receitas médicas. Os medicamentos de uso continuo sdo retirados
mensalmente e 0 municipe deve apresentar sempre a receita médica original
(1° via) e um xerox para receber os medicamentos.

Os remédios oferecidos na rede sdo 0s que constam na Relacéo
Nacional de Medicamentos (RENAME) e alguns medicamentos padronizados
pelo municipio pela Comissdo de Medicamentos e Assisténcia Farmacéutica
(COMAF) e atendem as necessidades basicas das principais patologias de
saude, como por exemplo, medicamentos para o tratamento da hipertenséao,
diabetes, cardiopatias, antibioticos, analgésicos e antiinflamatérios. Os
produtos ndo podem ser retirados por pessoas menores de 18 anos.

4 FARMACIA HOSPITALAR

A Farmacia Hospitalar abrange um sistema assistencial, técnico-
cientifica e administrativa e desenvolvem atividades ligadas a producéao,
armazenamento, controle, dispensacdo e distribuicdo de medicamentos e
materiais médico-hospitalares as unidades hospitalares. Dispensar
medicamentos, de forma segura e oportuna, € uma das suas atribuicdes
principais.

A infra-estrutura fisica e tecnologica € entendida como a base
necesséaria ao pleno desenvolvimento das atividades da farmacia hospitalar,
sendo um fator determinante para o0 desenvolvimento da assisténcia
farmacéutica, devendo ser mantidas em condicbes adequadas de
funcionamento e seguranca. A infra-estrutura fisica para a realizacdo das
atividades farmacéuticas deve ser compativel com as atividades desenvolvidas,
atendendo as normas vigentes. Na disciplina de FARMACIA HOSPITALAR
serdo abordados todos os aspectos da gestao neste tipo de estabelecimento.

5 ADMINISTRACAO FARMACEUTICA

Desde a Revolucdo Industrial do século 18 e 19, sabe-se que
Administrar bem é a féormula principal do sucesso de qualquer
empreendimento. Na atividade Farmacéutica ndo é diferente. Saber administrar
tecnicamente uma Farmacia pode significar o sucesso ou o fracasso.
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A Administracdo Farmacéutica utiliza as técnicas da Administracdo de
Empresas, para especificamente tornar a gestdo da Farmacia de melhor
gualidade.

A Administracdo Farmacéutica define regras e métodos de
procedimentos para cada setor da Farmécia, seja na gestdo financeira, de
estoques, de crediario, de vendas, etc. A Farmacia torna-se mais viavel
financeiramente e de melhor qualidade na prestacdo de servico para a
comunidade, na medida em que utiliza técnicas adequadas de Administracao.

5.1 O que é Administrar?

A Administracao consiste em geréncia, controle e direcdo de empresas
publicas ou privadas, tendo como objetivo maior a produtividade e a
lucratividade.

Para se chegar a isto, o0 administrador avalia 0s objetivos
organizacionais e desenvolve as estratégias necessarias para alcancga-los.

Quem administra, estuda com antecedéncia como vai enfrentar os
problemas e cria metodologias para cada setor envolvido.

A Administracdo Farmacéutica significa Administragdo Empresarial
voltada para a Farmacia e o Farmacéutico. Utiliza-se dos recursos e métodos
utilizados para a Gestdo Empresarial, em favor da Farmacia.

Aplicacdes de Técnicas Administrativas permite melhorar a Gestdao da
Farmécia, e tornar o empreendimento mais lucrativo e de grande sucesso
profissional para o Farmacéutico e seus funcionarios.

Conforme a moderna Administracdo Empresarial, também na Farmacia
as funcdes do Administrador vao além de gerir o proprio negocio, também a
responsabilidade de atendimento ao cliente e as decisbes administrativas.

A Farmacia se diferencia do mercado varejista tradicional. O seu produto
é diferente, o seu pessoal é diferente, e as suas necessidades e dificuldades
também séo diferentes.

O desafio: Transformar o conhecimento sobre saude em valores
financeiros, como forma de sua remuneracao.

Em nenhuma época passada, a Gestado do varejo farmacéutico esteve tdo
importante quanto na atualidade.
As histérias de Farmacias bem sucedidas mostram que invariavelmente
existem duas colunas de sustenta¢do para 0 seu sucesso:

¢ Gestao Administrativa.

¢+ Gestéo de pessoas - Atendimento ao Cliente.

6 GESTAO ADMINISTRATIVA

Numa empresa, a estratégia esta relacionada a arte de utilizar
adequadamente os recursos, fisicos, financeiros e humanos, tendo em vista a
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minimizacdo dos problemas e a maximizagédo das oportunidades. [...]
Estratégia devera ser sempre uma opcao inteligente, econémica e viavel. E
sempre que possivel, original e até ardilosa; assim, constitui-se na melhor
arma de que pode dispor uma empresa para otimizar o uso de seus recursos,
tornando-se altamente competitiva, superar a concorréncia, reduzir seus
problemas e otimizar a exploracéo das possiveis oportunidades (OLIVEIRA,
1998, p. 173-174).

Estratégia € um conjunto de acdes de curso especifico designadas para
criar vantagens competitivas sustentaveis, ou seja, obter uma posicdo que se
mantém a longo prazo favoravel em uma empresa. Assim, cria-se maior
projecéo, penetragéo e valor no mercado, alavancando e trazendo maior poder
de manutencao do sucesso.

A administracdo € um processo dinamico de tomar decisGes e realizar
acOes que compreende 5 processos principais:

Planejamento
Organizacao
Lideranca
Execucao
Controle

ok

6.1 Planejamento

O processo de planejamento é a ferramenta para administrar as relacdes
com o futuro. As decisdes que procura de alguma forma influenciar o futuro, ou
que serdo colocadas em préticas no futuro, sédo decisbes ao planejamento.

¢ Planejar é definir objetivos ou resultados a serem
alcancados;

¢ E definir meios para possibilitar a realizag&o;

¢ E interferir na realidade, para passar de uma situacio
conhecida a uma outra situacdo desejada, dentro de um
intervalo de tempo;

¢ E definir um objetivo, avaliar as alternativas para realiza-lo
e escolher um curso especifico de agao.

O Planejamento é determinar antecipadamente o que se deve fazer e

quais os objetivos que se devem atingir. E o processo de decidir o que fazer,
como fazer e quando fazer.
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6.2 Organizacgéo

E um processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a
realizacdo de objetivos. O processo de organizar consiste no ordenamento dos
recursos em partes coordenadas, segundo algum critério ou principio de
organizagao.

O resultado desse processo chama-se estrutura organizacional.

E o agrupamento de atividades necessarias para atingir os objetivos da
empresa. Envolve a definicdo dos recursos, alocacdo dos recursos em O0rgaos
e pessoas, estruturacdo dos oOrgdos e, atribuicho de autoridade e
responsabilidade.

6.3 Lideranca

E um processo de trabalhar com pessoas possibilitar a realizacdo de
objetivos. Lideranca é um processo complexo, que compreende diversas
atividades de administracdo de pessoas, como coordenacdo, direcdo,
motivagdo, comunicagao e participagao no trabalho em grupo.

O lider é o tutor, comunicador, instrutor, motivador, inspirador...
Aguele que da o exemplo.

A lideranca deve estar preocupada com “0 como” e ndo com “o0 que”
produz, para manter o processo correto.
O lider deve compartilhar com a equipe:
¢ Valores compativeis,
Viséo, misséo e metas,
Respeito, confianca e lealdade mutuos,
Conhecimento e habilidades,

.
.
.
¢ Crenca na forca da equipe.

6.4 Execucéo

O processo de execucao consiste em realizar atividades planejadas por
meio da aplicacdo de energia fisica e intelectual.

E um aspecto interpessoal de administrar, no qual 0s submissos s&o
levados a compreeender e a contribuir para a consecucao dos recursos
empresariais. A tomada de decisdo pode ser definida como a escolha
consciente rumo aos objetivos desejados.
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6.5 Controle

Esse processo procura assegurar a realizacdo dos objetivos. Controlar €
a funcéo que consiste em comparar as atividades realizadas com as atividades
planejadas, para possibilitar a realizacdo de objetivos.

E verificar se o passado, o executado e o avaliado estdo de acordo com
0 concebido. Envolve a definicdo dos padrbes de desempenho, avaliagdo do
desempenho, comparacao do desempenho com os padrdes e a acao corretiva.

ATITUDES EM RELACAO AO PLANEJAMENTO
Atitude proativa:

¢ Entendimento das forcas do ambiente
¢ Impulso e desejos de mudanca
¢ Antecipacdo aos eventos

E a atitude dos administradores que processam de maneira positiva os
imputs que vém do ambiente e de dentro da propria organizacdo. Essa
informagédo, usada proativamente, provoca mudancas que permitem a
organizacdo alterar dinamicamente seus sistemas internos e suas relacdes
com o ambiente.

Atitude reativa:

¢ Rejeicao das informacgdes do ambiente
¢ Tendéncia a estabilidade
¢+ Reacao aos eventos

E a atitude dos administradores que processam negativamente as
informacgdes que vem de dentro da organizacéo e do ambiente externo. S&o as
forcas que desejam e preservam a estabilidade e a manutencao do status quo.

ELABORACAO DE UM PLANO

A preparacdo de um plano deve ser resultado de um processo de
planejamento. Um plano é o0 registro das decisdes resultantes do
processamento dos “dados de entrada”.

Os dados de entrada séo informagfes sobre o presente, passado ou
futuro do ambiente externo e dos sistemas internos da organizacdo. Por
exemplo:

¢ Satisfacdo ou insatisfacdo dos gestores com a situacdo presente
ou do ambiente e de sua evolucao;
¢ Solicitacdes dos clientes;
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Mudanca na legislacéo, dos programas e politicas do governo;
Inovacgdes tecnoldgicas;

Perspectiva de escassez ou esgotamento de uma matéria prima;
Um problema a ser resolvido.

* & & o

Componentes de um plano:

Obijetivos

PLANO XXX

A forma e o conteldo de
um plano variam de
Recursos — organizagdo para
organizacdo, mas em
todas devem estar
incluidas os itens ao lado.

Meios de e
controle

Tipos de planos:

PERMANENTES:
Ex.: Politicas, Procedimentos e Missao e outros objetivos.

TEMPORARIOS:
Ex.: Cronogramas, Calendarios, Orcamentos, Projetos, etc.

6.6 Aspectos praticos da administracao financeira

A “Administracdo Financeira” da Farmacia € a parte primaria da Gestéo
Administrativa.

TIPOS DE EMPRESA
Conforme a composicao societaria pode-se ter:
¢+ Empresa Individual - composta por apenas um proprietario;
¢ Empresa Limitada - composta por, no minimo, duas pessoas e no
maximo sem limite;

¢ Empresa S.A. — composta por, no minimo duas e sem limite para
0 maximo de acionistas;
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TAMANHO DA EMPRESA
Conforme o volume do seu faturamento pode-se ter:

¢ Micro Empresa (ME) - 0,01 a 240.000,00/ano;

¢ Empresa de Pequeno Porte (EPP) - de 240.000,01 a
2.400.000,00/ano

¢+ Empresa de Médio Porte — de 2.400.000,01 a 48.000.000,00

¢+ Empresa de Grande Porte — acima de 48.000.000,00

REGIME TRIBUTARIO

+ Simples Nacional-Micro Empresa e Empresa de Pequeno porte

¢ Lucro Presumido - Micro Empresa, Empresa de Pequeno porte e
Empresa de Médio Porte.

¢ Lucro Real - Micro Empresa, Empresa de Pequeno porte e
Empresa de Médio Porte, Empresa de Grande Porte e todas as
empresas S.A.

Os medicamentos comprados/vendidos correspondentes a lista positiva
e negativa (tém substituicdo tributaria de PIS/PASEP e COFINS), déo direito de
recuperacdo dos impostos referentes aos mesmos, conforme:

¢ SIMPLES NACIONAL (LEI 123, de 14 de dezembro de 2006, Art.
18, paragrafos 13 e 14).

¢ LUCRO PRESUMIDO (instrucdo Normativa da SRF-594/2005).

¢ LUCRO REAL - ha a recuperacao dos créditos do PIS/PASEP e
COFINS conforme legislacao especifica.

Os medicamentos e produtos perfumaria e higiene pessoal que tém a
substituicdo tributaria (ST) referente ao ICMS terdo direito & recuperacao
(compensacdo) do mesmo em todos 0s regimes tributarios sendo que para o
simples (LEI 123, de 14 de dezembro de 2006, Art. 18, paragrafos 13 e 14).

PRECIFICACAO

Todos os produtos adquiridos por uma farméacia ou drogaria, além de
sua respectiva conferéncia, conforme normas sanitarias e comerciais deverao
ser cadastrados de forma correta, levando em conta os aspectos legais para
nao haver sonegacdo de impostos bem como também, ndo paga-los em
duplicidade. Para isso, h& a necessidade de conhecer a legislacao especifica e
pessoas bem treinadas para tal tarefa.

As margens sugeridas abaixo podem mudar conforme a necessidade ou
conforme a politica de precos de cada estabelecimento. Numa farmacia ou
drogaria € muito importante saber precificar sendo que algumas margens sao
definidas pelo governo no caderno de precos da ABCFARMA.

IMPORTANTE! Mantenha-se atento a precificacao.

Tipos de produtos:
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a) Medicamentos

-0s medicamentos constantes na lista positiva tém margem de 38,24% aplicada
sobre o preco fabrica (PF);

-0s medicamentos constantes na lista negativa tém margem de 33,05%
aplicada sobre o seu respectivo preco fabrica (PF);

-0s medicamentos constantes na lista neutra (ndo tém substituicdo tributaria e
PIS/IPASEP e COFINS), tém margem de 41,34% aplicada sobre o seu
respectivo preco fabrica (PF);

b) Produtos liberados
Poderao ter margens variaveis de 33,05% até 80% ou mais;

c) Perfumaria geradora de trafego

Esta linha de produtos tem uma margem que pode variar de 15% a 45% e tem
com funcédo basica trazer clientes para o estabelecimento.

NOTA: Estes produtos deverdo ter um preco bem competitivo e sé&o
conhecidos como produtos que sdo comprados néo vendidos.

d) Perfumaria convencional
S&o produtos com margem de 50% a 60%;

e) Perfumaria geradora de LUCRO

Sao produtos com valor agregado mais elevado e nao encontrados,
normalmente, em mercados e farmacias/drogarias, como por exemplo:
perfumes, linha maquiagem, cosméticos, linhas especiais para cabelo, pele,etc.
Estes produtos deverdo ser vendidos. Portanto, deverd haver pessoas com
conhecimento e saber gerar a necessidade de uso do produto, ou seja,
pessoas vendedoras.

f) Produtos oficinais e de primeiros socorros
Séao produtos que poderdo ter uma margem bem elastica de no minimo 60%
até 200% ou mais. Nestes produtos vale a pena fazer uma avaliacao criteriosa.
g) Aparelhos
Esta linha de produtos na qual podemos inserir nebulizadores, aparelhos de
glicemia, aparelhos para afericao de pressao arterial ( PA ),muletas,cadeiras de
roda, etc., poderdo ter uma margem de 40% a 80%.

No comeércio da Politica de Precos a ser adotada pela empresa devera

considerar ainda itens como: analise da concorréncia, prazos de
financiamentos, definicdo da margem de lucro, etc.

6.7 Fundamentos do varejo

O varejo farmacéutico esta fundamentado em:

- preco competitivo — 0 mercado define o preco;
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- custos baixos
- volume de vendas
- perfil de vendas (forma de venda: a vista ou a prazo) e grupos de produtos

Gastos — € o0 ato de fazer para adquirir bens e/ou servicos.

Custos e despesas — sdo gastos realizados para gerar receita. Consumo de
recursos financeiros, recursos materiais e recursos estruturais para este fim. O
custo tem relacdo com a receita. A despesa ndo tem relacdo com a receita.

Custo é gasto relativo ao bem ou servico utilizado na producéo de outros
bens e servigos: sdo todos o0s gastos relativos a atividade de producdao.
-Custo da mercadoria Vendida ( CMV )
-Custos fixos

Despesa € gasto efetuado com bens e servicos nao utilizados nas
atividades produtivas e consumidos com a finalidade de obtencéo de receitas.

CUSTO DA MERCADORIA VENDIDA (CMV)

Considerar como CMV o preco, efetivamente, pago para adquirir o
produto, ou seja, preco real de custo + ICMS.

Para calcularmos o CMV necessitamos saber o preco de compra de um
produto ou o total do custo dos produtos vendidos na farméacia/drogaria bem
como o preco efetivamente praticado na venda, ou seja, preco realmente
praticado, ja com desconto, quando foro caso.

Assim:

CMV = PRECO DE CUSTO/PRECO DE VENDA x 100%(vide ex. 1)

ou

CMV = CUSTO DE CUSTO TOTAL / FATURAMENTO TOTAL x 100% (vide ex.
2)

Exemplo 1:

Custo do produto + ICMS =R$15,00

Preco de venda praticado = R$18,00

Assim:

CMV= 15,00/ 18,00 x 100% ---------- CMV = 83,33%

ou

Exemplo 2:

Uma farméacia vendeu R$ 50.000,00 cujo custo +ICMS foi de R$ 33.000,00.
Assim:

CMV = 33.000/50.000 x 100% ---------- CMV = 66,00%

NOTA: A compra ideal, ou seja, a reposi¢cdo, ndo deveria ser superior e nem
inferior do que o CMV, ou seja:
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a)se for inferior ao CMV podera faltar produtos e, consequente, baixa no
faturamento;

b) se for superior ao CMV podera ter produtos em excesso e,
consequentemente ter problemas de fluxo de caixa.

O CMV é o maior custo da farmacia. Quanto menor o CMV melhor. Uma
forma de se conseguir isso € comprar melhor. Outra é vender produtos com
margem maior, por exemplo: laboratérios nacionais, genéricos e perfumaria
geradora de lucro.

6.8 Métodos de Analise e Indicadores

A érea financeira é que da todo o suporte para as outras areas empresariais para que
as mesmas possam cumprir o seu papel dentro da organizacao.

Varios autores especializados em Administracdo de Varejo, indicam
modelos basicos e importantes para a disposicdo dos dados obtidos pela
empresa, de forma que possam ser analisados e mensurados. A analise e
mensuracao levam a processos de tomada de decisdo que viabilizam o
crescimento e o fortalecimento da empresa.

Um método classico e basico consiste em dispor os dados da empresa,
de forma organizada e concisa, seguindo um formato pré-definido:

Demonstrativo de Lucros e Perdas (DLP).

O DLP da Farmacia segue o0 mesmo padrao proposto para as demais
empresas de varejo, e 0 seu preenchimento é suficiente para demonstrar ao
administrador se a Farmacia é ou nédo viavel do ponto de vista financeiro (ou
econdbmico). E ainda, através dele é possivel levantar onde esta o problema, e
a partir dai tracar planos estratégicos de melhoria e viabilidade da Farmacia.

Um DLP simplificado possui o0 modelo de uma tabela onde séao dispostos
os dados obtidos pela Farmacia, e € composto pelas seguintes operacoes:

Calculo Descricdo das Operacoes
($) \lendas Brutas
(-) Descontos concedidos na Venda

(=) Vendas Liquidas

(-) Custo da Mercadoria Vendida (CMV)
(=) Lucro Bruto

(-) Despesas Operacionais Fixas e Varidveis

(=) Lucro Operacional
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Inserindo-se os valores de cada operacdo e efetuando-se os calculos
indicados obtém-se o resultado financeiro da Farmécia.

Para preencher o DLP proposto acima o Farmacéutico necessitara de
alguns dados, que deverédo ser coletados dentro de um determinado periodo de
funcionamento da Farmacia, geralmente mensais.

Os dados a serem obtidos s&o:

Total das Vendas Brutas (a Preco de Venda Oficial).

Total dos Descontos concedidos nas Vendas (para clientes).
Total das Despesas Variaveis.

Total das Despesas Fixas.

* & & o

De posse desses valores, a inser¢cdo no DLP demonstrara qual o Lucro
Operacional da Farmécia. Esse valor, quando muito baixo ou negativo,
indicara ao administrador que ele devera tomar providéncias administrativas
em relacdo ao negdcio. Situacdes tais como Baixas Margens de Lucro ou de
Excesso de Despesas poderao, facilmente, comprometer a saude financeira da
empresa.

Vejamos a seguir, como sao e como obter, ou calcular, cada um desses
valores que compdem o DLP:

Vendas Brutas: Os medicamentos tém um Preco de Venda Oficial definido
pelo Governo Federal. Como valor da Venda Bruta devera ser considerado a
venda dos medicamentos a Preco de Venda Oficial, ou seja, sem levar em
consideracao os descontos concedidos na venda.

Para o restante dos produtos, que sdo comercializados pela Farmacia,
também devera ser considerado o Preco de Venda, que foi calculado contendo
a Margem de Lucro determinada na entrada do produto. Também para esse
grupo de produtos nao deverdo ser considerados os descontos concedidos na
venda.

Descontos concedidos nas Vendas: Sdo a soma total de todos os descontos
concedidos durante as vendas, para o periodo determinado. Esses descontos
incidiram sobre o Preco de Venda dos produtos.

Vendas Liquidas: E o valor total das Vendas Brutas subtraindo-se os
descontos concedidos nas Vendas. O valor de Venda Liquida representa o
valor real pago pelo cliente. A sua somatdria no periodo representa,
teoricamente, o que foi apurado pela Farmacia.

Custo da Mercadoria Vendida (CMV): Este valor podera ser obtido por meio
da somatoria dos produtos vendidos no periodo, a Preco de Custo de Compra,
ou seja, pelo valor de aquisicdo dos produtos, ja levando-se em consideracéo
0os descontos obtidos na compra desses produtos. Caso ndo seja possivel a
obtencdo do CMV na Farmacia Comunitaria, pelo sistema informatizado, a
forma calculada podera ser utilizada (acima).

Lucro Bruto: E o Lucro que sobra para o Farmacéutico pagar todas as
Despesas da Farmécia e, ainda, remunerar-se. Para chegar ao Lucro Bruto
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sao retirados, apenas, os valores dos Descontos Concedidos nas Vendas e o
Custo da Mercadoria Vendida. E deste valor que deverdo ser pagas todas as
despesas que ocorrem na Farmacia.

Chamamos Ponto de Equilibrio Operacional quando a Venda Bruta
Total alcanca um determinado patamar em que o Lucro Bruto consequente seja
capaz de pagar todas as despesas, que, normalmente, ocorrem na Farmacia.

Despesas Operacionais Variaveis: Sao as despesas que variam conforme o
montante de venda da Farmacia. Despesas Variaveis estdo intimamente
atreladas ao valor do faturamento da Farmécia. Sendo assim, se acontecer de
o valor da Venda Bruta dobrar, em um determinado més, também as Despesas
Variaveis dobrardo, mais ou menos, no mesmo ritmo. E o caso de alguns
Impostos, como o ICMS, das Comissdes pagas a funcionarios sobre as vendas
etc.

Essas despesas sdo ditas “Operacionais”, porque derivam das
“Operacdes” de compra e venda efetuada pela Farmacia no periodo. Ou seja,
nao sao despesas alheias ao funcionamento da Farmacia.

Despesas Operacionais Fixas: Sao as despesas mais comuns existentes na
Farmacia. Sao representadas pelo valor pago por Aluguel, Telefone, Energia,
Agua, Mensalidades diversas etc. Sua caracteristica principal é de que ndo
aumenta conforme o aumento da Venda Bruta.

Ela ndo estd, intimamente, ligada ao patamar de Venda Bruta. Se por
acaso a Venda Bruta dobrar, em um determinado més, o “aluguel” né&o
aumentara na mesma proporcao, assim como 0s outros tipos de despesas
fixas.

Lucro Operacional: E o Lucro Resultante de todas as operacbes da Farmécia
no periodo (més, trimestre, ano etc.). Representa o valor que sobrou para
remunerar o “investimento”. Esse valor devera ser calculado, percentualmente,
para que se tenha a nocéo de retorno que a Farmacia proporciona.

Esse Lucro é “Operacional”, porque é resultante, somente, das operacdes de
compra e de venda de produtos da Farmécia.

Analise do DLP

O DLP (Demonstrativo de Lucros e Perdas) demonstra se as politicas de
Compra e de Descontos, para clientes, esta correta e passivel de ser suportada
pela Farmacia. Quando as Margens de Lucro obtidas com a compra nao estao
suportando os descontos concedidos na venda, o resultado do Lucro
Operacional do DLP ficara negativo.

O DLP mostra, também, se o patamar de Despesas esta dentro do
esperado. Na analise do DLP, podemos observar que, em alguns casos, existe
um Lucro Bruto relativamente alto e bom, mas que, apesar disso, o Lucro
Operacional é negativo ou infimo. Isto demonstra, claramente, que as
Despesas da Farmacia precisam ser revistas e devera ser tracado um plano
estratégico de reducdo de despesas, para que a Farmacia seja viavel
financeiramente.
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O DLP mostra a “Viabilidade da Farméacia”.

A Farméacia sé podera continuar de portas abertas se o DLP for positivo.
Mesmo sendo positivo, o valor do Lucro Operacional devera ser maior do que o
rendimento financeiro do valor de Mercado da Farmacia.

Portanto, pelo menos, mensalmente, o Administrador ou Farmacéutico
devera preencher e analisar o DLP da Farmacia, para que tenha a certeza do
sucesso financeiro do negdécio. Desvios ou discrepancias nos valores do DLP
devem ser tratados com seriedade e, ainda, adotadas todas as medidas para
serem corrigidos. SO assim a Farmacia sera forte e se mantera no mercado.

7 GESTAO DE PESSOAS

Conjunto de politicas e praticas definidas de uma organizacdo para
orientar o comportamento humano e as relagdes interpessoais no ambiente de
trabalho.

A farméacia deve ter um organograma que demonsttre possuir estrutura
organizacional e de pessoal suficiente para garantir que o produto por ela
preparado esteja de acordo com os requisitos do Regulamneto Técnico.

As atribuicdes e responsabilidades individuais devem estar formalmente
descritas e perfeitamnete compreensivies a todos os funcionarios.

Os funcionarios podem ser classificados como:

Pessoal direto: aquele que atende o publico

Pessoal indireto: aqueles que prestam servigos auxiliares em laboratorio,
faxineira, empacotador, caixa, entre outros.

Os funcionarios precisam:

o Ter certa sensibilidade humana, pois mantém contato com um
tipo bem especifico de cliente.
o Apresentar certa habilidade comercial, j& que seu bom

desempenho determina a estabilidade e o crescimento de uma atividade que
vise o lucro.

o Desenvolver a consciéncia ética de que negocia com produtos
gue visam a saude e bem estar do cliente.

Caracteristicas pessoais necessarias:

o Controle emocional;

o Capacidade de relacionamento interpessoal em nivel superficial e
objetivo;

o Cortesia no tratamento;

Senso de observacdo em nivel satisfatorio;
Capacidade de auto e hetero critica;
Iniciativa;

Responsabilidade;

Maturidade;
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o Persuaséao e perspicacia;
o Dinamismo.

A necessidade de boas relagbes humanas no ambiente de trabalho, o

tratamento mais humano as pessoas, a doacdo de uma administragdo mais
democratica e participativa, na qual as pessoas passam a ter um papel mais
dindmico, a fim de melhorar o trabalho dado as pessoas e propiciar um
ambiente de trabalho mais favoravel e amigavel.

Algumas dicas para ter conduta ética no trabalho:

- Tenha sempre em mente a Misséo, Visao e Valores da sua empresa.
- Saibam quais séo as suas atribuicées e responsabilidades.

- Respeite a hierarquia.

- Esteja 100% comprometido e envolvido com a misséao.

- Seja assiduo e pontual.

- Trate todos com respeito (urbanidade).

- Assuma uma atitude imparcial, impessoal e com isencéo.

- Exerca suas funcbes com zelo, competéncia e eficiéncia.

- Demonstre confianga e energia (conhecga suas forgas e fraquezas).

- Conheca os aspectos legais dos seus direitos e deveres.

“Lider € o que transforma uma organizacdo comum em uma verdadeira
instituicdo” (Selznick)

7.1 QUALIDADE NO ATENDIMENTO

“Os clientes estao exigindo mais e mais das empresas atraves das marcas,
cada vez mais trazendo seus pntos de vista como cidadaos para decisoes de

compra”. (Niall Fitzgerald)

Direitos do Consumidor

Segunda a ONU:

1.

N

CONOGO kW

Seguranca contra produtos ou servicos que possam Ser nocivos a
saude.

Escolha entre varios produtos e servicos de qualidade satisfatoria e
precos competitivos.

As ser ouvido.

A indenizacgao.

A educacao para 0 consumo.

A um meio ambiente saudavel

A informacao

A protecao contra publicidade enganosa.

A protecao contra contratos abusivos.
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Cddigo de defesa do Consumidor — Lei n° 8.078 de 11 setembro de 1990.

Dispde sobre a protecdo do consumidor e da outras providéncias. O
codigo estabelece normas de protecao e defesa do consumidor.

CONSUMIDOR: pessoa fisica ou juridica que adquire ou utiliza produto ou
servico como destinatério final.

FORNECEDOR: Pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, que desenvolvem atividades de producdo, montagem, criagao,
construcdo, transformacdo, importacdo, expostacdo, distribuicdo ou
comercializagao.

PRODUTO: qualquer bem, movél ou imovel,material ou imaterial.

Erros ao atendimento ao cliente:

Apatia — ndo demostrar interesse pelo cliente.

Ma vontade — tentar livra-se do cliente sem resolver o problema dele.

Frieza — tratar o cliente de forma distante, até desagradavel.

Desdém — dirigir-se ao cliente, olhando de cima a baixo, como se ele

nao soubesse nada.

Robotismo — agir mecanicamente, repetindo sempre a mesma coisa,

da mesma maneira.

6. Demasiado apego as norma — acontece com o funcionario que diz
“sinto muito, mas nao podemos ser flexiveis”

7. Jogo de responsabilidade — ndo resolver problemas, ficar “jogando” a

responsabilidade para os outros.

PwpnpPE
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Atendimento de exceléncia:

. Interacao entre funcionarios — quando a equipe esta
comprometida em trazer resultado.

Dar énfase aos clientes.

Reconhecer problemas.

Autodisciplina

Oferecer tratamento Unico a cada cliente

Atencéo

Confianca

Simpatia

Velocidade

® & & 6 6 O 0 o

8 CONHECIMENTOS NECESSARIOS PARA ADMINISTRACAO
FARMACEUTICA

8.1 Legislacdo
. Constituicado Federal
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. Lei 6.437 de 20 de agosto de 1977: configura infracbes a legislacéo
sanitaria Federal, estabelece as san¢fes e d& outras providéncias.

. Lei 9787 de 10 de fevereiro de 1990: estabelece o medicamento
genérico, dispde sobre a utilizacdo de nomes genéricos em produtos
farmacéuticos e da outras providéncias.

. RDC 10 de 02 de janeiro de 2001: regulamento técnico de
medicamentos geneéricos.

. Lei 8078 de 11 de setembro de 1990: Cddigo de Defesa do
Consumidor.

. RDC 44 de 17 de agosto de 2009: dispde sobre Boas Praticas
Farmacéuticas para o controle sanitario do funcionamento, da dispensacéo e
da comercializacdo de produtos e da prestacao de servigcos farmacéuticos em
farmacias e drogarias.

. Portaria 802 de 08 de outubro de 1998: institui o sistema de controle e
fiscalizagdo em toda a cadeia dos produtos farmacéuticos

. RDC 96 de 17 de dezembro de 2008: dispbe sobre a propaganda,
publicidade, informacdes e outras praticas cujo objetivo seja a promocéao
comercial de medicamentos.

. DECRETO-LEI N° 891/38 Aprova a Lei de fiscalizacdo de entorpecentes.

. LEI N° 5991/73 Dispde sobre o controle sanitario do comércio de drogas,
medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos e da outras providéncias.

. LElI N° 6.360/76 Dispde sobre a vigilancia a que ficam sujeitos os
medicamentos, as drogas, 0s insumos farmacéuticos e correlatos, cosméticos,
saneantes e outros produtos.

. PORTARIA 344/98 Aprova o Regulamento Técnico sobre Substancias e
Medicamentos Sujeitos ao Controle Especial.

. PORTARIA N° 6/99 Aprova a Instrugdo Normativa da Portaria SVS/ MS
n°® 344 de 12 de maio de 1998, que instituiu o Regulamento Técnico das
Substancias e Medicamentos Sujeitos a controle especial.

. LEI N° 9.965/00 A dispensacgao ou a venda de medicamentos do grupo
terapéutico dos esterdides ou peptideos anabolizantes para uso humano
estardo restritas a apresentacdo e retencdo da receita emitida por médico ou
dentista.

. Resolucdo RDC n° 27 Dispbe sobre o Sistema Nacional de

Gerenciamento de Produtos Controlados — SNGPC estabelece a implantagéo
do moédulo para drogarias e farmacias e da outras providéncias.
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. Resolucdo RDC n° 58 Dispbe sobre o aperfeicoamento do controle e
fiscalizacdo de substéncias psicotrépicas anorexigenas e da outras
providéncias.

. Resolucdo n° 208, de 19 de Junho de 1990, do Conselho Federal de
Farmacia define Farméacia Hospitalar como unidade hospitalar de assisténcia
técnica-administrativa, dirigida por profissional farmacéutico, integrada
funcional e hierarquicamente nas atividades hospitalares.

8.2 Orgéaos fiscalizadores

CFF - Conselho Federal de Farmacia

Toda a atividade profissional exercida por farmacéuticos, no Brasil, esta
sob a jurisdicdo do Conselho Federal de Farmécia, que regulamenta e
disciplina o seu exercicio, com base na Lei 3.820, assinada, no dia 11 de
novembro de 1960, pelo Presidente Juscelino Kubitschek.

A ética da profissao é o ponto focal das atividades do Conselho Federal
de Farmécia e significa, em sua plenitude, o bem-estar e a seguranca da
sociedade, diante das atividades do profissional farmacéutico.

A instancia maxima do CFF é o seu Plenario, instituido pela Lei 9.120,
de 1995, integrado por 27 Conselheiros Federais com respectivos suplentes,
sendo um representante eleito para cada Estado da Federagdo. O Plenério do
CFF tem a incumbéncia, entre outras, de julgar os processos em grau de
recurso e votar as propostas de Resolugcdo que disciplinam as atividades
farmacéuticas, bem como supervisionar os Conselhos Regionais.

CRF - Conselho Regional de Farmacia

O Conselho Regional de Farmacia do Estado de Séao Paulo - CRF-SP é
uma Autarquia Federal criada pela Lei n° 3820 de 11/11/1960 e tem como
principal atribuicdo a fiscalizacdo do exercicio profissional do farmacéutico em
todas as suas areas de atuacdo. A atuacdo ocorre na farméacia de
manipulacéo, na drogaria, na farmacia hospitalar, nos laboratérios de analises,
nas industrias, distribuidoras e transportadoras de medicamentos, alimentos,
cosmeéticos e produtos para a saude e em muitos outros locais onde seu
conhecimento técnico e seu ambito profissional o permitem atuar.

A fiscalizacdo do exercicio profissional atua de maneira orientativa junto
ao farmacéutico, autua os estabelecimentos que estdo em funcionamento sem
a presenca do farmacéutico responsavel técnico, encaminha os profissionais
envolvidos em irregularidades para avaliacdo de sua conduta ética e quando
identifica problemas que ndo sejam de sua competéncia, encaminha para
outras autoridades a fim de que sejam adotadas as providéncias cabiveis
(vigilancias sanitarias, delegacias de policia, etc). A fiscalizacdo do CRF-SP
atua de forma a garantir o direito legal da populagdo de ser atendida pelo
farmacéutico.

Durante uma inspecao da fiscalizacdo do CRF - SP, o fiscal solicita
alguns documentos para Vverificagdo, sendo que estes devem ser
disponibilizados pelo farmacéutico responsavel ou substituto.

26



Em todas as areas de atuacéo sao solicitados:
- Contrato social, Registro de firma individual ou Estatuto/ Lei de
Constituicao da unidade e respectivas alteracdes contratuais (quando houver);
- Licenca/Protocolo de funcionamento expedido pela Vigilancia Sanitaria
para o exercicio vigente;
- Autorizacao de funcionamento expedida pela ANVISA,;
- Certiddo de Regularidade ou o0 Registro de Responsabilidade
Técnica/Farmacéutico Substituto expedido pelo CRF - SP;

Além dos documentos acima, se o0 estabelecimento necessitar de
Autorizacao Especial de funcionamento, o fiscal solicita no ato da inspecéo.
Em estabelecimentos que atuam mais de um profissional farmacéutico, o fiscal
solicita a relacdo destes profissionais com respectiva area de atuacao e horario
de trabalho. Em areas especificas, como industrias farmacéuticas, a
fiscalizacdo solicita outros documentos para verificacdo do cumprimento da
legislacao vigente.

S&o atribuicdes dos Conselhos Regionais de Farméacia:
- Defender o ambito profissional e esclarecer duavidas relativas a
competéncia do profissional farmacéutico;

- Garantir, em suas respectivas areas de jurisdicdo, que a atividade
farmacéutica seja exercida por profissionais legalmente habilitados;

- Habilitar o farmacéutico, por meio de inscricdo, para o exercicio legal da
profissao;

- Manter registro sobre o local de atuacdo do farmacéutico junto ao
mercado de trabalho.

ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria

Criada pela Lei n® 9.782, de 26 de janeiro 1999, a Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria (Anvisa) € uma autarquia sob regime especial, ou seja, uma
agéncia reguladora caracterizada pela independéncia administrativa,
estabilidade de seus dirigentes durante o periodo de mandato e autonomia
financeira.

A Agéncia tem como campo de atuacdo ndo um setor especifico da
economia, mas todos o0s setores relacionados a produtos e servicos que
possam afetar a saude da populacdo brasileira. Sua competéncia abrange
tanto a regulacdo sanitaria quanto a regulagdo econémica do mercado.

Além da atribuicédo regulatéria, também € responsavel pela coordenacao
do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria (SNVS), de forma integrada com
outros 6rgdos publicos relacionados direta ou indiretamente ao setor saude. Na
estrutura da administracdo publica federal, a Anvisa encontra-se vinculada ao
Ministério da Saude e integra o Sistema Unico de Saude (SUS), absorvendo
seus principios e diretrizes.

No campo da vigilancia sanitaria, a regulacdo pode ser compreendida
como o modo de intervencao do Estado para impedir possiveis danos ou riscos
a saude da populacdo. Atuam por meio da regulamentacdo, controle e
fiscalizagdo das relagbes de producdo e consumo de bens e servigcos
relacionados a saude. Além disso, a regulacdo sanitaria contribui para o
adequado funcionamento do mercado, suprindo suas falhas, dando cada vez
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mais previsibilidade, transparéncia e estabilidade ao processo e a atuacgdo
regulatoria, a fim de propiciar um ambiente seguro para a populacdo e
favoravel ao desenvolvimento social e econémico do pais.

A Anvisa tem desenvolvido diversas a¢cdes com o objetivo de aprimorar a
qualidade da regulacdo sanitaria desenvolvida no pais, com estabelecimento
de processos e procedimentos internos mais adequados, aperfeicoamento dos
canais de participacdo social e implementacdo de ferramentas que
proporcionem mais transparéncia e melhoria na gestéo da regulacéo.

8.3 SNGPC - Produtos controlados

O consumo indevido de medicamentos em geral, e de psicotropicos em
particular, representa um grande problema de saude publica. Os anabolizantes
e derivados anfetaminicos se destacam entre os medicamentos utilizados
como drogas de abuso. De acordo com o relatorio anual de 2005 Da Junta
Internacional de Fiscalizacdo de Entorpecentes (JIFE) o Brasil é maior
consumidor mundial per capita de anfetaminas com finalidade emagrecedora:
9,1 doses diarias/1000 habitantes (2002 e 2004).

O modelo de controle adotado atualmente, pelo Governo Brasileiro,
herdado pela Anvisa, baseado, somente, na publicacdo de Regulamentos
Técnicos, sem a implementacdo de uma estrutura técnico-operacional capaz
de acompanhar os avancos tecnolégicos, dificulta o cumprimento de metas e
acordos internacionais de monitoramento e controle de consumo desses
produtos. E necessario, portanto, bem como responder de forma efetiva a
sociedade, fortalecendo a acao fiscalizatoria dos 6rgdos competentes, frente ao
uso abusivo e indiscriminado dos medicamentos entorpecentes, psicotropicos e
Seus precursores.

Para fazer frente a esta crescente demanda por informacéo confiavel e
consistente que permita ao Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria realizar
suas acoes fundamentadas no gerenciamento do risco da utilizacdo indevida
dos medicamentos controlados, a Anvisa iniciou o0 desenvolvimento
do “Sistema Nacional para Gerenciamento de Produtos Controlados -
SNGPC”. Em sua fase inicial o sistema possibilitara um controle efetivo da
movimentacao da dispensacado (entradas e saidas) dos medicamentos sujeitos
ao controle especial conforme o regime daPortaria n° SVS/MS
344/98 e Portaria SVS/MS n° 6/99 e suas atualizacbes, nas drogarias e
farmacias comerciais do pais.

O SNGPC para farméacias e drogarias € a primeira etapa de um projeto
maior integrante da Politica da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria que
devera englobar toda a cadeia de producéo (industrias e distribuidoras), bem
como promover o0 uso racional dos medicamentos que podem causar
dependéncia fisica e/ou psiquica.

O SNGPC tem como principais objetivos:
e Monitorar a dispensacéo de medicamentos e substancias entorpecentes
e psicotrépicas e seus precursores;

o Aperfeicoar o processo de escrituracao;
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o Permitir o monitoramento de habitos de prescricdo e consumo de
substancias controladas em determinada regido para propor politicas de
controle;

o Captar dados que permitam a geracdo de informacdo atualizada e
fidedigna para o SNVS para a tomada de decisé&o;

o Dinamizar as ac¢0es da vigilancia sanitaria.

Nesse aspecto, o desenho informatico do SNGPC adotado nesta versao
privilegia a adocao de padrées na transmisséo de dados proporcionando meios
de realizar a escrituracdo das movimentacbes de forma totalmente digital e
buscando a integracdo com o0s sistemas de gerenciamento ja existentes nas
farmacias. Para garantir esta caracteristica, foi estabelecido um padrdo de
transmissdo de dados, com o qual os sistemas das farmacias e drogarias
deverdo ser compativeis para permitir a transmissao eletrénica a Anvisa.

Todos os medicamentos/ insumos da Portaria SVS/MS n° 344/1998 das
listas referidas abaixo deveréo ser escrituradas:

(A1, A2);

(A3, Bl e B2);
(C1, C2,C4 e Ch);
(C3)

8.4 Elaboracao de Planos Operacionais - POP

Segundo a RDC 134, “POP’s séao procedimentos escritos e autorizados
que dao instrucdes detalhadas para a realizagdo de operacdes especificas na
producdo de produto farmacéutico e outras atividades de natureza geral”. Em
complemento, pode-se dizer que Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s)
sdo normas estabelecidas e descritas por grupo de farmacéuticos, com o
objetivo de padronizar todos os processos executados em um Laboratério
Industrial Farmacéutico, assegurando a qualidade de todo procedimento e,
consequentemente, do produto final. A importancia dos POP’s é a garantia de
que todos os procedimentos serao realizados da mesma maneira independente
do operador. Devem existir procedimentos para descrever as atividades de
todos os setores da empresa.

Tem o objetivo de padronizar e minimizar a ocorréncia de desvios na
execucao de tarefas fundamentais para a qualidade do evento, independente
de quem as faca. Ou seja, um procedimento coerente garante ao usudrio que a
qualquer momento que ele se dirja ao estabelecimento, todas as acdes
tomadas mesmo que em fases diferentes do processo (de uma rodada para a
outra, de um turno para outro, de um dia para outro), tenham como garantia a
gualidade. Ou seja, aumenta-se a previsibilidade de seus resultados,
minimizando as varia¢cdes causadas por impericia e adaptacdes aleatorias da
metodologia, independente de falta, auséncia parcial ou férias de um
funcionario.

O POP também tem uma finalidade interna de ser um 6étimo instrumento
para a Geréncia da Qualidade.
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Simplicidade = facil entendimento, todos podem fazer.
Objetividade= saber o que, como e quando fazer.

Conteudo minimo de um POP, alguns itens podem variar de acordo com
a finalidade do procedimento:

e Cabecario:

logomarca da empresa;

titulo do procedimento a ser descrito;

data de emisséo do POP;

data de revisdo: normalmente feita apds 12 meses;
namero de paginas do POP descrito; e

edicdo: numero de revisdes ja feitas.

€ € K X <

e Objetivo: deve descrever a que se destina o POP.

e Ambito de Aplicac&o: define em qual setor seréa realizado o POP.

e Responsabilidades: descreve as responsabilidades dos farmacéuticos

e/ou funcionarios que executardo o POP descrito.

e Documentos de Referéncia: define os materiais que servirdo de consulta

e apoio.

e Recursos necessarios: determina a utilizacdo de materiais, planilhas e

etiquetas utilizadas durante o processo.

e Procedimento: descreve detalhadamente de forma numerada todas as

etapas e procedimentos para a execucao da atividade a ser realizada.

e Manutencdo preventiva: define quando devera ser realizada a

manutencado dos equipamentos relacionados a execu¢do do processo.

¢ Roteiro para solucdes de problemas: descreve quais problemas podem

acontecer durante a realizagdo da atividade, qual a causa e a possivel

solucéo a ser tomada.

e O final da primeira pagina de cada POP devera conter os nomes dos

responsaveis pela elaboracao, revisdo e aprovagédo do POP.

Os POP devem conter as instrucdes sequenciais das operacdes e a
frequéncia de execucao, especificando o nome, o cargo, e ou a funcéo dos
responsaveis pelas atividades. Devem ser aprovados, datados e assinados
pelo responsavel do estabelecimento.

Embora este exemplo possa ser seguido ou utilizado como roteiro inicial
basico, cada industria podera desenvolver seu préprio modelo de POP desde
que o mesmo seja pratico, de facil entendimento e boa aceitacdo pelos
funcionarios executores dos procedimentos.
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LOGOMARCA
53’;1.1 5.1.1.2 NOME DO
EM PROCEDIMENTO
PRE
SA

POP N

Emissao:

Reviséo:
Pagina:

Figura 1- Modelo de um POP geral.
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8.5 Estoque fisico de especialidades farmacéuticas

Algumas definigdes para recordar:

DROGA: é toda substancia ou matéria prima que tenha a finalidade

51.1.2.11 Objetivo e Aplicacéao

5.1.1.2.1.2 Ambito de Aplicacdo

51.1.2.1.3 Responsabilidades

51.1.21.4 Documentos de Referéncia
51.1.2.15 Recursos Necessarios

51.1.2.1.6 Procedimentos

51.1.2.1.7 Manutencéo Preventiva
51.1.2.1.8 Roteiro de Solucdes de Problemas

Elaborado por: Nome do
Farmacéutico Responsavel pela
elaboracao do POP.

Aprovado por:. Nome do
Farmacéutico Responsavel pela
aprovacéo do POP.

Data: / |/ Data: / |/
Revisado por: Nome do Reviséo n°:
Farmacéutico Responsavel pela

revisao do POP. Rever em:

Data: [/ |/

medicamentosa ou sanitaria.

FARMACO: substancia quimica natural ou sintética com propriedades
medicamentosas.

MEDICAMENTO: é todo produto farmacéutico, tecnicamente obtido ou
elaborado com finalidade profilatica, curativa, paliativa ou para fins de
diagnéstico.

INSUMO FARMACEUTICO: toda droga ou matéria prima aditiva ou
complementar de qualquer natureza, destinada ao emprego em medicamentos.
CORRELATOS: toda a substancia, produto, aparelho ou acessoério nao
enquadrado nos conceitos anteriores, cujo uso ou aplicacdo esteja ligada a
defesa da saulde publica individual ou coletiva, a higiene pessoal ou de
ambiente, ou a fins diagnosticos e analiticos, os cosméticos e perfumes e
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ainda, os produtos dietéticos, Opticos, acustica medica, odontologicos e
veterinarios.

PRODUTO DIETETICO: todo produto tecnicamente elaborado para atender as
necessidades dietéticas de pessoas em condic¢des fisioldgicas especiais.
ESPECIALIDADE FARMACEUTICA: ¢é todo medicamento, de prescricdo
medica ou de néo prescricdo medica, dito popular, com “marca registrada”.

A farmacia ndo pode e principalmente ndo deve ter de inicio um grande
estoque de drogas, produtos farmacéuticos e insumos medicamento. A
experiéncia do dia a dia fornece dados para controle de estoque. No inicio das
atividades de manipulacdo o estoque deve ser restrito a um pequeno numero
de matéria primas em geral.

No mercado farmacéutico existe uma variedade enorme de
especialidades farmacéuticas com propriedades terapéuticas idénticas. A
constante entrada e saida de produtos no mercado dificultam a escolha dos
produtos no momento da compra.

As previsbes de consumo podem ser dificultadas pelos chamados
“produtos sazonais”. Alguns medicamentos tém mais saida no verdo (por
exemplo: antidiarréicos, re-hidratantes), outros no inverno (antigripais,
xaropes), porém, o consumo desses produtos acompanham as variacoes
climaticas, as quais nem sempre seguem a risca o calendario.

Bom lembrar:

e Os erros diminuem a medida que as compras sao feitas para espacos
de tempo menores.

e Quando uma farmacia recebe uma oferta especial € sinal de que as
outras farmacias da regiao também receberam ofertas idénticas.

e Compras mal feitas geram excesso de estoque.

e E comum que os produtos de ofertas espetaculares estejam com o
prazo de validade preste a esgotar-se.

Para ser constituido o primeiro estoque fisico de especialidades
farmacéuticas (mercadorias que irdo ocupar as prateleiras), deve-se tomar
algumas medidas previdentes a fim de forma-lo mais ajustado possivel dentro
da realidade onde ira operar a farmacia e sem onera-lo desnecessariamente,
como solicitar a uma boa distribuidora universalista uma relagéo de produtos de
alta rotacao.

Todo estoque deve possuir um limite maximo e um minimo permitido. O
limite maximo deve ser suficiente para atender uma demanda calculada entre 6
a 10 dias. O limite minimo é aquele que permite a farméacia operar sem ter que
dizer que esta com estoque zerado.

Os medicamentos ndo devem em principio ser exposto, pois ndo devem
ser induzidos ao consumo. Os correlatos em geral devem ficar em exposicéo, a
fim de provocarem nos clientes o desejo de serem consumidos.

Os medicamentos, correlatos e oficinais 0os quais constituem as trés
grandes classes em que estdo agrupados os produtos em suas embalagens
originais, assim como a matéria prima em geral, devem sempre ser
armazenado em ordem alfabética até a terceira letra. Os medicamentos
poderdo ser colocados em locais diferentes conforme forem especialidades
farmacéuticas. Dentro destas classes, em subclasses segundo a sua forma
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farmacéutica — comprimidos, liquidos, pomadas. A vantagem desta colocacao é
que devido aos tamanhos diferentes da embalagem as prateleiras ficardo
arrumadas em uma mesma altura e assim melhor dispostas.

Um cuidado importante é sempre colocar 0os estoques mais antigos para
frente e os novos produtos para traz. Sempre que um produto for retirado da
prateleira deve-se puxar para frente o produto, evitando “buracos”.

Os produtos sujeitos a controle especial (Portaria 344/98), de traja preta
e vermelha, com retencdo de receita, devem ser armazenados em armario
fechado com chave.

CUIDADOS NO RECEBIMENTO DE MERCADORIAS

Ao receber o produto o conferente deve observar os seguintes itens:

O produto recebido € o pedido

A forma farmacéutica foi a solicitada?

A dosagem esta de acordo com a requerida?

A quantidade esta de acordo com o pedido realizado?

As embalagens néo estédo danificadas ou com ma aparéncia?

O prazo de vencimento esta correto? Nao é demasiado curto?

Quando qualquer um dos itens acima n&o tiver uma resposta satisfatoria
a mercadoria devera ser separada e devolvida imediatamente através da nota
fiscal adequada — de devolu¢cdo de mercadoria para o fornecedor.

ohwNE

8.6 Estoque quantitativo de especialidades farmacéuticas

Os estoques sdao uma forma de a organizagdo proteger-se da
imprevisibilidade dos processos com 0s quais lida ou esta envolvida, a falta de
qualidade de seus processos internos bem como dos externos dos quais
depende pressionam no sentido de elevar o volume de estoques. Conclui-se
que niveis elevados de estoques tendem a gerar conformidade com o erro e as
causas dos problemas néo séao atacadas.

Atitudes operacionais envolvendo planejamento e controle de estoques:
. Assegurar 0 suprimento de matéria prima, material auxiliar, pecas e

insumos ao processo de fabricacdo de acordo com as necessidades
organizacionais (quantidade, tempo e qualidade desejados);

. Manter niveis de estoques que aperfeicoem 0s custos de atendimento
da demanda e manutencao de estoques;

. Identificar e eliminar os materiais obsoletos;

. N&o aceitar erros quanto a condi¢cdo de falta ou excesso em relagédo as
vendas.

. Precaver-se quanto a perdas, danos, extravios ou mau uso;

. Manter as quantidades em relacdo as necessidades e aos registros;

. Fornecer informacdes adequadas ao planejamento de curto, médio e
longo prazo, das necessidades de materiais e estoques;

. Manter os custos em niveis econdmicos, levando em conta os volume de

vendas, prazos, recursos e seu efeito sobre o custo de venda do produto.

34



Previsao de Estoques

Informacdes quantitativas

— Influéncia da propaganda.
Evolucdo das vendas no tempo.
VariagOes decorrentes de modismos.

— Crescimento populacional.
Informacdes Qualitativas

— Opiniao de gerentes.

— Opinido de vendedores.

— Opinido de compradores.

— Pesquisa de mercado.

8.7 Venda Média Mensal

VariacOes decorrentes de situacdes econémicas.

Corresponde a quantidade média de um item vendido em certo periodo

de tempo.

Venda Média Mensal = Soma das vendas no periodo / Meses do periodo

Exemplo : Venda de certo produto durante alguns meses.

és Qtd.
Jan 125
Fev 90
Mar 85
Abr 100 V.M.M =576 /6 = 96 itens
Mai 85
Jun 91
Total 576
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8.8 Tempo de Cobertura

E o tempo que se levara para repor um item no estoque, ou seja, desde
gue notamos que 0O item atingiu 0 estoque minimo até sua reposicao na
prateleira. Dependendo do tipo de mercadoria ou a distancia do fornecedor,
este tempo podera ser extremamente curto ou muito elastico.

8.9 Estoque Minimo
E a quantidade minima de uma mercadoria em estoque, que serve de
alerta para a necessidade de ser adquirido novo lote de mercadorias para o

estoque, para que nao falte a mesma no balcéao.

ESTOQUE MINIMO = (Venda Média Mensal X Tempo de Cobertura) /30
dias

Exemplo : ESTOQUE MINIMO = 96 Itens X 45 dias / 30 dias = 144 Itens
Interpretacdo: quando o estoque chegar a quantidade de 144 itens, o
encarregado pelo controle deverad fazer um novo pedido, pois, estes 144
produtos existentes no estoque somente suportardo por 45 dias, ou seja, a
reposicao do estoque demora 45 dias.
8.10 Estoque Maximo

E o estoque méaximo de cada item que se pode estar disposto a bancar
para que ndo prejudique a qualidade do Capital de Giro e também né&o afete o
“Cash Flow” da empresa.

ESTOQUE MAXIMO = ESTOQUE MINIMO X 2

Exemplo : ESTOQUE MAXIMO = 144 Itens X 2 = 288 Itens

Interpretacdo: Seria desnecessaria a empresa manter um estoque acima de
288 itens, sabendo que a demanda média mensal deste item é de 96.

Reposicao instantanea sem estoque de seguranca
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Quantidade

t tempo

Considerando que o pedido é colocado quando o estoque atinge um
valor minimo, tem-se:

I €

min

Portanto, todas as vezes que o estoque chega ao seu valor minimo
(deve ser suficiente para cobrir o consumo do lead time de encomendar e
receber o material), encomenda-se uma quantidade Q do material. Neste caso
especifico o estoque minimo é zero e faz-se um novo pedido todas as vezes o
material é recebido e entra no estoque.

Reposicdo instantanea com estoque de seguranca

Tempa maxima de
diraso permiido

tempo
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8.11 Nocao sobre legislacao trabalhista

1. Exame médico
Todo funcionario admitido devera ser submetido a exame médico de
admisséao (artigo 167 da CLT).

2. Documentos de Admisséo

Ao escritorio de contabilidade que realiza a escrita da farmacia é que cabe a
responsabilidade do preenchimento da documentacao referente a admissao de
funcionarios.

2.1 Contrato de experiéncia

Este contrato é feito por um periodo de 30dias, caso ndo haja interesse das
partes em termos de rescisdo, este contrato sera automaticamente renovado
por mais 60 dias.

Apos este periodo de 90dias, se ndo houver interesse das partes em termos
de rescisdo, o funcionario ser4 automaticamente efetivado na empresa,
passando o contrato a ser por prazo indeterminado. Quando ocorrer rescisao
antecipada do contrato experimental, por qualquer uma das partes
contratantes, 50% do contrato é de responsabilidade da parte reincidente.

O contrato de experiéncia deve ser preenchido em trés vias: uma é
arquivada no Escritério de Contabilidade que faz o servico para a farmécia,
outra é arquivada na Farmacia e a terceira deve ser entregue ao funcionario.

2.2 Fundo de garantia por tempo de servigo

Corresponde a um deposito de 8% que as empresas fazem mensalmente
em conta vinculada dos empregados, sobre os valores pagos na Folha de
Pagamento. Nesta conta serdo creditados juros e correcdo monetaria
mensalmente. A movimentacdo destes valores podera ser feita somente pelo
titular da mesma, e os c4digos mais comuns para movimentacao sao:

¢ Demisséao por justa causa,

+ Estabelecer-se por conta prépria;

¢ Aposentadoria;

+ Falecimento do empregado (dependentes).

3. Horario de trabalho

A jornada de trabalho é de 44horas semanais, ou seja, 7 horas e 20 minutos
de segunda a sadbado, ou outros limites estabelecidos por lei (outras classes).

O intervalo para repouso ndo podera ser inferior a 24horas.

O intervalo entre dois turnos de trabalho devera ser , no minimo, de uma
hora e no maximo de duas hora, e o de um dia e outro devera ser, no minimo
de 11horas.

Sao facultadas as empresas a compensag¢do do horério de trabalho,
devendo ser assinado pelas partes contratantes o Acordo de Compensacéo
Semanal de Haras de Trabalho. Este formulario devera ser preenchido pela
geréncia ou substituto legal. O acordo semanal de compensacéao de horas de
trabalho é de 7 a 20 min diarios. Este acordo somente sera usado quando a
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jornada diaria exceder a oito horas nas farmacias que trabalharem sabado a
tarde.

As horas trabalhadas alem da jornada norma de trabalho (sem Acordo para
Compensacdo Semanal) serdo consideradas horas extras e deverdo ser
remuneradas como extras, com o adicional de 50% ou outros porcentuais que
vierem a ser estipulados por Dissidio Coletivo homologado da Entidade de
Classe.

O trabalho executado entre 22horas de um dia e 5 horas de outro dia &
considerado horario noturno, devendo ser remunerado com um adicional de
20% sobre a hora normal (“Adicional Noturno”). Todo o funcionario que
trabalhar nesse periodo fara jus ao adicional. Menores ndo poderéo trabalhar
no horario noturno.

4. Cadastramento no PIS

O programa de Integracao Social foi criado pela Lei complementar n°07
de setembro de 1970, destinado a promover a integracdo do funcionario na
vida da empresa. Por ocasido da admissao do funcionario deve ser verificado
na Carteira de Trabalho se 0 mesmo ja esta cadastrado no PIS ou no PASEP.
Caso ndo esteja cadastrado cabe a Empresa preencher o formulario DRC
(Documentacéao de solicitacdo e Resumo de Cadastramento no PIS). Apos o
preenchimento, a documentacdo deve ser encaminhada a Caixa Econdmica
Federal que ira conferi-la, carimbar o DIPIS (Documento de Inscricdo do PIS) e
reter a 2° via do DRC.

Depois de processado o Cadastramento € necessario juntar o
comprovante de inscricdo, a Carteira Profissional e a Ficha de Registro de
Empregados correspondente ao cadastramento e fazer as devidas anotacgdes.

Os funcionéarios que, ao serem admitidos, ja foram cadastrados por
outras empresas hnao necessitam de novo cadastramento, pois o0
cadastramento é unico em todo o Brasil.

Principais motivos pelos quais o empregado podera sacar o PIS/PASEP:

¢ Aposentadoria.

+ Por morte do beneficiario os seus dependentes legais

¢ Osjuros e 14° salario serdo sacados conforme tabela publica pela
Caixa Econdmica Federal.

5. Acidente de trabalho
Quando da ocorréncia de acidente de trabalho ou no trajeto sera
preenchido o formulario Comunicacdo de Acidente de Trabalho, em ter vias,
pelo empregador ou pelo ESCRITORIO de Contabilidade que atende a
empresa, que entregard a primeira via ao empregado. De posse da primeira
via, o funcionario ou pessoa de suas relacbes deve encaminhar-se ao SUS
num prazo de 24 horas.

6. Férias
ApoOs cada periodo de doze meses, o funcionario tem direito a um
descanso que sera dado pela empresa um periodo de 10 meses imediatos ao
vencimento das férias, cabendo a empresa o estabelecimento da data das
férias durante o periodo estipulado por lei. O funcionario devera ser notificado
sobre a saida de férias 30 dias antes do inicio da mesma através de um
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documento escrito: 0 “Aviso de Férias”, para que o Escritério de Contabilidade,
possa preparar a documentacao referente a concessao de férias.

E facultado ao empregado converter um terco do periodo de férias a que
tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneracao que lhe seria devida
nos dias correspondentes.

O abono de férias devera ser requerido formalmente até quinze dias
antes do termino do periodo aquisitivo das férias. Critérios para liberacdo do
abono de férias por paté do empregador.

Quando a solicitagdo do abono de férias ndo ocorrer no prazo estipulado
por lei, 0 empregador analisara a conveniéncia de atender ou nao ao pedido do
funcionario.

De acordo com o artigo n°130 da CLT o funcionario tem direito:

¢ Trinta dias de férias quando tiver até cinco faltas no ano.

+ Vinte e quatro dias de férias quando tiver de seis a quatorze faltas
no ano

+ Dezoito dias de férias quando tiver de quinze a vinte e trés faltas
no ano

+ Doze dias quando tiver de vinte e quatro a trinta e duas faltas em
um ano

¢ Com mais de trinta e duas faltas em um ano o funcionario nao
tem direito a férias

A partir da promulgacdo da Constituicdo de 1980, quando o empregado
sair de férias tera direito a mais um terco de remuneracao, de acordo com o
numero de dias a que tem direito.

O pagamento da remuneracdo das férias deve ser feito até 48 horas
antes da saida do empregado em férias.

7. Salario Maternidade

A empregada gestante ndo trabalhard pelo periodo de 120 dias
recebendo o salario integral como se estivesse trabalhando normalmente. Em
caso de aborto ndo criminoso o descanso € de duas semanas.

A gestante devera entregar ao empregador um atestado médico do SUS
indicando o periodo de afastamento de 120dias e data de inicio e término do
referido afastamento.

Em casos especiais por determinacdo medica, os periodos pré e poés-
parto serdo acrescidos de ate duas semanas. A gestante s6 podera ser
demitida em casos excepcionais devendo-se respeitar o periodo de
estabilidade.

Apos o nascimento do filho, a empregada tera direito — para amamentar
— a dois intervalos de 30 minutos cada, até que a crianca complete seis meses
de vida.

8. Atualizacéo da Carteira de Trabalho

E de competéncia de a empresa fiscalizar-se se o contador atualiza a
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos funcionarios a fim de evitar
contratempos com o Ministério do Trabalho.

9. Desligamento

40



Demisséo
Acontece quando o funcionario pede seu desligamento da empresa ou
guando a propria empresa executa-0. No caso do funcionario solicitar o seu
desligamento, ele sera denominado: demissionario em no ultimo caso:
demitido.
Aviso prévio
E o aviso dado tanto pelo empregador como pelo empregado,
notificando que apds 30 dias a contra pela data de entrega do referido aviso o
funcionario deixara de prestar servicos a empresa.
Quando o aviso Preévio for dado pela empresa, o empregado tera direito
a reducdo de duas horas diarias na jornada de trabalho ou faltar durante sete
dias no periodo de Aviso sem prejuizo do salario.
Tipos de desligamentos:
¢ Demissdo sem justa causa: devera ser dado Aviso prévio ao
funcionario. Caso nédo deseje que ele cumpra o0 aviso prévio
devera indeniza-la com um valor monetario equivalente ao salario
gue esta recebendo na ocasido da demisséao.
¢ Demissao com justa causa: artigo 482 CLT
¢ Pedido de demissao: podera ser com Aviso Prévio trabalhado ou
Pedido de dispensa formalizado que o patrdo poderda ou nao
conceder. Se conceder o empregado devera indenizar a empresa.

Cartilha Orientativa de Drogaria da ABRAS. 11/12/2009
http://www.abrasnet.com.br/pdf/Cartilha-Comite-de-farmacias.pdf
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