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RESUMO

O presente trabalho foi desenvolvido em uma empresa de grande porte do setor farmacéutico,
que vislumbrou neste uma oportunidade de interagdo entre a academia e o mercado na busca de
solugdes no que se refere a implantagdo da padronizagdo de processos e a democratizagdo do
conhecimento na organizacao. Tendo como objetivo de obter, organizar e expor o conhecimento
de alguns funcionarios quanto a usabilidade do sistema utilizado pela empresa, para assim
aumentar a eficiéncia na realizacdo dos processos realizados neste. Com base em bibliografias
e relatos do pessoal diretamente envolvido em cada um dos processos, foram criados assim
Procedimentos Operacionais Padrao — POPs, onde nestes estdo explicitados o passo a passo de
cada processo € de quem ¢ a responsabilidade por este. Com isso, foi possivel a elaboracao dos
“Manuais de Instrucdes de Trabalho™ e, por fim, possivel proposta de utilizagdo destes para

aperfeicoamento dos funcionarios.

Palavras chaves: Padronizagao. Processos. Procedimentos.



ABSTRACT

The present work was developed in a large company in the pharmaceutical market, which saw
in this paper an opportunity for interaction between academia and the market in search of
solutions regarding the implementation of process standardization and the democratization of
knowledge in the organization. Aiming to obtain, organize and expose the knowledge of some
employees about the usability of the system used by the company, thus increasing the efficiency
in the accomplishment of the processes performed in this. Based on bibliographies and reports
of the personnel directly involved in each of the processes, the Standard Operating Procedures
- SOPs were created, where the step by step of each process and who is responsible for it are
explained. With this, it was possible to elaborate the “Work Instruction Manuals™ and, finally,

a possible proposal to use them to improve the employees.

Keywords: Standardization. Processes. Procedures.
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1 INTRODUCAO

Bombo (1997) afirma que as empresas estdo cada vez mais percebendo a necessidade
de mudangas na maneira com que vem gerenciando seus negdcios, de forma a se manterem no
mercado. Esta situagcdo tem levado empresas a passarem a pensar no que deve ser alterado,
aperfeicoado, eliminado, e consequentemente como, de forma que as leve a uma diferenciagao
no mercado.

“As atuais caracteristicas do mercado mundial globalizado vém acirrando cada vez mais
a concorréncia entre as empresas, fazendo com que essas busquem alternativas para se tornarem
mais competitivas no mercado em que atuam” (BENTES, 2016, p. 11). O autor ainda afirma
que neste cenario ¢ que surge a demanda da padronizacdo de operagdes, que tem sido
considerada por diversos especialistas uma das abordagens para melhoria da performance dos
funcionarios de maior impacto e de alto grau de eficiéncia, despertando assim a atengao € o
interesse dos executivos da grande maioria das empresas.

Para Meegen (2001) a atengdo com a satisfagdo das necessidades dos clientes
incorporou-se com elemento de primordial importancia para as organizagdoes que objetivem se
destacar dentro de um contexto extremamente competitivo. Portanto, no mercado de hoje treinar
os colaboradores para aperfeicoar suas rotinas diarias esta se tornando requisito fundamental.

Em meio as incertezas econdmicas enfrentadas por outros setores, o mercado de varejo
farmacéutico estd mantendo a crescente dos bons resultados. Conforme o Anuério Estatistico
do Mercado Farmacéutico 2017, apresentado pela Anvisa, através de dados do SAMMED, o
mercado farmacéutico brasileiro, em 2017, movimentou aproximadamente 69,5 bilhdes de
reais, 0 que representou um crescimento (em valores nominais) de 9,4% ao compararmos com
0 ano anterior.

A Paraiba segue a mesma tendéncia nacional com a expansdo do setor farmacéutico,
conforme noticia publicada pelo CRF/PB, a partir de dados de pesquisa do ICTQ, em 2017
houve um aumento de 4.4% entre farmécias e drogarias na Paraiba, resultando em um total de
1611 estabelecimentos.

Para a construcdo deste trabalho foram levantados dados através de fontes multiplas
como artigos, monografias, teses de mestrado. Observa-se nestas que a padronizagdo tem sido
aplicada em empresas no mundo todo, apresentando de uma forma geral resultados bastante
satisfatorios, deixando as empresas e seus executivos muito orgulhosos de seus feitos. Porém,
também ¢ fato que inimeras outras empresas tentaram e tiveram grandes fracassos, gerando

enorme frustracao.
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Em algumas empresas onde os processos rotineiros de trabalho ndo estdo padronizados,
o jeito de executa-los somente esta claro para quem os faz, ou seja, esta guardado na memoria
das pessoas. Entdo, quando varias pessoas executam o mesmo trabalho, normalmente cada
profissional o faz de uma forma diferente.

Tal estudo € oportuno, pois avalia um cendrio que implica alta competitividade
empresarial, o aperfeicoamento dos funcionarios sobre como realizar as rotinas do dia a dia
com mais eficiéncia. Seguindo o “Manual de Instrucdes de Trabalho”, busca-se contribuir com
a organizagdo e a padronizacao dos procedimentos internos com o objetivo de tornar mais
eficiente a utiliza¢do do sistema pelos seus executores.

O sistema itec Brazil ¢ utilizado pela empresa hd 1 ano, e, visto que o sistema possui
diversos atalhos e que o conhecimento da utilizagdo destes pertence somente a alguns
funcionarios, o atual trabalho teve como finalidade a elaboragdo de manuais de instrucoes
voltados as atividades realizadas na empresa por estes funcionarios, para a melhoria e
padronizacdo dos seus processos operacionais, diante disto, pode-se formular a seguinte
pergunta referentes ao problema:

De que maneira poderia repassar tais funcionalidades do sistema aos demais
funcionarios?

Com a finalidade de solucionar o problema, foram definidos os seguintes objetivos:

1.1 OBJETIVO GERAL

Elaboragao de “Manual de Instru¢des de Trabalho” para cada um dos cargos do setor de

vendas de uma empresa do setor farmacéutico.

1.1.1 Objetivos Especificos

a) Estudar e compreender o sistema de informagao
b) Determinar o método para padronizacao dos processos realizados no sistema
¢) Acompanhar a utilizacdo do sistema junto aos usudrios
d) Descrever instrugdes de trabalho de facil entendimento e que evite erros na utilizacao
do sistema
Com o alcance desses objetivos pretende-se responder o problema da pesquisa, propondo
manuais de instrugdes de trabalho para os cargos do setor, em que a empresa podera usar como

treinamento para o aperfeicoamento dos seus diversos funcionarios.
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1.2 JUSTIFICATIVA

O presente trabalho foi desenvolvido em uma empresa de grande porte do setor
farmacéutico, que vislumbrou neste uma oportunidade de interagdo entre a academia e o
mercado na busca de solugdes no que se refere a implantagdo de padronizagdo de processos € a
democratizacdo do conhecimento na empresa.

Como cada produto farmacéutico pode ter uma ou mais apresentacdes, que se
diferenciam pelo tipo de embalagem, pela quantidade farmacotécnica ou pela sua forma
farmacéutica, deve-se manter uma atengdo minuciosa nos processos realizados nas farmacias,
logo utilizar o sistema eficazmente, se torna imprescindivel para que o funcionario ndo cometa
erros que possam agravar a saude do cliente.

Dessa forma, busca-se com a padronizacao dos processos das filiais da empresa uma
equipe de funciondrios mais eficiente na utilizagdo do sistema, sendo tais filiais o elo principal
no contato com os clientes, trazendo maior agilidade nas operagdes efetuadas pelos funcionarios
acarretam na crescente qualidade nos servigos prestados.

Nesse sentido, a pesquisa permitiu enxergar as caréncias da empresa e buscar alavancar
o seu desenvolvimento. Do ponto de vista académico, esta pesquisa ird contribuir para trabalhos
futuros com outros métodos de Procedimentos Operacionais Padrao e a aplicagao destes em
outras empresas.

O trabalho esta dividido em cinco partes. Onde, além dessa parte introdutoria, a segunda
parte ¢ formada pelo referencial teorico, que embasa os assuntos chave para a obtengdo dos
resultados obtidos. Em seguida, ¢ exposta a metodologia da pesquisa desenvolvida para
alcancar os objetivos propostos. Na parte seguinte, sao apresentados e analisados os resultados
obtidos, e por fim, sdo feitas as consideragdes finais, incluindo nesta conclusdes quanto aos

objetivos e sugestdes de estudos futuros, seguidas das referéncias.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Esta se¢do apresenta um levantamento bibliografico da literatura, elaborado para o

embasamento tedrico da pesquisa.

2.1 SISTEMAS

“Na administracdo de sistemas, a defini¢do de sistema pode ser usada para denominar
tanto um sistema operacional, quanto a um software instalado junto a um computador.
Geralmente também, muitos definem o sistema, como um conjunto de todos os computadores
que cooperam em uma rede coletivamente” (BURGESS, 2006 apud SCHWARZER, 2014, p.
12).

2.1.1 Sistemas de Informacao

“Um sistema de informagdo (SI) ¢ um conjunto de elementos ou componentes inter-
relacionados que coleta (entrada), manipula (processo), armazena e dissemina dados (saida) e
informagdes, e fornece uma reacao corretiva (mecanismo de realimentagdo) para alcangar um
objetivo” (STAIR; REYNOLDS, 2012, p. 3).

Ja Rezende (2005) de forma sucinta, afirma que sistemas de informagdes sao utilizados
a fim de produzir ou gerar informagdes, que a partir de dados estruturados, servem para auxiliar
a execucao de acdes e tomadas de decisdes.

Para Stair e Reynolds (2012) desenvolver sistemas de informacao para atender as
necessidades da organizagdo ¢ altamente complexo e dificil. Porém existe a alternativa de
terceirizar um sistema, onde os autores afirmam que “a terceirizagdo permite que uma empresa
enfoque no que ela faz melhor e delegue outras funcdes para empresas especializadas no
desenvolvimento de sistemas. Terceirizacdo, no entanto, ndo ¢ a melhor alternativa para todas
as empresas.”

Gordon (2011) define que os sistemas de informagao podem ser caracterizados por sua
abrangéncia de uso, onde os sistemas de informagdes individuais sdo direcionados a uma so
pessoa na organizacdo, mesmo que tais sistemas possam usar informacdes que outros na
empresa coletem ou criem e possam incrementar informagdes em sistemas com um escopo mais

amplo, eles sdo dirigidos ao uso de uma pessoa no desempenho do seu trabalho.
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Stair ¢ Reynolds (2012) concluem que “um sistema de informagdo desempenha um
papel fundamental no processo, seja fornecendo entrada, auxiliando na transformacdo do

produto ou produzindo saidas”.

2.1.2 Sistemas Empresariais

De acordo com Batista (2012) quando se faz uso de um sistema de informagdo para
ajudar a controlar e maximizar a capacidade de resposta da organizagdo, pode se dizer que ela
tem um sistema empresarial.

Quanto a utilizagdo de sistemas empresariais no ambito de vendas:

Os funcionarios que trabalham diretamente com os consumidores — seja em vendas,
servicos ao consumidor ou marketing — demandam sistemas de processamento de
transagOes de alta qualidade e suas informagdes relacionadas para fornecer um bom
servico ao consumidor. Tais trabalhadores podem usar um sistema empresarial para
verificar o estado do estoque de itens pedidos, verificar a programagao planejada de
produgdo para informar o consumidor quando o item estara em estoque ou entrar com
os dados para programar a entrega ao consumidor. (STAIR; REYNOLDS, 2012, p.
330).

Gordon (2011) reconhece que apesar de muitas empresas propiciarem treinamento a
seus empregados, outras nao o fazem, sabendo que garantir que os empregados tenham as
habilidades apropriadas traz boas consequéncias tanto financeiras quanto de custo e tempo, em
contrapartida, os empregados sem tais habilidades podem ter sua mobilidade e produtividade
limitadas.

No cendrio atual, de acordo com Silva, Kovaleski e Gaia (2013) o processo de
modernizacdo no sistema empresarial, atrelado a qualidade, produtividade e novas tecnologias
dos produtos e processos, esta exigindo que empresas busquem sempre inovagdes em suas
atividades no mercado alvo. Neste contexto surge a gestdo de conhecimento, que serd abordada

a seguir.
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2.2 GESTAO DO CONHECIMENTO

Para Gordon (2011) a gestdo do conhecimento constitui-se de praticas pra a aquisi¢cao e
formagao de conhecimento, memdria institucional e resgate e transferéncia do conhecimento.

Segundo Perin (2005) a formagdo do conhecimento organizacional deve ser entendida
como um processo que amplia “organizacionalmente” o conhecimento criado pelos individuos,
concretizando-o como parte da rede de conhecimento da organizagao.

Abecker et al. (1998) afirma que a memoria institucional ¢ uma ferramenta que, além
de ser uma cole¢do de informagdes, também possibilita a empresa o compartilhamento e reuso
do conhecimento corporativo, individual e de aprendizagem das rotinas didrias da organizagao.

Gordon (2011, p. 255) ressalta que:

A transferéncia do conhecimento ocorre informalmente através da interacdo
social. Os empregados aprendem com os outros, vendo-os trabalhar. O
acompanhamento, ou mentoring (quando profissionais mais experientes
atuam como mentores de empregados mis jovens ou menos experientes ou
recém-admitidos), uma pratica comum em muitas organizagdes, objetiva
transferir o conhecimento desta maneira. Entretanto, a transferéncia informal
do conhecimento ¢ menos eficaz quando os empregados com necessidades de
informagdo estdo fisicamente longe ou fora do contato cotidiano com os
empregados que poderiam ter as solu¢des. A transferéncia informal do
conhecimento ¢, também, menos aplicavel nos casos onde se requer
conhecimento especializado porque ¢ frequentemente dificil encontrar
pessoas que tenham o conhecimento especifico necessitado. Nestes casos, a
gestao do conhecimento pode ajudar.

“Essencialmente, a Gestdo de Conhecimento preocupa-se com a identificagdo dos
conhecimentos existentes na organizagdo, de tal modo que possam ser codificados e

disseminados continua e eficazmente” (STEFANO, 2014, p. 28).

2.3 PROCESSOS

Segundo Scartezini (2009, p. 6), “... processo seria um grupo de tarefas interligadas
logicamente, que utilizam os recursos da organizacdo para gerar os resultados definidos, de
forma a apoiar os seus objetivos”.

Harrington (1993) define processo como qualquer atividade que fazendo uso dos
recursos da organizacdo, recebe uma entrada, agrega-lhe valor e gera uma saida para um cliente

interno ou externo.



19

Mais formalmente, HAMMER ¢ CHAMPY (1994), definem um processo como um
grupo de atividades realizadas em uma sequéncia légica com o objetivo de produzir um bem
ou um servigo que tem valor para um grupo especifico de clientes.

Na abordagem de Adair e Murray (1996) um processo consiste em um conjunto de
tarefas executadas em sequéncia com o objetivo de gerar um resultado identificavel, que pode
ser um bem, um servi¢o, dados ou informagdes. O resultado do processo € sempre direcionado
a um cliente, seja ele interno ou externo, que € quem define e avalia esse resultado.

Comparando todas as abordagens dos autores acima citados, pode-se concluir que nao
ha um produto ou servico sem um processo, sendo este constituido por uma sequéncia de
entrada, transformacao e saida, a Figura 1 exemplifica este modelo de transformacao.

Figura 1 — Modelo de transformacao
Recursos a serem
transformados:
Materiais

Informacoes
Consumidores

Recursos de
Processo de

1 1 1 1
! 1 1 1
1 1 1 1
: transformacio: : : Bens e servicos aos :
1 Equipamentos . transformagéio 1 consumidores H
1 soal 1 1 1
| Pessoa . \ X
! 1 1 1
U S UM - G S UM -

Fonte: adaptado de Slack, Chambers e Johnston (2009)
Segundo Manganote (2001) o conceito de processo ¢ de fundamental importancia nas

empresas de servico, devido a sequéncia de atividades nem sempre ser visivel, nem pelo cliente
€ nem por quem realiza.
Harrington (1993) define trés categorias basicas de processos empresariais:
a) Os processos de negocio, que sdo aqueles que caracterizam a atuacdo da organizagdo e
que sao adotados por outros processos internos, resultando no produto ou servico que ¢é

entregue a um cliente externo. Exemplos: Vendas; Cobranca; Atendimento de pedidos;

b) Os processos organizacionais sdo focados na organizac¢ao e viabilizam o funcionamento
coordenado dos varios subsistemas, onde busca garantir o suporte adequado de seu
desempenho geral. Exemplos: Planejamento estratégico e tatico; Recrutamento e

selecdo; Compras; Treinamento operacional.
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c) Os processos gerenciais, que segundo Garvin (1998) sdo os processos focalizados nos
gerentes, incluindo as agdes de medi¢do e ajuste do desempenho. Exemplos: Fixacao de
metas; Avalia¢do do resultado; Destinag¢do de recursos.

De uma maneira geral Manganote (2001) afirma que os processos empresariais podem
ser internos, no caso de comecarem, serem realizados e finalizados dentro da empresa, ou
podem ser classificados como externos. Da mesma maneira eles podem ser intra ou inter-
organizacionais, neste caso quando envolvem mais empresas para a sua execucao.

Para Scucuglia (2009) ¢ preciso buscar a perfeicdo na execugdo de todos os processos
da organizagdo — sejam eles de produgdo, financeiros, de recursos humanos, entre outros —,
descrevendo-os e trabalhando para atender plenamente as necessidades dos clientes.

Mello (2011) complementa afirmando que melhorar um processo ndo quer dizer altera-
lo completamente, mas sim reduzir os desperdicios, tanto de materiais quanto de tempo dos que
o executam, melhorando a qualidade dos resultados finais. Dessa forma, se faz necessario
melhorar sempre as pessoas, os ambientes € 0s processos.

Quanto a realizagao da importancia do conhecimento sobre os processos realizados nas
empresas, Mikos (2012, p. 30) declara que “A partir do momento em que se percebe que ¢ o
conhecimento, ¢ ndo a mao de obra barata, que sdo os simbolos e marcas, € ndo ¢ a matéria-
prima que agrega valor a um produto ou servigo, faz-se necessario agir para alterar a estrutura
organizacional e a forma de gestdo da produgdo. A gestdo passa a ser conceituada como um
processo muito mais abrangente do que os economistas e administradores consideram.”

O complexo ambiente de negocios, caracterizado principalmente pelo acirramento da
concorréncia e o surgimento de novas tecnologias, t€m impulsionado as organizacdes, em
resposta as mudancas rapidas e significativas, a se esforgarem constantemente para melhorar,
assim como gerenciar seus processos de negocios. (SEETHAMRAJU; MARJANOVIC, 2009
apud AIRES; SALGADO, 2016, p. 4).

Conforme aqui apresentado, ¢ preciso utilizar algumas ferramentas para que se possa
obter a melhoria dos processos, assim, ¢ importante definir a padronizagao e seus métodos de

utilizacdo, conforme apresentado a seguir.

2.4 PADRONIZACAO

Segundo Vieira (2011) a sobrevivéncia humana depende, hd milhares de anos, da
padronizacdo de processos, porém os individuos aprendiam com a observacao e a memorizagao

e ndo registravam os procedimentos de trabalho.
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De acordo com Liker (2005), Henry Ford foi o pioneiro na utilizacdo da padronizacio
na sua empresa de grande escala de producao, ele possuia uma visdo bem definida em relagao
a ela e a mantinha como referéncia para a inovagao.

A padronizagdo € uma das principais ferramentas da qualidade a disposi¢ao dos gestores
para se garantir a qualidade total. Meegen, (2002, p. 26), afirma que “Na busca da qualidade
total, a padronizagdo ¢ uma ferramenta gerencial que possibilita a transmissao de informagdes
e dos conhecimentos adquiridos. Através da utilizacdo continua de padrdes estabelecidos, ela
assegura a performance dos sistemas produtivos, seus processos € operagoes, permitindo uma
maior produtividade e qualidade.”

Quanto ao processo de obtencdo das informagdes e, utilizagdo destas para posterior

treinamento dos funcionarios da empresa, pode-se afirmar que:

“Padronizar significa reunir as pessoas envolvidas no processo e discutir os seus
procedimentos até que se encontre aquele que for melhor, ou seja, analisar o processo
e melhora-lo de forma a corrigir suas falhas, para posteriormente introduzir o padrao
na empresa, treinando as pessoas e assegurando que o processo sera executado de
acordo com o que foi estabelecido, para que a padronizagao seja aplicada corretamente
e esteja de acordo com os propodsitos da organizagdo” (CAMPOS, 2004 apud
FREITAS, 2016, p. 36).

Perin (2005) afirma que as pessoas que ocupam cargos gerenciais precisam entender
que a padronizagdo ¢ o caminho seguro para a produtividade e competitividade em nivel
internacional, pois ¢ uma das bases onde se assenta o moderno gerenciamento. Medeiros (2010)
concorda com este pensamento afirmando que as empresas privadas estdo cada vez mais
conscientes da necessidade de padronizagdo interna de seus processos, buscando o
aperfeicoamento de sua capacidade competitiva, o padrao ¢ de grande valia para um eficiente
gerenciamento na rotina de trabalho.

“A padronizagdo deve ser vista dentro das empresas como algo que trara melhorias em
qualidade, custo, cumprimento de prazo, seguranca, etc. Grande parte das causas de problemas
das industrias brasileiras se deve a variacdes na execucdo de tarefas encontradas entre os
diferentes turnos de trabalho” (PERIN, 2005, p. 67).

Ainda segundo o autor, o padrdo constitui-se de base para o gerenciamento de uma
empresa, a medida que estabelece a forma, referéncia simples e unificada, de realizacdo dos
trabalhos, garantindo a previsibilidade e as responsabilidades.

“A padronizagdo de processos se d4 principalmente por meio da sua documentacdo

formal. Trata-se de informacdes na forma de texto ou grafica, objetivando esclarecer as relacdes
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entre as atividades, pessoal, informagdes e objetivos em um determinado fluxo de trabalho”
(UNGAN, 2006 apud TEIXEIRA et al, 2014, p. 313).

“Atualmente, os processos, padronizados de forma impressa ou em meio eletronico, ¢
que garantem a memoria, sendo que instituigdes se utilizam da elaboracdo de procedimentos
documentados por meio de normas técnicas, como, por exemplo, a Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e a International Organization for Standardization (1SO)”
(GOMES; MELANDA; 2012, p. 49).

2.5 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

Colenghi (1997) afirma que o “POP” ¢ um instrumento de gestdo da qualidade que visa
a exceléncia na prestagdo do servigo, além de ser uma ferramenta dinamica, passivel de revisao,
que busca profundas transformagdes culturais na institui¢ao, nos aspectos técnicos e politico-
institucionais. De acordo com Fusco (2015) o POP também pode ser conhecido por outros
nomes como IT (Instru¢do de Trabalho) ou NOP (Norma Operacional Padrdo).

“Procedimento Operacional Padrao (POP), seja este técnico ou gerencial, ¢ a base para
garantia da padronizagdo de suas tarefas e assim garantirem a seus usudrios um servico ou
produto livre de variagdes indesejaveis na sua qualidade final” (DUARTE, 2005, p. 1).

Para Silva (2004) para elaborar um procedimento operacional ¢ necessaria uma
abordagem com objetividade e a adequagdo de linguagem para as pessoas que executardo,
facilitando o entendimento do procedimento a ser realizado. Seguindo o mesmo pensamento,
Bentes (2016) afirma que a implantagao deve ser estruturada por padrdes que tenham uma
linguagem de facil compreensdo, retratando a realidade do setor de trabalho, priorizando o
envolvimento de todos os membros que atuam no local e conhecem a situagao real.

“Contudo, para que haja padronizacdo dos procedimentos, ¢ necessario primeiramente
identificar quais processos deverdao ser padronizados, além da compreensdao de suas
necessidades especificas e da relagdo causa-efeito dos processos que constituem a operagao”
(ALACOQUE et al, 2015 apud RIBEIRO et al, 2017, p. 5).

Silva (2004) afirma que na maioria dos casos, as organizagdes das mais diversas areas
(administrativa, vendas, técnica, produgdo, manutencdo, suprimentos, entre outras), que adotam

a padronizagdo de procedimentos, obtém resultados positivos.
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2.5.1 Vantagens para a empresa

Medeiros (2010) afirma que uma das vantagens para a empresa, que adota a ferramenta
POP ¢ que com a falta do colaborador em caso de férias ou outros motivos, o colaborador
substituto com os POPs em maos encontrara menos dificuldades para executar as tarefas, ja que
estardo detalhadas e como devera executa-las.

Outra vantagem para a empresa, segundo Duarte (2005) ¢ fazer com que pessoas que
executam a mesma tarefa facam de forma inalterdvel, ou seja, qualquer pessoa treinada e apta
a interpretar o POP ira exercer tal tarefa sempre mesma forma.

Quanto a alguma desvantagem da ferramenta, ndo foi encontrada nenhuma, mas sim
pode-se encontrar dificuldades na implantacdo desta, ja& que esta deve descrever
minuciosamente a tarefa a ser executada pelo colaborador.

Desse modo, se encerram as discussoOes acerca da revisdo tedrica, onde se acredita ter
abordado o embasamento necessario para se realizar a discussao e analise dos dados. No topico

a seguir serao apresentados os procedimentos metodolégicos adotados na pesquisa.
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3 METODOLOGIA

Esta se¢do descreve as etapas metodologicas utilizadas para o desenvolvimento do
estudo. Assim, inicialmente € apresentada a caracterizagdo da pesquisa e posteriormente, sao
expostas as etapas a serem realizadas durante o estudo.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A metodologia da pesquisa consiste em um conjunto de agdes que tem como objetivo
encontrar respostas. Podendo ser caracterizado quanto a sua natureza, a maneira de abordar o
problema, aos seus objetivos e por fim, aos procedimentos técnicos como mostra a Figura 2
abaixo.

Figura 2 — Caracteriza¢do da Pesquisa
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Fonte: Autor (2019).

Em relacdo a natureza, a pesquisa pode ser classificada de dois tipos: aplicada ou bésica.
Neste estudo, a mesma se classifica como uma pesquisa aplicada, onde Prodanov (2013)
define que uma pesquisa ¢ assim caracterizada quando tem o objetivo de gerar conhecimentos
com aplicacdo pratica. Gerhardt e Silveira (2009) confirmam dizendo que o método gera

conhecimentos para aplicagdo pratica e que sdo dirigidos a solugdo de problemas especificos,
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envolvendo verdades e interesses locais. Desse modo, serdo criados os manuais de instrugao
de trabalho para cada um dos cargos deste setor da empresa, com o intuito de atualizar os
funciondrios atuais quanto a usabilidade mais eficiente do sistema, como também para auxiliar
os futuros funcionarios na realiza¢do das suas tarefas de rotina diaria.

Quanto a sua abordagem, a pesquisa pode ser vista como qualitativa, quantitativa e
quali-quantitativa. Para Gerhardt e Silveira (2009), a pesquisa qualitativa tem o proposito de
explicar o porqué das coisas, explicando o que deve ser feito, preocupando-se com aspectos
da realidade que ndao podem ser quantificados.

Desse modo, este estudo se classifica como qualitativo, pois compreendeu e explicou-
se cada uma das operacdes realizadas pelos funcionarios no sistema, baseado em aspectos
reais dessas operagdes, neste setor da empresa.

No que se refere aos objetivos, a pesquisa pode ser classificada como descritiva,
explicativa e exploratoria. Esta se caracteriza como descritiva, pois segundo Trivifios (1987)
uma pesquisa desta classificacdo pretende descrever os fatos e os fenomenos de uma
determinada realidade, onde exige do investigador uma gama de informagdes sobre o que se
deseja pesquisar. Tal pesquisa observa, registra, analisa e ordena dados, sem manipula-los, isto
¢, sem interferéncia do pesquisador (PRODANOV, 2013). Logo, este trabalho se iniciou pela
obtencdo de informagdes pelas observacdes e entrevistas, passando para o entendimento e
utilizag¢do do sistema, para assim, com uma série de informagdes obtidas tanto sobre o sistema,
quanto sobre as operacdes realizadas neste, se deu o registro do passo a passo dos
procedimentos, assim criando as instrugdes de trabalho e os manuais.

Por fim, quanto aos procedimentos, uma pesquisa pode ser caracterizada como: estudo
de campo, estudo de caso, survey, ex-post-facto, levantamento, pesquisa-acdo, pesquisa
bibliografica, pesquisa documental, pesquisa participante e pesquisa experimental. Esta
caracteriza-se como pesquisa a¢ao. De acordo com Thiollent (1988) este tipo de pesquisa € um
tipo de investigacao social com fundamentag¢do empirica que € concebida e realizada em estreita
associagao com uma a¢ao ou com a resolu¢ao de um problema coletivo, em que o pesquisador
e os participantes representativos da situacdo ou do problema estdo envolvidos de modo
cooperativa ou participativa.

“O investigador abandona o papel de observador em proveito de uma atitude
participativa e de uma relagdo sujeito a sujeito com os outros parceiros” (FONSECA, 2002, p.

35). Ainda de acordo com Fonseca (2002) o pesquisador quando participa na execugdo traz
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consigo uma série de conhecimentos que servirdo como fundamentos para a realizacao da sua
andlise reflexiva sobre a realidade desta e os elementos que a integram.

Dessa forma no que se refere ao procedimento, esta pesquisa se caracteriza como
pesquisa-agdo, pois além das observagdes e entrevistas com os executantes, o pesquisador
realizou diversos dos procedimentos no sistema, estudando assim como melhora-los para
agilizar a execugao dos tais procedimentos.

O método dessa pesquisa se deu em 4 etapas, como pode ser visto na Figura 3 a seguir.

Figura 3 — Etapas da metodologia do trabalho

* Revisdo da literatura

» Acompanhamento e utilizacdo do sistema

» Padronizacgdo dos processos

» Elaboracdo de manuais

Fonte: Autor (2019)
Primeiramente foi determinada a base tedrica da pesquisa, onde foram realizadas

leituras de livros, artigos e monografias da area de sistemas de informacao, como também sobre
0 assunto em questdo, padronizacdo e processos. Prodanov (2013) afirma que ¢ por meio da
revisao de literatura que o pesquisador reporta e avalia o conhecimento produzido em pesquisas
prévias, enfatizando conceitos, procedimentos, resultados, discussdes e conclusdes relevantes
para seu trabalho.

Na segunda etapa, foi apresentado o sistema e algumas de suas operacdes,
acompanhando a rotina do uso deste pelos funcionarios, observando ¢ sistematicamente
entrevistando os executores dos procedimentos, conhecendo assim as responsabilidades de cada
um. Entdo foi desenvolvido o organograma do setor para melhor descrever as responsabilidades
respectivas de cada cargo.

J& a terceira etapa, se concebeu pela criagdo dos procedimentos operacionais padrao
(POPs), onde neste sdo descritos o passo a passo de cada um dos processos realizados no
sistema pelos funcionarios do setor. Tais POPs se constituem de capturas de telas do sistema e

descri¢do detalhada dos procedimentos a serem efetuados para realizar cada processo.
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A quarta e ultima etapa caracteriza-se pela criacdo dos manuais, onde estdo agrupados
os procedimentos operacionais padrdo e sdo divididos de acordo com os cargos do setor
observados na se¢do 4.1. Posteriormente deu-se a apresentacdo dos manuais de instrugdes de
trabalho a geréncia da empresa e possiveis propostas de utilizagdo na rotina da empresa.

Para tanto, verifica-se que a metodologia adotada para a realizagdo desta pesquisa

ajudara no alcance dos objetivos propostos.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Nesta sec¢ao sera apresentado o desenvolvimento do trabalho em questdo, e para uma
melhor compreensdo da leitura, esta sera subdividido em: Caracterizacdo da empresa; O
sistema; O processo de padronizagdo; Os procedimentos padronizados; Os manuais de

instrugdes de trabalho e Proposta para usabilidade.

4.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Este estudo foi desenvolvido em uma das filiais pertencentes a uma rede de farmacias
que atua ha mais de 36 anos no mercado de varejo de medicamentos. Esta rede de farmacias
atua no estado da Paraiba, possui 51 farmécias ao total e lidera o mercado no estado. A empresa
conta com mais de mil funcionérios e € considerada uma empresa de grande porte, pois seu
faturamento anual ultrapassa os limites para classificagao.

A filial em estudo ¢ uma farmacia situada na cidade de Campina Grande e atua no
mercado Campinense ha 8 anos. Esta utiliza o sistema desde o ano de 2018, onde este € o
software de gestao e atendimento de todas as farmécias da rede, cuja instalagdo e manutengao
¢ da responsabilidade da propria rede. Este sistema ¢ parte integrante e essencial nas atividades
diarias da farmacia como o controle de estoque, atendimento ao consumidor, dispensa dos

produtos, abertura e fechamento de caixa, checkin de entrada de produtos, entre outros.

4.1.1 Contexto Atual

O setor de vendas foi escolhido como inicial para o processo de padronizacdo na
empresa, pois neste os funciondrios t€ém contato direto com os clientes, logo, o servigo prestado
precisa ser de alto padrdo de qualidade para que assim os clientes retornem a loja e se fidelizem.

A empresa nao disponibiliza aos novos funcionarios treinamentos de como utilizar o
sistema, o processo de aprendizagem ¢ somente pratico com auxilio do gerente e por poucos
instantes, logo, se torna mais dificil de um novo funcionario se familiarizar com as diversas
fungdes que seu cargo demanda.

Quando um funcionario ¢ novo na empresa, ao invés de se reportar ao gerente quando
possui alguma duvida, devido a este se encontrar ocupado, o funciondrio conversa com os
colegas de trabalho do mesmo cargo que estdo ha mais tempo na empresa, porém estes em sua
maioria também se encontram ocupados realizando vendas, logo, os manuais sdo essenciais,

pois € nele que o funcionario esclarecera suas diividas quanto ao passo a passo para a realizagao



29

do procedimento, facilitando o aprendizado de uso do sistema e o auxiliando a se habituar com
a rotina de uso deste.

E essencial neste tipo de negdcio conscientizar-se da exigéncia de um constante
aprimoramento técnico, por mais que as pessoas que fazem parte do quadro de funciondrios ja
tenham conhecimento do uso de outros e do atual sistema, este possui algumas funcionalidades
que alguns ainda ndo conheciam. Logo, apresentar aos funciondrios tais funcionalidades ¢ de

suma importancia para sua capacitagao.

4.1.2 Organograma

Cury (2010) reconhece que o organograma ¢ uma representacdo grafica e sucinta da
estrutura da organiza¢do. Em empresas com grande nimero de empregados e colaboradores se
torna necessario a presenga de organogramas para que questdes como hierarquia, cadeias de
comando e relagdes de subordinagao se tornem claras (HOWES, 2011).

Devido a grande quantidade de funcionarios na filial em questdo e cargos no setor, para
o melhor entendimento de suas responsabilidades e também para a melhor organizacao dos
Manuais de Instrugdes de Trabalho, por meio das observagdes e entrevistas nao estruturadas,
deu-se a criacao do seguinte organograma, por que este foi o norte para o autor agrupar todos
os procedimentos padronizados respectivos a cada cargo.

A empresa possui uma estrutura formal definida por 5 cargos, sendo estes: gerente,
farmacéutico, balconista, operador de caixa e fiscal de loja. A Figura 4 demonstra o atual
organograma da organizacao, o qual representa as relagdes hierarquicas entre os cargos.

Figura 4 — Organograma do setor
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Fonte: Autor (2019)
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Pode se observar que a estrutura organizacional da empresa ¢ linear, onde todos demais
cargos estao subordinados ao gerente e além disso, os balconistas estdo subordinados também

ao farmacéutico.

4.1.3 Responsabilidades dos cargos

Em entrevistas ndo estruturadas com funcionarios do setor, foi possivel identificar os
deveres, tarefas e responsabilidades de todos os cargos do setor, estes estdo explicitados a
seguir:

» Gerente

a) Responsavel pelo estabelecimento.

b) Planejar os dias e horarios de trabalho dos funcionarios.

¢) Orientar os funcionarios quanto a limpeza da loja e atualiza¢do das etiquetas dos

produtos.

d) Orientar quanto ao langamento das notas fiscais no sistema.

e) Auditar as notas fiscais dos produtos que chegam a loja.

f)  Verificar e motivar os funcionarios quanto ao cumprimento das metas.

g) Orientar quanto a arrumacao dos medicamentos nas prateleiras.

h) Retornar produtos para as distribuidoras.

1)  Acompanhar a realizar de abertura e fechamento dos caixas.

» Farmacéutica

a) Responsavel técnico do estabelecimento;

b) Controlar os Medicamentos Sujeitos a Receita Médica.

¢) Manter a guarda e organizacao destes MSRM.

d) Conferir cada um dos MSRM que chegam na loja e cadastra-los no sistema.

e) Assegurar condi¢cdes adequadas de conservagdo e dispensagdo dos produtos.

f) Avaliar prescri¢des médicas.

g) Auditar as receitas dos MSRM vendidos pelos balconistas para posterior envio

destas para a Anvisa.

h) Prestar assisténcia farmacéutica necessaria ao consumidor.

1) Retornar os MSRM vencidos para as distribuidoras.

j) Estar sempre informado com as determinagdes e mudangas junto ao Ministério da

Saude.

> Balconista
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Atender e vender produtos aos clientes.

Requisitar produtos em outra filial e realizar a entrada destes no sistema.
Transferir produtos para outra filial quando esta requisitar.

Repor, organizar e etiquetar os produtos nas prateleiras.

Traduzir as receitas.

Fornecer esclarecimentos sobre uso dos produtos, posologia, reacdes diversas.
Avaliar as datas de validade dos produtos.

Limpar prateleiras, gondolas e balcdes.

» Fiscal de Loja

a)
b)

c)

d)
e)

Organizar e limpar periodicamente o estoque.

Realizar a limpeza das dependéncias internas e externas da loja diariamente.
Conferir a documentacdo que acompanha as mercadorias visando identificar
possiveis irregularidades.

Realizar a entrada de produtos no sistema.

Checar e assinar notas fiscais.

» Operadores de caixa

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)

Executar todos os processos no PDV (abertura de caixa, cancelamentos, sangrias,
refor¢co de fundo, fechamento de caixa).

Informar ao Entregador que tem produtos a serem feitos o delivery.

Registrar as compras do cliente.

Receber dos clientes o pagamento dos produtos comprados.

Embalar as compras.

Organizar o faturamento dos cartdes e dos cheques.

Organizar os cupons fiscais dos clientes.

Estas definigdes permitiram identificar que responsabilidades e atribuigdes de cada um

dos cargos estdo bem determinadas e formalizadas, permitiram também a identificacdo de que

a maioria das responsabilidades de cada um dos cargos sdo realizadas no sistema. Para esta

pesquisa, foram estudadas somente estas responsabilidades descritas.

4.2 O SISTEMA

A empresa utiliza o sistema ha um ano e um més, tendo a organizagdo ja utilizado o

Farmax e o Procfit, porém, devido ao crescimento da rede e a necessidade de um banco de

dados maior além desta demandar um sistema que tivesse uma maior eficiéncia na comunicagao
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entre os setores da empresa, entdo para atender as necessidades atuais esta decidiu por obter o
itec Brazil.

A empresa desenvolvedora do sistema ¢ de origem goiana, tendo mais de 10 anos de
mercado, atuando no desenvolvimento e comercializagdo de softwares de gestao e automagao
de farmacias, oferecendo o que ha de mais moderno e eficaz para o mercado varejista
farmacéutico. Com clientes em todo o territorio brasileiro, tendo foco em redes de médio e
grande porte.

A maioria das atividades que sdo realizadas nas filiais sdo informatizadas, todos os
computadores do setor sdo conectados a internet, consequentemente conectados ao banco de
dados do sistema, mantendo o sincronismo onde ocorre desde a consulta dos precos dos
produtos, passando pela venda destes até o fechamento didrio do caixa, permitindo um controle
preciso de estoque, minimizando assim diferencas durante os balangos trimestrais.

Este sistema conecta toda a cadeia de suprimento, incluindo o Centro de Distribui¢do e
as lojas. No setor de vendas, os funciondrios possuem 5 variacdes do sistema: Gestdo
Orcamento, Gestao Loja, Gestao SNGPC, Gestao PDV NFCe e Gestao CheckinOut.

Figura 5 — A interligacdo dos sistemas do setor de vendas

Gestao Loja

Gestao Gestao
PDV SNGPC

Gestao Gestao
Or¢amento CheckinOut

Fonte: Autor (2019)
O Gestao Loja ¢ o programa onde engloba a maioria das fungdes realizadas nas lojas,

este € utilizado tanto pelo gerente quanto pelo balconista e farmacéutico e s6 esté instalado em
uma das maquinas do estabelecimento, devido a sua gama de informacdes restritas, onde
algumas s6 podem ser vistas pelo gerente.

O Gestao SNGPC, ¢ de uso exclusivo da farmacé€utica, neste sao realizados

procedimentos burocraticos para o bom funcionamento da loja.
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O Gestao CheckinOut possui somente 4 fungdes, onde sdo realizadas somente trés e sdo
de atribuicao do Fiscal de loja.

O Gestao Orgamento ¢ de uso exclusivo para abertura de orcamentos, este ¢ utilizado
por qualquer funcionario que trabalhe na 4rea de atendimento ao cliente (balcdo).

O Gestao PdV NFCe se encontra somente nos computadores dos operadores de caixa,

sendo de uso exclusivo destes.

4.3 O PROCESSO DE PADRONIZACAO

Realizada a caracterizagdo da empresa e do sistema, a proxima etapa € padronizar os
processos. Nesta secdo foi definida a estrutura a ser utilizada nos POPs e explanado como se

realizou a coleta e desenvolvimento destes.

4.3.1 A estrutura dos POPs

A partir das revisdes bibliograficas sobre POPs, definiu-se cada um dos topicos que sdo
pecas chave para melhor e mais facilmente compreender as fungdes de cada operagdo dos
cargos. A EBSERH (2014) afirma que o POP deve esclarecer as seguintes perguntas: quem
faz?; o que faz?; quando faz?; como faz?; onde faz?. Logo, os topicos presentes nos POPs
buscam responder estas perguntas da maneira mais clara possivel. Para melhor entendimento,
cada topico e suas respectivas atribuigdes sao:

TITULO: Descrever claramente o assunto que sera abordado no procedimento.

Codigo: Referéncia interna quanto a cada um dos procedimentos, sendo os dois
primeiros digitos referentes ao cargo e os dois ultimos referentes a sequéncia dos procedimentos
deste.

Versao: Este campo deve ser preenchido com nimeros, iniciando a partir de zero, sendo
este para a primeira versdo, seguindo a sequéncia numérica para cada uma das versdes
posteriores.

Data: Esta representa a data da realizagdo desta versao, tendo assim ter que ser alterada,
somente se a versdo do arquivo mudou, informando a data assim da nova versio do
procedimento.

Objetivo: Neste devera ser explicado, de forma detalhada o propdsito do referido

procedimento.
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Consideracdes: Esta parte do POP ¢ reservada as informagdes pertinentes a tarefa a ser
realizada, dadas a partir do ponto de vista dos colaboradores que executam os procedimentos
diariamente, a fim de esclarecer possiveis particularidades acerca do processo, para melhor
compreensao deste.

Responsavel: Neste campo citou-se o funcionario responsavel pela execug¢dao do
processo.

Procedimento: Este campo ¢ reservado para descrever detalhadamente, de forma clara
e cronoldgica, o passo-a-passo das diversas etapas da tarefa e como executa-las, sendo elas no
sistema ou nao.

Elaborado por: Neste campo se encontra o nome do elaborador do Procedimento
Operacional Padrao.

Revisado por: Esta parte deve ser atualizada com o nome de quem fez a revisdao do
procedimento existente, alterando também os topicos revisdo e data que se encontram no
cabecalho.

Os topicos Titulo, Codigo, Versdo e Data sdo apresentados no cabecalho do Pop, ja os
topicos Elaborado Por e Revisado Por sdo apresentados no final, enquanto os demais topicos
sdo redigidos no corpo do documento. Apos a defini¢do e descrigdo dos topicos escolhidos para
o manual, pode-se ter uma melhor ciéncia das informagdes que o autor deveria obter € com

quem.

4.3.2 Coleta das informacoées e desenvolvimento dos POPs

Para a elaboragdao dos POPs, primeiramente foram realizadas observagdes de como os
executantes realizam os processos, com a intengao de verificar como eles efetuam cada um dos
procedimentos e como se da a sequéncia destes. Foi elaborada também por meio de entrevistas
ndo estruturadas para coletar consideracdes quanto ao processo. O autor obteve as informagdes
dos procedimentos e somente registrou e ordenou-os, sem retirar ou acrescentar informagoes.

Observando os diversos colaboradores executando as tarefas, pode-se perceber que
alguns funciondrios realizavam os processos mais rapidamente do que outros, pois o sistema
possui diversos atalhos em teclas do teclado que torna a execucao das atividades com uma maior
eficiéncia, logo, os Procedimentos Operacionais Padrdes foram escritos utilizando esses
atalhos, para que assim os colaboradores atuais e futuros realizem as atividades eficientemente

instruidos pelos manuais.
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No topico procedimentos se encontra o passo a passo do processo, este foi descrito sendo
uma unido entre conhecimento e agdo, visto que algumas a¢des sdo componentes essenciais no
decorrer do processo, intervindo na realidade. Isso porque, a medida que as operagdes sdao
realizadas no sistema, cronologicamente, algumas outras devem ser feitas fora dele, tais como,
conferéncia de notas fiscais e documentos de identificagdo, assinaturas, entre outros.

Quando a informagdo ¢ disponibilizada somente de maneira textual, muitas vezes se
torna cansativo para pesquisar algumas informacgdes. Por isso os procedimentos serdo descritos
da forma mais objetiva possivel e com o auxilio de capturas de telas do sistema obtendo-se
assim também um aprendizado visual.

Como qualquer processo de melhoria, para obter o sucesso com a padronizacao de
processos, a participacao das pessoas envolvidas com este ¢ fundamental. Entdo, quando um
POP estava redigido por completo, foram feitas revisdes por um ou dois funcionarios do cargo
responsavel, para a validagdo de que o procedimento estava descrito corretamente e também
para este comentar alguma consideragdo sobre o procedimento.

Entdo, a partir da coleta das informagdes com os profissionais responsaveis pelas
operagoes, foram criados os POPs descrevendo o passo a passo de cada operagao, levando em
consideracdo os possiveis atalhos do teclado existentes no sistema e consideragdes dos
executores quanto a cada uma das operagdes, em seguida foi elaborado o Manual de Instrugdes

de Trabalho para cada cargo existente nas filiais da empresa.

4.4 OS PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS

Nesta se¢ao serdao descritos os procedimentos respectivos de cada cargo, explicitando o

titulo, o codigo e o sistema ou site utilizado neste.

4.4.1 Instrucoes de trabalho dos Balconistas

O balconista utiliza dois dos cinco sistemas encontrados na loja, todas as atividades

realizadas nestes pelo balconista estdo explicitadas no Quadro 1 a seguir.
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Quadro 1 — POPs de responsabilidade do Balconista

Codigo | Sistema ou site utilizado Procedimento

0101 Gestao Loja Consulta de vendas realizadas

0102 Gestao Loja Entrada de produtos de outra filial

0103 Gestao Loja Impressao de etiquetas

0104 Gestao Loja Requisitar produtos em outra filial

0105 Gestao Loja Transferir produtos para outra filial

0106 Gestao Or¢amento Venda de MSRM

0107 Gestao Orgamento Venda de produtos

0108 Gestdo Orcamento/ Site Sua | Venda de produtos pelo PFPB
Receita Digital

Fonte: Autor (2019)
0101 — Consulta de vendas realizadas

Este procedimento € realizado pelos balconistas somente para observacao de quantidade
de vendas realizadas por estes. Como a empresa trabalha com metas de vendas, os balconistas
aqui observam o quanto eles venderam e o quanto eles faltam vender para alcangar a meta.

0102 — Entrada de produtos de outra filial

Caso algum produto esteja em falta no fornecedor, as lojas estdo autorizadas a
realizarem transferéncias entre si. Apos requisitado o produto em outra filial, quando este
chegar no estabelecimento ¢ que sera realizado este processo, a partir da leitura 6tica do codigo
de barras dos produtos, estdao serdo inseridos no banco de dados da loja.

No que compete a dar entrada ou saida em produtos em todos os processos a seguir,
incluso este, os produtos vao sendo inseridos ou retirados do sistema no computador, através

da leitura otica do codigo de barras ou digitacdo dos niimeros referentes a este.

0103 — Impressao de etiquetas

Este procedimento tem a finalidade de criar etiquetas com o valor do produto que fica
exposto em gondolas ou prateleiras, ¢ realizado periodicamente pelos balconistas pois, com a
chegada de um produto, aumento ou diminui¢do do seu valor de venda, uma etiqueta nova para
este produto deve ser criada.

0104 — Requisitar produtos em outra filial

Um dos diferenciais desta rede de farmacias ¢ que quando um produto ndo constar no

estoque da filial, este pode ser requisitado em outra que possui-lo, sendo assim, a requisi¢ao de
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produtos em outra filial ¢ de grande valia a empresa, pois assim o cliente ndo ird em uma
farmacia concorrente procurar o tal produto.

0105 — Transferir produtos para outra filial

Da mesma maneira que pode-se requisitar um produto em outra filial, pode-se também
realizar a transferéncia destes, entdo, o objetivo deste processo € o de transferir os produtos que
outra filial requisitou.

0106 — Venda de Medicamentos Sujeitos a Receita Médica (MSRM)

Os medicamentos sujeitos a receita médica s6 podem ser vendidos em farmacias, estes
requerem a apresentacao de uma receita médica para poder serem dispensados, sao destinadas
a um usuario especifico, mas o comprador ndo necessariamente precisa ser ele. A receita possui
duas vias, uma ¢ de posse do cliente e outra da farmacia, onde esta serd enviada para a Anvisa
e posteriormente armazenada no almoxarifado da farmécia, entdo a compra destes
medicamentos com esta receita € unica pois, o cliente ndo podera comprar novamente com a
sua via, tendo assim que passar por outra consulta com o médico para obter outra.

O ato da venda parece facil, mas deve ser executado com o maximo de cuidado e
atencdo, pois o balconista esta fornecendo um medicamento ao cliente e estes medicamentos
podem ter uma ou mais apresentagdes, que se diferenciam pelo tipo de embalagem, pela
quantidade farmacotécnica ou pela sua forma farmacéutica, onde pode-se facilmente se
confundir.

0107 — Vendas de produtos

A venda de produtos tem por objetivo verificar e informar ao cliente os valores dos
produtos da loja que ele desejar, e finalizar o orgamento para que este seja efetuado no caixa.
Para a realizacao deste procedimento € preciso que o produto conste no estoque da loja.

Este procedimento representa a venda de qualquer um dos produtos que ndo sejam
sujeitos a receita médica ou produtos pertencentes ao programa do governo Farmécia Popular.

0108 — Venda de produtos pelo PFPB

O Governo Federal criou o Programa Farmacia Popular do Brasil (PFPB) através da Lei
10.858 de 13 de abril de 2004, que foi regulamentada pelo Decreto n® 5.090 de maio de 2004,
para ampliar o acesso aos medicamentos para as doengas mais populares entre os cidadaos. Este
tem por finalidade a dispensacdo de alguns medicamentos a custos reduzidos para os usuarios,
onde o valor final do produto ¢ subsidiado pelo Governo Federal.

Este procedimento tem por finalidade realizar a venda dos produtos referentes ao PFPB.

Para a realizagdo deste procedimento ¢ preciso que o cliente tenha em maos uma receita que
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seja valida, documento de identificagdo com foto e CPF. A receita para ser valida deve conter
CRM do médico e unidade federativa onde foi emitido, data de emissdo da prescrigdo,
medicamento(s) prescrito(s), quantidade diaria prescrita e quantidade a ser dispensada.

Sera feito o cadastro do cliente, scanecando seus documentos de identificacdo, receita e
cupons emitidos ao efetuar a compra dos produtos devidamente assinados e com telefone ou

enderego para possivel contato.

4.4.2 Instrucées de trabalho do Farmacéutico

O farmaceéutico utiliza dois dos cinco sistemas encontrados na loja, como também utiliza
o site do Ministério da Saude e o site Sua Receita Digital, todas as atividades realizadas nestes
pelo farmacéutico estdao explicitadas no Quadro 2 abaixo.

Quadro 2 — POPs de responsabilidade do Farmacéutico

Cddigo | Sistema ou site utilizado Procedimento

0201 Site do Ministério da saude site sua | Auditoria das vendas realizadas pelo
receita digital, Gestdo Orcamento | PFPB

0202 Site do Ministério da saude e | Auditoria das vendas de MSRM

Gestao SNGPC realizadas
0203 Gestao SNGPC Entrada de MSRM
0204 Gestao SNGPC Enviar vendas de MSRM para a Anvisa
0205 Gestao SNGPC MSRM transferidos
0206 Gestao Loja/Gestao SNGPC Retornar medicamentos vencidos

Fonte: Autor (2019)
0201 — Auditoria das vendas realizadas pelo PFPB

A auditoria das vendas realizadas pelo PFPB tem a finalidade de conferir se os dados
cadastrados no Gestdo Orgamento pelo balconista no ato da venda, correspondendo aos dados
dos documentos scaneados no site Sua Receita Digital.

0202 — Auditoria das vendas de MSRM realizadas

A auditoria das vendas realizadas de MSRM ¢ feita diariamente, onde no inicio do
expediente, as receitas dos medicamentos vendidos no dia anterior sdo coletadas do baq,
auditadas e armazenadas na sala da farmacéutica. Para a realizagdo deste procedimento ¢
preciso ter em maos todas as receitas, onde nestas irdo ser conferidos os dados e assinatura do
médico prescritor, a assinatura do comprador, se os medicamentos dispensados estao de acordo
com os prescritos. Se a receita apresentar todos os pardmetros acima dentro do conforme, esta

¢ carimbada, datada e assinada pelo farmacéutico para posterior envio desta para a Anvisa.



39

0203 — Entrada de MSRM

Ao realizar a entrada de MSRM, os fiscais de loja entregam estes a farmacéutica, pois
ela precisa auditar cada um destes, onde a auditoria das especificagdes dos produtos fisicos com
as especificacdes que estdo no sistema deve ser conferida rigorosamente, auditando a
quantidade, miligrama, validade ¢ lote.

Tendo auditado os medicamentos, realiza-se a entrada destes no sistema, e feita a sua
distribui¢do e organizacao nas prateleiras.

0204 — Enviar vendas de medicamentos controlados para a Anvisa

Devido a exigéncia rigorosa de confiabilidade nas vendas de MSRM, as receitas apods
serem conferidos pela farmacéutica, devem ser enviadas as receitas a Anvisa, para esta auditar
as vendas realizadas no estabelecimento.

0205 — Produtos transferidos

Devido as diversas transferéncias realizadas nas farméacias, algumas destas sdo de
MSRM, logo ¢ preciso ser auditado pela farmacéutica a saida deste tipo de medicamento do
estabelecimento, entdo, este processo tem como objetivo, registrar no sistema SNGPC os
MSRM que foram transferidos da filial.

0206 — Retornar medicamentos vencidos

A medida que os medicamentos estdo nas prateleiras, estes podem chegar a se vencer se
nao forem vendidos, logo, o descarte destes deve ser feito cuidadosamente, tendo que realizar
a devolugdo para a referida distribuidora que os forneceu para posterior incineragdo. A
finalidade deste processo ¢ o de realizar um balangco com os medicamentos vencidos que se
encontram na loja, criar uma nota de saida para estes e retira-los do sistema e do

estabelecimento.

4.4.3 Instrucdes de trabalho do Fiscal de loja

O fiscal de loja utiliza somente um dos cinco sistemas encontrados na loja, todas as

atividades realizadas neste pelo fiscal de loja estdo explicitadas no Quadro 3 abaixo.
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Quadro 3 — POPs de responsabilidade do Fiscal de Loja

Codigo | Sistema ou site utilizado Procedimento

0301 Gestdo CheckinOut Entrada de produtos de outra filial

0302 Gestao CheckinOut Entrada de produtos de outros
fornecedores

0303 Gestao CheckinOut Entrada de produtos do CD

Fonte: Autor (2019)
0301 — Checkin de entrada de transferéncia entre filiais

O procedimento permite realizar a conferéncia dos produtos vindos de uma nota de
entrada por transferéncia de outra filial, onde os produtos vao sendo inseridos no computador
através da leitura otica do codigo de barras.

0302 — Entrada de produtos de outros fornecedores

O procedimento Checkin de entrada Danfe fornecedor, permite realizar a conferéncia
dos produtos de uma nota fiscal de entrada por compras, onde os produtos vao sendo inseridos
no computador através da leitura otica do codigo de barras.

0303 — Entrada de produtos de minuta deposito

O procedimento Checkin de entrada de minuta depdsito, permite realizar a entrada dos
itens no banco de dados de estoque da filial sem que haja a conferencia manual das notas, apenas
a conferéncia dos volumes em que sao armazenados os produtos, exceto quando os volumes
possuem medicamentos controlados.

4.4.4 Instrucoes de trabalho do Gerente

O gerente utiliza dois dos cinco sistemas encontrados na loja, todas as atividades
realizadas nestes pelo gerente estdo explicitadas no Quadro 4 abaixo. O gerente devido a ser o
representante legal da filial, possui conhecimento sobre cada um dos cinco sistemas e os
procedimentos a serem realizados em cada um destes, para em caso de duvida de algum
funcionario sobre algum procedimento, este saiba esclarecer, por mais que ndo o realize
diariamente.

Quadro 4 — POPs de responsabilidade do Gerente

Codigo | Sistema ou site utilizado Procedimento

0401 Gestao Loja Consultar precos dos produtos

0402 Gestao Loja Consultar vendas realizadas

0403 Gestao Loja /Gestdo Or¢amento Devolucao de compra (PFPB)

0404 Gestao Loja Devolugdo ou troca de produto

0405 Gestao Loja Emissdo de nota fiscal de venda

0406 Gestao Loja Impressao de etiquetas de produtos pré-
vencidos

0407 Gestao Loja e MS Office Excel Retirar produtos vencidos da loja

0408 Gestao Loja e site FSist Retornar produtos para a Distribuidora

Fonte: Autor (2019)
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0401 — Consultar precos dos produtos

Este procedimento ¢ realizado semanalmente, devido a mudanga constante dos valores
dos produtos, as etiquetas destes devem ser atualizados constantemente, logo o objetivo deste
¢ o de consultar os valores dos produtos, para assim os balconistas responsaveis pelos produtos
que estao expostos em prateleiras e gondolas, se o valor do produto tiver alterado, criarem novas
etiquetas com o valor correto do produto.

0402 — Consultar vendas realizadas

A consulta de vendas tem a finalidade de acompanhar as vendas por periodo, para assim,
verificar se os funciondrios estdo alcancando as metas. Esta consulta se difere da consulta
realizada pelos balconistas pela diversidade de informacao que esta proporciona ao gerente, tais
como: quantidade de produtos e linhas de produto especifico.

0403 — Devolucao de compra (PFPB)

Este procedimento ¢ realizado quando o medicamento ¢ vendido errado, sendo pela
miligrama diferente, quantidade maior ou menor, ou até um medicamento totalmente diferente
do prescrito na receita, tendo como objetivo devolver medicamentos vendidos pelo Programa
Farmacia Popular do Brasil. Para qualquer devolugdo ou troca, ¢ preciso que o cliente seja
cadastrado no sistema e que este informe seus dados e assine o Relatorio de Cancelamento ou
trocas.

0404 — Devolugao ou troca de compra

Diferentemente do processo anterior, neste pode-se realizar a devolugao parcial de uma
venda, como também pode ser feita a troca por outros produtos. Se o cliente vem a loja no
mesmo dia que realizou a compra, este pode ser ressarcido com o valor do produto ou a troca
deste por outro de mesmo valor, porém se o cliente vier no proximo dia em diante, este podera
somente receber crédito para utilizar na loja e obter produtos de produtos que sejam do mesmo
valor ou abaixo.

0405 — Emissdo de nota fiscal de venda

Para a realizagdo deste, o cliente precisa ser cadastrado no sistema. Processo realizado
em casos de clientes que compram produtos com o seu CPF ou CNPJ da empresa que trabalha
e precisa de comprovante para ser ressarcido ou incluir como gastos da empresa e ndo seu.

0406 — Impressao de etiquetas de produtos pré-vencidos

Devido a aproximacdo da data de validade dos produtos, para a rede de farméacias ¢ mais
oportuno vende-los por um valor abaixo do valor de venda, mas ainda assim ganhando algum

lucro, do que este chegar a data de validade e ter que retorna-lo para a distribuidora. Logo este
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procedimento tem como finalidade enviar os produtos pré-vencidos por uma remessa para o
coordenador de lojas e, a partir da aprovacao deste os produtos recebem novos valores, onde
podem ser expostos nas prateleiras com as novas etiquetas que serdo impressas no final deste
processo.

0407 — Retirar produtos vencidos da loja

Devido ao grande mix de produtos alguns destes chegam a passar muito tempo nas
prateleiras e se tornarem pré-vencidos, como explicitado no POP 0408, porém alguns desses
podem chegar a data de validade e se tornarem produtos vencidos, entdo, este procedimento
tem como finalidade enviar os produtos vencidos que se encontram na loja de volta ao CD.

0408 — Transferir produtos de volta para a Distribuidora

A devolugdo de produtos as distribuidoras pode ter diversos motivos, tais como
proximidade da data de validade, embalagens danificadas, enganos nos pedidos e envios,
produtos retirados do mercado, entre outros. Para a realizagdo deste procedimento € preciso
primeiramente verificar quantos do produto a ser transferido constam no estoque da loja,
armazena-los em uma caixa € criar no sistema uma nota de devolu¢ao, onde nesta deve constar

os produtos, a quantidade, o motivo e o fornecedor.

4.4.5 Instrucoes de trabalho do Operador de Caixa

O operador de caixa utiliza somente um dos cinco sistemas encontrados na loja, todas
as atividades realizadas nestes pelo operador de loja estao explicitadas no Quadro 5 abaixo.

Quadro 5 — POPs de responsabilidade do Operador de Caixa

Cddigo | Sistema ou site utilizado Procedimento

0501 Gestao PAV NFCe Abertura de caixa

0502 Gestao PdV NFCe Fechamento de caixa

0503 Gestao PdV NFCe Realizar a confirmagdo de venda

Fonte: Autor (2019)
0501 — Abertura de caixa

Este procedimento ¢ realizado somente com a presenga do gerente, pois necessita-se do
usudrio e senha deste para efetuar as aberturas de movimento e do operador, além de que o
fundo de caixa € entregue por este aos operadores de caixa. Este procedimento abrange tanto a
abertura do movimento do dia quanto o movimento do operador, os operadores que iniciam
expediente devem realiza-lo por completo, ja os operadores que trabalham a tarde, necessitam
somente abrir o movimento do operador, pois 0 movimento do dia neste PDV ja foi aberto no

periodo da manha.
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0502 — Fechamento de caixa

O fechamento de caixa tem o objetivo de efetuar a conferéncia dos valores virtuais com
os valores fisicos no caixa da loja, de forma a resguardar as informacdes apresentadas e evitar
possiveis divergéncias que possam acarretar em prejuizo financeiro e/ou fiscal. Para a
realizagdo deste procedimento o gerente precisa estar presente junto ao operador de caixa.

0503 — Realizar a confirmagdo de venda

As vendas realizadas pelos balconistas no Gestdo Or¢amento sdo enviadas para o Gestao
PDV NFCe e este processo representa a efetuacdo do pagamento deste orcamento. A partir da
leitura oOtica de cada um dos produtos descritos no orcamento, o valor total ¢ informado ao

cliente e este informa qual o tipo de pagamento que deseja realizar.

4.5 OS MANUAIS DE INSTRUCOES DE TRABALHO

Nestes manuais estdo agregadas as informagdes recolhidas em todo o processo de

padronizacao, ou seja, os POPs ja redigidos pelo autor e revisados pelos executores.

4.5.1 A Estrutura

Capa: Esta ira servir como identificagdo do cargo, tendo o nome deste junto aos dizeres
“Manual de Instrugdes de Trabalho” e também contém a logo da empresa, que para manter o
seu anonimato foi retirada para a publicagdo deste trabalho.

Sumario: Este campo ¢ necessario na estrutura dos manuais devido ao auxilio que este
proporciona na facil localizagdo dos procedimentos no documento.

Procedimentos: Estes sdo os POPs respectivos a cada cargo, explanados na se¢do 4.4 ¢

localizados nos Apéndices deste trabalho.

4.5.2 Organizacio

Os pops serdo agrupados de acordo com seus respectivos responsaveis € ndo por sistema
pois, alguns sistemas sdo utilizados por até 3 cargos diferentes, logo, o balconista ndo pode,
nem precisa saber como realizar os procedimentos da farmacéutica, pois esta responsabilidade
nao compete ao seu cargo. Criando-se assim os Manuais com os procedimentos respectivos de
cada um dos cargos do setor. Entdo foram definidos os Manuais de Instru¢do de Trabalho do
Balconista, do Farmacéutico, do Fiscal de Loja, do Gerente e do Operador de Caixa, que

respectivamente representam os Apéndices A, B,C, D e E.
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4.6 PROPOSTA PARA USABILIDADE

A proposta dos manuais foi apresentada aos gestores, para que esses pudessem analisar
e apresentar suas consideragdes. Apos a sua aprovagao, eles foram finalizados e arquivados em
local determinado pelos gestores. Porém ainda ndo foi definida a maneira de disponibilizagdo
destes manuais aos funcionarios.

Frente a essas situagdes, sugere-se que a empresa disponibilize os manuais em suas
filiais, se possivel com treinamento, para os funcionarios que irdo utiliza-lo, podendo ser
impresso e armazenado em local de facil acesso aos funciondrios de cada cargo, ou de forma
digital, dentro dos sistemas, criando uma aba disponivel para estes manuais, porém com acesso
restrito por meio de senhas para abertura de cada manual, assim, mantendo a confidencialidade

das informacgdes de cada um destes.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A informagdo pode ser transmitida de diversas maneiras, mas ¢ preciso ter um método
para poder transmiti-la da forma mais inteligente e aplicavel.

No presente trabalho foi compreendida a utilizagdo do sistema ifec, assim como a sua
usabilidade, e pdde-se perceber que alguns funcionarios apresentaram mais habilidades, ao usar
os atalhos do proprio sistema, destacando-se assim dos demais. Com isso, foi elaborado uma
forma de obter, organizar e expor o conhecimento destes funciondrios para os demais, através
dos Manuais de Instrugdes de Trabalho.

Espera-se que os resultados obtidos neste estudo contribuam com o aperfeigoamento
dos processos da empresa. Ressalta-se que os manuais sdao de grande importincia para a
democratizacdo do conhecimento na empresa, a fim de disponibiliza-los para os funcionarios
do setor, onde poderdo fazer consultas, em caso de duvidas, ou mesmo propor sugestoes €
mudancas, de modo a incorporar novos conhecimentos.

O objetivo “Estudar e compreender o sistema de informagao” est4 descrito na se¢ao 4.2;
Ja o objetivo “Determinar o método para padronizagdo dos processos realizados no sistema”
foi apresentado na secdo 4.3.1; O objetivo “Acompanhar a utilizagdo do sistema junto aos
usudrios” foi explanado na secao 4.3.2; por fim, o objetivo “Descrever instrucdes de trabalho
de facil entendimento e que evite erros na utilizagao do sistema” foi apresentado na secao 4.4.

A realizagdo de todos estes quatro objetivos especificos apresentados aqui tinha a
proposta de subsidiar no desenvolvimento do objetivo geral do trabalho. “Elaboragdao do
‘Manual de Instrugdes de Trabalho’ para cada um dos cargos do setor de vendas de uma
empresa do setor farmacéutico”. Esse objetivo foi alcangado e apresentado na sec¢ao 4.5 e nos
apéndices deste trabalho.

Ademais, sugere-se, em um primeiro momento, a ampliacdo do estudo para os demais
setores e cargos da empresa, como por exemplo, o escritério, onde tem cargos com operagdes
rotineiras, como por exemplo, o setor de recursos humanos e setor financeiro. Também pode-
se aplicar estudos de engenharia de métodos para comprovar que com a padronizacdo dos
processos, através do uso de atalhos do teclado, as atividades desempenhadas pelos funcionarios
serdo realizadas com mais rapidez e de forma eficiente.

Dessa forma, em resposta a pergunta de pesquisa, “De que maneira poderia repassar tais
funcionalidades do sistema aos demais funcionérios?”, a resposta é: Através da padronizagdo

dos processos proposta neste trabalho.



46

REFERENCIAS

ABECKER, A. et al. Toward a technology for organizational memories. IEEE Intelligent
Systems, p.40-48, May/Jun. 1998.

ADAIR, C. B.; MURRAY, B. A. Revolucio total dos processos. Sao Paulo: Nobel, 1996.

ALACOQUE, N. V.R. D.; BATISTA, L. C.; FERREIRA, D. A. A. Padroniza¢ao e controle de
processos em entrada de pedidos de clientes em uma distribuidora. Revista Petra, 1(2), p. 293-
310, 2015. In: RIBEIRO, Gustavo da Fraga et al. Andlise da criacdo e implantagdo de
documentag¢dao POP (Procedimento Operacional Padrao) em uma empresa do setor aeronautico.
ENCONTRO NACIONAL DE ENGENHARIA DE PRODUCAO (ENEGEP). Joinville, Santa
Catarina. 2017. Disponivel em <
http://www.abepro.org.br/biblioteca/TN_STP_239 386 34716.pdf > Acesso em: 29 out. 2019.

BATISTA, Emerson de Oliveira. Sistemas de informag¢ao: o uso consciente da tecnologia
para o gerenciamento. 2 ed. — Sao Paulo: Saraiva, 2012.

BENTES, C. O. Proposicido de praticas de gerenciamento da rotina como auxilio ao
controle e padronizacio do processo de contratagio de servicos em uma siderirgica. 2016,
83 f. Monografia (Graduacdo em Engenharia de Produc¢do), Universidade Federal de Ouro
Preto, Jodo Monlevade, 2016. Disponivel em: <
https://www.monografias.ufop.br/bitstream/35400000/113/1/MONOGRAFIA_Proposi%C3%
AT7%C3%A30Pr%C3%AlticasGerenciamento.pdf > Acesso em: 13 out. 2019.

BOMBO, Jayme César. Reengenharia de Processos de Negocio: Aplicacio Pratica em uma
Divisao da GM nos EUA. Sio Paulo: EAESP/FGV, 1997.

Brasil. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Anuario Estatistico do Mercado
Farmacéutico 2017. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Brasilia: Anvisa, 2018.

BURGESS, Mark. Principios de Administracao de Redes e Sistemas. 2.ed. Rio de Janeiro:
LTC, 2006. In. SCHWARZER, Matias Maciel. Analise e sugestoes de melhorias nos
processos internos de uma empresa de software. Monografia (Graduacdo em
Administragdo), Centro Universitario UNIVATES, Lajeado, 2014. Disponivel em <
https://www.univates.br/bdu/bitstream/10737/734/1/2014MatiasMacielSchwarzer.pdf >
Acesso em: 27 nov. 2019.

CAMPOS, Vicente Falconi. Gerenciamento da rotina do trabalho do dia-a-dia. 8. ed. Belo
Horizonte: Nova Lima, 2004. In: FREITAS, Gabriela Lucilla. Padronizacio de processos
internos de uma empresa especializada em software livre. Monografia (Graduagdo em
Administragdo), Centro Universitario UNIVATES, Lajeado, 2016. Disponivel em <
https://www.univates.br/bdu/bitstream/10737/1225/1/2016Gabrielal.ucillaFreitas. PDF >
Acesso em: 29 nov. 2019.

COLENGHI, Vitor Mature. O&M e Qualidade Total: uma integracao perfeita. Rio de
Janeiro: Qualitymark, 1997.


http://www.abepro.org.br/biblioteca/TN_STP_239_386_34716.pdf
https://www.monografias.ufop.br/bitstream/35400000/113/1/MONOGRAFIA_Proposi%C3%A7%C3%A3oPr%C3%A1ticasGerenciamento.pdf
https://www.monografias.ufop.br/bitstream/35400000/113/1/MONOGRAFIA_Proposi%C3%A7%C3%A3oPr%C3%A1ticasGerenciamento.pdf
https://www.univates.br/bdu/bitstream/10737/734/1/2014MatiasMacielSchwarzer.pdf
https://www.univates.br/bdu/bitstream/10737/1225/1/2016GabrielaLucillaFreitas.PDF

47

CRF/PB-Conselho Regional de Farmacia da Paraiba. Contratacoes de farmacéuticos no
estado da paraiba crescem 85% segundo pesquisa. Paraiba, 2018. Disponivel em <
https://crfpb.org.br/old/responsive/item/388-contratacoes-de-farmaceuticos-no-estado-da-
paraiba-crescem-85-segundo-pesquisa > Acesso em: 29 nov. 2019.

CURY, Antonio. Organizaciao e métodos: Uma visao holistica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010

DUARTE, R. L. Procedimento Operacional Padriao - A Importincia de se padronizar
tarefas nas BPLC. Curso de BPLC — Belém-PA/ 2005 8p.

EBSERH - Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ministério da Educacdo. Manual de
Padronizacio — Coordenado pela Secretaria Geral. Brasilia: EBSERH — Empresa Brasileira
de Servigos Hospitalares, 2014.

FONSECA, J. J. S. Metodologia da pesquisa cientifica. Fortaleza: UEC, 2002. Apostila.

FUSCO, Leandro. Padronizacio de atividades operacionais no setor de usinagem de uma
empresa Metal Mecanica. Universidade Estadual de Maring4. Maringé, Parand, 2015.

GARVIN, David. The processes of organization and management. Sloan Management
Review, v. 39, n. 4, Summer 1998.

GERHARDT, T. E.; SILVEIRA, D. T. Métodos de Pesquisa. Universidade Aberta do Brasil.
1. ed. Porto Alegre: Editora da UFRGS, 2009.

GOMES, Jacqueline Ramos de Andrade Antunes; MELANDA, Viviane Serra. Elaboracao de
rotinas para uma enfermagem de exceléncia em Centro Cirargico. Revista SOBECC, Sao
Paulo, v. 17, n. 2, p. 48-55, jun. 2012. ISSN 2358-2871. Disponivel em: <
https://revista.sobecc.org.br/sobecc/article/view/164 >. Acesso em: 29 out. 2019.

GORDON, Steven R. Sistemas de informaciao: uma abordagem gerencial. 3% ed. Rio de
Janeiro: LTC, 2011.

HAMMER, Michael, CHAMPY, James. Reengineering the corporation. New York:
HarperBusiness, 1994.

HARRINGTON, H. James. Aperfeicoando processos empresariais. 1. ed. Sdo Paulo: Makron
Books, 1993.

HOWES, Bernardo Henrique Gazzoni Degrazia. Proposta de Transformacio do Nucleo de
Pesquisas da Fecomércio SC em um Instituto de Pesquisa Estratégico para Santa
Catarina. Universidade Federal de Santa Catarina. Florianopolis, Santa Catarina, 2011.

LIKER, Jeffrey K. O Modelo Toyota: 14 principios de gestio do maior fabricante do
mundo. 1. ed. Porto Alegre: Bookman, 2005.

MANGANOTE, Edmilson José Tonelli. Organizagao, sistemas & métodos. Campinas:
Editora Alinea, 2001.


https://crfpb.org.br/old/responsive/item/388-contratacoes-de-farmaceuticos-no-estado-da-paraiba-crescem-85-segundo-pesquisa
https://crfpb.org.br/old/responsive/item/388-contratacoes-de-farmaceuticos-no-estado-da-paraiba-crescem-85-segundo-pesquisa
https://revista.sobecc.org.br/sobecc/article/view/164

48

MEDEIROS, TATIANA. POP - Procedimento Operacional Padrao. Funda¢do Educacional
do Municipio de Assis — FEMA - Assis, 2010.

MEEGEN, Rene Alberto Van. Analise critica da utilizacdo da padronizacio no sistema de
melhoria dos centros de distribuicao domiciliaria dos correios. Rio Grande do Sul, Porto
Alegre: 2002. Originalmente apresentado como dissertacdo de mestrado, Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, 2001. Disponivel em: <
https://lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/10468/000366410.pdf?sequence=1 > . Acesso
em: 10 de novembro de 2019.

MELLO, Carlos Henrique Pereira. Qualidade total. Sao Paulo: Academia Pearson, 2011.

MIKOS, Walter Luis, et al. Qualidade: base para inovac¢ao. Curitiba: Aymara Educacdo,
2012. — (Série UTFinova).

PERIN, P. C. Metodologia de padronizacio de uma célula de fabricaciao e de montagem,
integrando ferramentas de produc¢ao enxuta. Dissertacdo (Mestrado) — Escola de Engenharia
de Sao Carlos, Universidade de Sao Paulo, Sao Carlos, 2005; Disponivel em: <
https://teses.usp.br/teses/disponiveis/18/18140/tde-27072017-

143408/publico/Dissert Perin_PedroC.pdf > Acesso em: 10 nov. 2019.

PRODANOV, Cleber Cristiano. Metodologia do trabalho cientifico: métodos e técnicas da
pesquisa e do trabalho académico. 2. ed. — Novo Hamburgo: Feevale, 2013.

REZENDE, Denis Alcides. Engenharia de software e sistemas de informacao. 3% ed. Rio de
Janeiro: Brasport, 2005.

SCARTEZINI, L. M. B. Analise e Melhoria de Processos. Goiania, 2009.

SCUCUGLIA, R. Como mapear seus processos. Parte, n. 16, 2008. Disponivel em: <
https://www?2.cjf jus.br/jspui/bitstream/handle/1234/5482/N_16 _AGO2008.pdf?sequence=1
>. Acesso em: 10 nov. 2019.

SEETHAMRAIJU, R.; MARJANOVIC, O. Role of process knowledge in business process
improvement methodology: a case study. Business Process Management Journal. v. 15, p.
920-936, 2009. In: AIRES, R. F. F.; SALGADO, C. C. R. Modelagem de Processos de
Negocio para a Melhoria do Processo Produtivo de uma Metalurgica. Revista de
Tecnologia Aplicada, v. 5, n. 3, p. 3-15, 2016.

SILVA, Gabriel Alexandre Gandolfi da. Melhoria da operacionalizacio de uma agéncia de
correios, baseada nos principios de um manual de padronizacio de agéncias. 2004.
Trabalho de Conclusdo de Estagio (Gradua¢do em Administra¢do). Curso de Administragdo,
Universidade Federal de Santa Catarina, Florian6polis, 2004.

SILVA, Luan Carlos Santos; KOVALESKI, Joao Luiz; GAIA, Silvia. Gestao do
conhecimento organizacional visando a transferéncia de tecnologia: os desafios
enfrentados pelo nit da universidade estadual de Santa Cruz. Revista Produ¢do Online,


https://lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/10468/000366410.pdf?sequence=1
https://teses.usp.br/teses/disponiveis/18/18140/tde-27072017-143408/publico/Dissert_Perin_PedroC.pdf
https://teses.usp.br/teses/disponiveis/18/18140/tde-27072017-143408/publico/Dissert_Perin_PedroC.pdf
https://www2.cjf.jus.br/jspui/bitstream/handle/1234/5482/N_16_AGO2008.pdf?sequence=1

49

Florianépolis, v. 13, n. 2, p. 677-702, maio 2013. ISSN 16761901. Disponivel em:
<https://producaoonline.org.br/rpo/article/view/1314>. Acesso em: 02 dez. 2019.

SLACK, Nigel; Chambers, Stuart; Johnston, Robert. Administracio da producdo e
operacdes. 3" ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

STAIR, Ralph M.; REYNOLDS, George W. Principios de sistemas de informacao. 9. ed.
Florida: Norte-americana, 2012. 577 p. Tradugdo de: Harue Avritscher.

STEFANO, Nara Medianeira et al. Gestao de ativos intangiveis: implicacdes e relacoes da
gestio do conhecimento e capital intelectual. Perspectivas em Gestao & Conhecimento, Jodo
Pessoa, v. 4, n. 1, p. 22-37, jan./jun. 2014.

THIOLLENT, M. Metodologia da pesquisa-acdo. Sdo Paulo: Cortez & Autores Associados,
1988.

TRIVINOS, A. N. S. Introduciio a pesquisa em ciéncias sociais: a pesquisa qualitativa em
educacao. Sao Paulo: Atlas, 1987.

UNGAN, M. C. Standardization through process documentation. Business Process
Management Journal, v. 12, n. 2, p. 135-148, 2006. In: TEIXEIRA, Priscila Carmem et al.
Padronizacio e melhoria de processos produtivos em empresas de panificacao: estudo de
miultiplos casos. Prod., Sao Paulo, v. 24, n. 2, p. 311-321, Junho 2014 . Disponivel em <
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0103-
65132014000200006&Ing=en&nrm=iso >. Acesso em 02 Dez. 2019.

VIEIRA, L. R. Padronizacio, base da qualidade. E-Civil, 2011. Disponivel em:
http://www.ecivilnet.com/artigos/padronizacao_base_da_qualidade.htm > Acesso em: 10 nov.
2019.



https://producaoonline.org.br/rpo/article/view/1314
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0103-65132014000200006&lng=en&nrm=iso
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0103-65132014000200006&lng=en&nrm=iso
http://www.ecivilnet.com/artigos/padronizacao_base_da_qualidade.htm

50

APENDICE A - MANUAL DE INSTRUCOES DE TRABALHO DO BALCONISTA

MANUAL DE INSTRUCOES DE
TRABALHO

BALCONISTAS




SUMARIO

POP - 0101 | CONSULTA DE VENDAS . ......cooiiiiiiiiiiiitet ettt 52
POP - 0102 | ENTRADA DE PRODUTOS DE OUTRA FILIAL.........cccceevuieniiannne 54
POP - 0103 | IMPRESSAO DE ETIQUETAS ......cocvoviiieieeeeieiereeeeeeee e 56
POP - 0104 | REQUISITAR PRODUTOS EM OUTRA FILIAL .....ccccccocveviiiiniiinns 59
POP - 0105 | TRANSFERIR PRODUTOS PARA OUTRA FILIAL ........cccccveviiennene 61
POP - 0106 | VENDA DE MSRM....ccciiiiiiiiiiiniiiiiiiiieeteee ettt 66
POP - 0107 | VENDA DE PRODUTOS .....cc.ocoiiiiiiiiiieniieceieeeeeeeceee e 71

POP - 0108 | VENDA DE PRODUTOS PELO PFPB ......cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiciiece 74



52

POP - 0101 | CONSULTA DE VENDAS | codigo:  POP - 0101

Versao: 00
REALIZADAS Data:  29/11/2019

OBJETIVO
Consultar vendas realizadas pelos balconistas para acompanhar suas metas individuais.
CONSIDERACOES

Os balconistas realizam essa consulta no fim do seu expediente para verificar o quanto
venderam neste dia e se estdo proximos de atingir suas metas.

RESPONSABILIDADE
Balconistas.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) PdV > Consulta > Vendas > Margem vendedor

b) Pressione a tecla F2 para habilitar a tela — Preencher Data Inicial e Data Final com
o intervalo de periodo que deseja consultar — Pressione a tecla F6 para gerar o relatdrio
dindmico.
Obsl1: Se quiser saber as vendas de um fabricante especifico: Desmarcar [ Todos os fabricantes

e marcar ¥l somente os fabricantes especificos que deseja consultar

Obs2: Se quiser saber as vendas de uma linha especifica: Desmarcar [] Todas as linhas e marcar

somente as linhas especificas que deseja consultar

7] Estoque - Margem por vendedor ==
Bandeira Data lricial____ Data Final

09/09/2013 15/09/2019

Wendedor

Todos os fabricantes Todas as linhas

Todas as filiais Filtrar filiais | [y o APARELHOS DIAGNDSTICOS
] FILIAL 10 (R3E] v ¥ AQUISICOES SERVICOS
v/ w|BRINDES
w EDIT CaMPUS ! FARMACINHAS OFICINAIS REG
| s w| GEMERICOS ANTIBIOTICOS
v v GEMERICOS CONTINUDS
v ¥ GEMERICOS CONTROLADOS
v/ w| GEMERICOS OMEROSOS
v v GEMERICOS OTC
v/ w| GEMERICOS TARJADOS
v v HOSPITALARES
v/ w| MATERIAIS CONSUMOS
v v MATERIAIS REGULARES
v v MATERIAIS 5T
w| 1 FARMA w| MEDICAMENTOS ANTIBIOTICOS
¥ 3HE ! MEDICAMENTOS CONTINUOS
w| 3 DO BRASIL w| MEDICAMENTOS CONTROLADDS
v A BOTIKA v MEDICAMENTOS DERMATOLOGICOS
w| A COSTA w| MEDICAMENTOS DERMOS REG
W A ) SILVA - COSMETICOS ¥ MEDICAMENTOS ENVELOPADOS
W 4. 5ILVA COSMETICD ! MEDICAMENTOS FITOTERARICOS
w|AB FARMO IND. FARMACEUTICA LTDA w| MEDICAMENTOS HOMEOPATICOS
¥ ABEOTT | MEDICAMENTOS MAD TARJADOS
w|ABBOTT NUTRICIOMAL w| MEDICAMENTOS PROGRAMAS
) 4BC INSTRUMENTOS CIRURGICOS LTDA v MEDICAMENTOS TARJADOS
w| ABL-ANTIBIOTICOS w| MERCEARIAS ALIMENTOS
w| ABNAT IND FARMACEUTICA w| MERCEARIAS COMNVENIENCIAS
v ABS v MERCEARIAS LATICINIOS
| ACAUE | NAD DEFINIDOS
v ACCORD v | |# NATURAIS v

Esta consulta ndo abate as devolugtes de vendas realizadas no periodo.




c¢) Clicar com o botdo direito do mouse em Vendedor e Mover para a vertical.

EITZ2E codigovendedor | v Vendade | - r- I 4 v unha } v
i Ordem Descendente
VirVendaliquida VirDesclb i 1 o cpaniio ge
10 pe o5 07 3
Expandir Linhas
Dim arrangment >
Mover para Vertical
Procurar
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d) Clicar com o botao direito do mouse em VIrVendaLiquida e Ordenar (Decrescente).

EEEZE codigovendedor | - CodigoProduto | - D Produto | - Fabricante | + Linha | -

I} - ¥ | = VirVendaliquida VirDescltens QtdeVendas Qtdeltem VirC tedio VirMarg %Margem
m | o s 2
. Ordernar (Crescente) valores pela coluna VirVendaliquida
m B Ordernar (Decrescente) valores pela coluna VirVendaliquida -
.. Remover Ordenagio _ ]
(. r T |
LM i o i | 1
. .. ik NN FTEER e s N
e ] TETE A =) L

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Elisama de Jesus




POP - 0102 | ENTRADA DE
PRODUTOS DE OUTRA FILIAL

Cdodigo: POP - 0102
Versdao: 00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO

Dar entrada nos produtos que vieram de outras filiais.

CONSIDERACOES

Ao finalizar este processo, armazenar a nota fiscal na caixa de NF-Entradas.

RESPONSABILIDADE

Balconistas.

PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Loja:

a) Nota Fiscal > Entrada > Transferéncia > Checkin de entrada de transferéncia

a sua transferéncia ndo estiver na lista pressione F6 para carregar outras)

T Estoque - Checkin de antrads de produton por bansfeingia
Nota peruderte & ertiady | Chrackin de erteads |

Selecione a linha da nota fiscal e di duplo click para iniciar o Chekdn
de entrada dos produtos

quamamwpqnqu

|

K Doc

Data

Tigo de Docurmenio

iy

2Annnd

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS (SAI0A)

N
| |

Zanang

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAIS [SA04)

anuy

TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS [SAJDA]

2}

0non9

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS [SA0A)

21019

TRANSFERE NCIA ENTRE FILIAIS [SAJDA)

SEERE |

nnens

TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS (808}

o7

21019

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS [S04)

o7

nneng

TRANSFERENCLA ENTRE FILLAS [S004)

wr

n1en3

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAIS [S04)

7

LT

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS [S00A)

[

w7

01019

E gk ]

TRANSFERENCIA ENTRE FILIAS '}
TRANSFERE NCIA ENTRE FILLAS [SADA)

nnens

TRANSFERE NCLA ENTRE FILLAIS [SA0A)

r

0103

TRANSFERENCLA ENTRE FILLAIS [Sa0a)

oz

L]

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS [SaDa)

owr

nnong

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAUS [S804)

al [xlalalz [a
il (§3(E80 8

wr

k]

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAIS [SA004)

or

E ]

TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS [SAJDA]

on

nnans

nalilg
21215

TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS [SAJOA)

m2

01019

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS [S004)

(L]

nneng

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAS [SAI04)

nnong

TRANSFERENCIA ENTRE FILLAIS (SA0A)

Eﬁééﬁiiléﬂuéﬁﬁﬁﬂégﬁﬁi

i

wam

i

a quantidade seguida de
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b) Pressione F2 para habilitar a tela — Clique na transferéncia que deseja visualizar (Se

=

?ggbdrrd-uhu“

Tgo

==

Sokctw spgats

de

."..n [

L

¢) bipar o produto com o leitor ou digitar seu cddigo (se tiver mais de um produto digitar

(AT 34

) — Quando ficar verde pressionar F2 para salvar o registro
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Nota penderte de entrada  Checkin de entiads |

de notas fiscars do

SEM LIBERAGAO

([o: 1 Emisslo |Status [Tee |
1 1 |

mﬂn«uﬂs[ﬂ_‘?iw dr’m E|
]

1

BotSo dieito do mouse pata ver opgles no grid de vendas
LEITE NINHO INTEGRAL REFIL 800G

|
| Cric | SNGPC
| nlmlwi

Qtde de | 1 Total de uni

Qtde Checkin [ 7 1otal de unidade checkl

Solctar ehiquats
ENota fiscal pendente de entrada

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Vanessa Rafaella
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POP - 0103 | IMPRESSAO DE ggfgfg g(())P -0103
ETIQUETAS Data: 29/11/2019

OBJETIVO

Imprimir etiquetas com os valores dos produtos que ficam nas prateleiras e gondolas.

CONSIDERACOES

Processo realizado quando chega algum produto na loja ou quando foi alterado o valor de algum
que ja se encontra na loja.

RESPONSABILIDADE
Balconistas.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) Produtos > Etiquetas > Impressao

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Clicar em Relagao de produtos

rE‘] Estoque - Impressio de etiquetas de produtos [

Parémetos para pesquisll I Relagéo de uodmoc' I

Lista de filiais Filtrar filiais |
v

Marcat todos os departamentos
- []NAQ DEFINIDD ,.
@[] MEDICAMENTOS
- ] HOSPITALAR MEDICAMENTOS
- [C1FITO NATURAIS OTC
& [JHPC BARBEAR
EI [[]HPC PROFISSIONAL
- [1HPC CUIDADOS COM CABELD

[ [JHPC CUIDADOS COM & PELE
Lista de Linha de produtos [ Congelar pardmentros selecionados | @ []HPC DERMOCOSMETICO

|APARELHOS DIAGHNOSTICOS @[] HPC HIGIENE INTIMA
| AQUISICOES SERVICOS @ ] OFICINAL
BRINDES ;

& []HPC HIGIENE PESSOAL

FARMACINHAS OFICINAIS REG :
- =+ HPC MUNDO INFANTIL

GENERICOS ANTIBIOTICOS bl || IS E CAMVERMIEMEIA BALA E CAMEEITAS hd
Origem dos dados para impressdo norar linhals) de produtos sele Jo(s) na impress3o das etiqueta
<< N3o definido »> LI Dusniidads de | elicustas |1 - Quantidade de itens por embalagem ;l

= - =  Por nota fiscal

L1 Impressio de etiquetas de entiadas por periodo [ Nota de bansferén ] RV ——
Cod Fom  Fomecedor

| | | | =~

Num, de etiqueta baseado na aide do prod. em est oot mpessh
lum. de etiqueta baseado na atde do prod. em estoque - -
E Considerar produtos com etiquetas i imoressas |5 -#4 338 - Com borda - laser/jsto de tinta j

Gerar solicitagdo para impressdo GéndolaVitine
Realizar impressdo do valor pelo PMC [valor venda]

;o‘oe;as produtas corg;slom;omaior que zefo Tipo Etiqueta/ Cadastro do produto
utos com status bloquea
Imprinnir & descrigio usual do produto | NAOD INFORM&DO |

Somente produtos que estdo na tabela de desconto percentual
Excluir os produtos que est30 na tabela de desconto percentual
Considerar os descontos percentuais .

Imprimir etiquetas de produtos [Desconto por quantidade)

O Produte nio possui familia Teste de impress3o

c) Clicar em Realizar checkout de produtos
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Parémetios para pesquisa | Relag3o d j
¥ Néo informar lote de produtos [ Realizar checkOut de produtos A
Relag3o de produtos | 1 .. | Copiar | Converter relagdo para a familia
Cédigo  Descrigio do Produto Un | Quant | ValorProduto|  N2Lote Validade |Ean PercDesconto DtFabi A
3 fiad
W
. [+]
|Total de produtos listados | muﬁ |Total de etiquetas | 0000Q
[J Produto n&o possui familia Teste de impressao
71 . rye . rae
d) Informar o cédigo ou bipar o produto com auxilio do leitor dtico
X -
Parémetros para pesquisa  Relagdo de produtos |
M&a informar lote de produtos Fealizar checkOut de produtos X
Otde etiquetas
Felagio de produtos | Copiar | Converter relagdo para a familia |
Cadigo Descrigdo do Produto Un | Guant | “alor Produto M Late Validade |Ean PercDesconto | DtFabn 4
»
|Cédiu0 |||Z)escri(;50 Produto ”Quantidade
7
v
q | ]
[Total de produtos listados | 00000 [Total de etiquetas noood
[ Produto néo possui familia Teste de impress3o

e) apos digitar ou bipar o codigo de barras todos os produtos com o auxilio do leitor —

Pressionar Ctrl + P para imprimir as etiquetas



aj Estoque - Impressdo de etiquetas de produtos

Pardmetios para pesquisa  RelagSo de produtos |
[¥] Nao infiosrnar lote de produtos [ Realizas checkOut de produtos
Relagdo de produtos 1 .. I Copiar I Converter relagBo para a familia
D&L'Mﬂm Un | Quant  ValorFroduto|  N2Lote Validade |Ean PescDesconto DtFatn &
_J0C0C M [HELMILAB 20MG NATULAB UN 1.00 | ] 0,00 |
Realizar checkout de produtos [Para sair do processo tecle ESC)
Dascnglo Praduto P
i FELMIL-‘-\B 20MG MATUILAR Pergunta 04.08.0013 X 11
e Deseja impressao dols) registro(s)?
Sim Nio
v
[ l o
Total de piodutos kstados | 00001] [Total de ebquetas 00001
[ Produto ndo possui familia Toslo ds presido

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Maria Aldilene
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Cdodigo: POP - 0104
POP - 0104 | REQUISITAR Versio. 00

PRODUTOS EM OUTRA FILIAL Data: 29/11/2019

OBJETIVO

Realizar a requisi¢ao de produtos que faltam no estoque em outra filial.
CONSIDERACOES

Ao requisitar analisar proximidade da filial, quantidade em estoque e a curva do produto.

Em alguns casos a requisicao ¢ feita durante o ato da venda do produto, logo para ndo deixar o
cliente esperando e o balconista finalizar logo a venda, o gerente ou balconistas da filial origem
deve liberar o produto requisitado o mais rapido possivel.

RESPONSABILIDADE
Balconistas.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) Produto > Requisi¢ao > Material/Produto

b) Pressionar F2 para habilitar a tela — Digitar o codigo do produto a ser requisitado
(pode-se também clicar em Relagdo dos Produtos para encontrar o produto pelo seu nome)

] Estoque - Requisicdo de produtos para transferéncia @
Tipo de praduto
|1 - REVEMDA j| | . Importar Wisualizar Layout Copiar
Cliente da encomenda - AECIEE
Fiial | Curva| Estogus| Pend Szida]
Fielagio de Pradutos Minhas requisicies ‘
Relagdo dos Produtos
Cadigo | Descrigio do Produto Und|Curva| Estogue |5Id Encomendal Filial Origem | Gt Solicitada |41 Custo MD | V1. Total Cus 4

4 4
:‘Pmduto bloqueado

I:‘Filial com a idade do duto em est: acima do Emax._ i
ualquer divida acesse a documentacin da solicitacdo de transferéncia

di do posszivel de est:
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|87 Consulta de produtos x
A pesguisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
. O Iniciando com ] Combinar com intervalo de walares
Pesquisar/Ordenar por: Descricio do Produt : :
Dezcrigdo do Produto j | Besquisa Copiar
Cédigo prod|Descrigdo do produto Fabricante Estogue|Categoria Linha Viiwm
v
£ >
cod. .. I Descricdo do produto I I
Selecionar todos oz resultados da pesquiza
Desmarca Todos LConfirma
Desmarca Item Cancela

¢) Em Filial de Origem digitar seu c6digo e em Qt. Solicitada informar a quantidade de
produtos — Pressionar F2 para salvar o registro

[ e e e e P T ——
Tpo de groddo LEITE NINHO FASES 1+ PREEBID 800G
[1. reEvEnDA =l | Impctar | ViusiewLapod | Copiae

Cliente da encomenda
Fikal ~
Fels; 30 de Produfos Mirhas requisigBes -—g '
dos Produtos o3 T
Codgo DescnghodoProdso  Und Curva Estoque SidEncomends Fibal Omgem | Ot Sokctada Vi Custo MO VI Total Cut | 'o04
(7| ™t LEITE NINHO FASES 1+ PREBID & UN| bl | [ ] 1 cootm 00 [ fus 1
1 Ll &
L i | | | i ! ! 006
- | i | I 1 i o7 E.:!__
= | ! | 1 i ! : o | |
[=) I I | [ 1 1 I [ LE
— + + + + i m' A
1 ) I T | I oz IS 1
= 1 | | 1 1 | o3 AN
I — — — ! o T
i I — — — os T
= | 11 I I ] | I 016 N
= 1 1 [ I 1 ! [ or I T
= | I } ! | ! ! o8 Ly
|- | | I - Il 1 | | ! os | 1
= | .| | ! i | | @ |
O | ! ! | 1| ! I @ | |
1 || L | 1 1 i —_— [ (]!
- et T
Pioduto blogueado s |
Filkal com a quantidade do produto em estogue acima do Emax, indicando possivel de < g—ti_l,.,
Qusiguer dirady scegse 5 docurment aco da pobod seBo de bansiaednc I -
salges o .

d) Ligar para a filial origem e informar ao gerente para liberar o produto solicitado

e) Informar ao entregador que tem produto para ele pegar em outra filial

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Alcimar Balbino
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POP - 0105 | TRANSFERIR Codigo: POP - 0105

Versdao: 00
PRODUTOS PARA OUTRA FILIAL Data: 29/11/2019

OBJETIVO
Realizar a transferéncia de materiais para outras filiais que realizaram pedido destes.
CONSIDERACOES

Os gerentes ou balconistas das filiais que fizeram o requerimento ligam para avisar do pedido
de transferéncia, agilizando assim este processo.

RESPONSABILIDADE
Balconistas.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) Produtos > Requisi¢gdes > Liberagdo de solicitacdes de transferéncias

b) Pressionar F2 para habilitar a tela — Verificar a relacdo de solicitagdo de
transferéncias do lado inferior direito — Clicar duas vezes na filial

[El Estoque - Liberagdo de produtos da requisicdo de transferéncia @
IlFiIiaI de desting dos produtos Tipa de produta Clagsificagdo do produta Todos Linhas -
[ ood) .. | |[1-REVENDA ||« TODAS A5 CLASSIFICACOES »>  ~ || PR e B ~
Somente produtos com disponibiidade de estoque M3o mandar excesso de mercadoria para o destino V| AOUISICOES SERVIC
[ Selecionar todos para impress3n +| BRIMDES
Felagio dos produtos | FARMACIMHAS OFICINAIS REG
[ Cédigo |Descrigio do Produto Und | @tSolicitada | Gt. Liberada | Lib | Estogue |[Emb.Ressup.  EstFiliall Pend. entrada] Pend. saidal||»] GENERICOS AMTIRBIOTICOS
b | [ [ [ [ O] [ | | [ | GENERICOS CONTINUDS

v GENERICOS COMTROLADOS

v GEMERICOS OMNERDSO0S

| GEMERICOS OTC

| GENERICOS TARJADDS

v| HOSPITALARES

v| MATERIAIS CONSUMOS

v MATERIAIS REGULARES v

Filizis com Requisiclies
Filial | Tipo produto

003| REVENDA

005| REVEMNDA

00G| REVEMDA

009) REVEMDA

011| REVENDA
015) REVENDA
017 REVENDA
018| REVENDA
U] REVEMNDA

4 »

Quantidade de tens: 000009 . . Relagdo de solicitagdc de transferéncia

[ ados referente & filial de destino das mercadarias Apos ui £D) prod B [
W Pioduto controlado®\Antibiotico estoque disponivel para envio por transferéncia.
[l Produto trola lote\wvalidade na emizs3o de nota fiscal

ualguer divida acesse a documentacio da liberacio de ansterénoia [ visualizar dados de requisigiies em cubo

¢) Marcar ¥ em Lib (Quando o produto esta azul e negrito na relacdo de produtos, este
ira precisar cadastrar o lote) — Pressionar F2 e salvar o registro



de destino dos
% II'I REVENDA -| << lomuscusms»

" Ssponbddads de estoqm ) Nio de mercadona pata o destino

| v FARMACINHAS
|| Codgo | '”"Mmmmm_nummmmw ¥ GENERICOS ANTIBIOTICOS
/| Saaas|SER 0SOL25 UN .~ 200  200(Fg] w00 100 “mmm
v GENERICOS CONTROLADOS

62

dade de ltens.
301 retececte 5 thal de deibro das mevcadons: Apby
controlado\Antibwolico

eiloque
Produto contiola lote\vakdade na emizs3o de nota hiscal

Quatounr Spda acenie o documentacio da Reracko de bansferdngny | Visusizar dados de requisigles em cubo

d) Nota Fiscal > Saida > Pré-faturas > Confirmagao (CheckOut)

e) Pressione F2 para habilitar — Clique duas vezes na filial destino

Pre-Faturas pendentes CheckOut | Pre-Fatura para checkDut |

Valor|

Pedido DalalDast'nat&in Tipo de movimentagdo
17!09!2019|_ TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS

Quantidade de pedidos.: | 000001|
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f) bipar o codigo do produto ou digita-lo (se tiver mais de um produto digitar a
quantidade seguida de “*””) — Pressionar F12 para finalizar leitura de produtos — Pressionar
F2 para salvar o registro atual

. Estoque - Confirmagdo (CheckOut) de mercadorias de pré-faturas @
Pre-Faturas pendentes CheckOut  Pre-Fatura para checkOut
Ordenagdo Cédigo Data Emizsdo Status Finalizar Leitura de produtos [F12]
0-Descrighn _» || 006083[17/03/2018 || IPEDIDO SEM LIBERAGKO
Codiga Dezcnicdo Produto Quantidade
] I 1.00
Cddigo produto| Enderega | Descrgdo do produto Confirmadal  Sts
wams| MDND | SERETIDE AEROSOL 25 126MCG 12005 oonl X

Produtos Check-Out: 000001 Total de Itens: | 2.00]| 0.00| Tempo: [ 00:00:00
Produtos Pré-fatura: ooooom

g) Nota fiscal > Saida > Faturamento de requisi¢des de transferéncias

h) Pressione F2 para habilitar — Informar a Data Inicial e a Data Final — Pressionar F6

7| Estoque - Emissdo de notas fiscais de saidas de solicitagao

9 5
Série nota fiscal  Data inicial Drata final [ Informar fiial para pesquisa Legenda
MEE -2 I [ ‘ ‘ J 1 Sem faturamenta
Caso n3o queira faturar um pedido da relagdo abaixo. selecione a linha e tecle DELETE. ¥l Fatuado
Somente pendentes WYinculo com o ressuprimento X Cancelado
[ Impressén de notas fiscais em lote |“ Sem ciitério de pesquisa »> j Copiar

Sty F'Edidol Dalal Destinatério | Tipo de movimentagdo | Valol‘ Mata fiscall Prioridade |

(uantidade de pedidos.: 00000g Walor total das préfaturas escolhidas:
DNota fiscal cancelada DFi\ia\ com balango agendada para a data atual

Pré-fatura cancelada .
DEheckDut nEo realizado, faturamento n3o iberado -F'lerfalura com problema no faturamenta automatico




64

1) Clicar duas vezes na filial destino — Selecionar Abrir tela de langamento de lote em
pré-fatura — Clicar em Abrir

| Estoque - Emissdo de notas fiscais de saidas de solicitagio [z

Série nota fiscal  Data inicial Data final [ Informar fiial para pesquisa Legenda———
NFE -2 v | 1/03/2013 | [17709/2013 | | -] Il Sem faturamento

Caso ndo queira faturar um pedido da relagdo abaixo, selecione a linha e tecle DELETE. ¥l Faturado

Somente pendentes Vinculo com o ressuprimento X| Cancelado

[ Impress&o de notas fiscais em lote | << Sem critério de pesquisa >> j Copiar
Sts Pedido Data) Destinatério Tipo de movimentag3o Valor| Nota fiscal| Prioridade

.;T|1;.;T o para abertura de telas [x]

O Abirtela de cadastio de prefaturs @ b tela de lancament de lote et pre-faiurg
Abiir

Copia os dados do resultado para excel

Quantidade de pedidas.: 000007 Walor total das pré-faturas escolhidas: E
DNola fiscal cancelada DFIiaI com balango agendado para a data atual

[_IPiéfatura cancelada - .

[ CheckOut nEo realizado, faturamento ndo iberado P+ fatura com problema no faturamento automatico

j) Pressione F2 para habilitar — Marque M ao lado do cédigo

5 Estoque - Conferéncia de produtos por lote de pré-fatura de saida |
Pré-fatura [[] Somente produto sem confimag3o de lote
Somente produto com controle de lote ou com contiole SNGPC

Ci Nome/Raz3o social destinatario
000 f | Lot doressu
| Cédigo| Descricdo do produto | Un] Qtde| Situagio |
2| SERETIDE AEROSOL 25/125MCG 120D [un] 2,00] Lote no vinculado ]

Produtos controlados por Iotel

Nimeros de itens.: :I

N? Lote Qtde. Saida Otde. Apurada  Fabricagdo Validade Cadastiado | A




65

k) Digitar o n° do lote, quantidade apurada, fabricagdo e validade — Pressionar F2 para
vincular o lote ao produto

1 Estoque - Conferéncia de produtes por lote de pré-fatura de saids =
Prédstus [ Somente poduto sem confemag 3o de ke
SOHEA Somente produto com contiole de lote ou com conlicle SNGPC

%& jFM“w ]

D. & [ un] Otde| ShuscBo |
v | SERETIDE AEROSOL 25/125MCG 12005 [ un] 2.00] Lote nBo vnculado |

N de itens.: 1
Akerar dados do lote
[ IN'Late | Ode Sads Otde Apurads’  Fabocaglo | Valdade | Cadastiado
il 200] 200 01n22me | a0 | WD
*
I

1) Nota Fiscal > NFe — Nota Fiscal Eletronica > Impressao de DANFE

m) Pressione F2 para habilitar — Pressione F6 para atualizar as notas fiscais pendentes
de impressdo — Clicar duas vezes na filial destino — Pressionar Ctrl + P para imprimir esta
DANFE — Imprimir duas vias (trés vias quando for medicamento controlado)

' Estoque - Consulta ¢ Impressho de DANFE ﬂ
| Fivwthos | [ 10008 bansaco —— - Pesodo dos lotes 1 I |
T © 5> Dualocs  OaFral T —

| O Ermados eotites || (7020012002008, - enmourhl i

| O CotaComeclo || [ Data de ressuprmento ] [ 1 ]

Qﬂun-lidp.am 0 o ot de ertregs J

) Somerte rotas hicas perderte: de meresido do DANFE

[ Netas facis em repme de contiphnos

[ Nio atuaksa relag 30 de notat lincan automatx amente
" [ Scmerte rotas ndo vakdadas ns SEFAZ

[ Selecaona todas a1 rotes fecan 1
Dats | Nots becal] Destrust o | Vakor] A 3
= 172819 | E =l = N & 1 = L
1
Iota fcal nbo valdada na SEFAZ

01 Regntion encontiadon

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Vanessa Rafaella




POP - 0106 | VENDA DE MSRM Versdo:

Caodigo:  POP - 0106
00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO

Vender medicamentos sujeitos a receita médica.

CONSIDERACOES

Todos estes medicamentos estdo armazenados na sala da farmaceéutica.
RESPONSABILIDADE

Balconistas.

PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Orcamento:

66

a) Informar codigo, nome ou bipar o produto com o leitor — Pressionar F5 para

adicionar o medicamento no Totalizador

e Ot i — ~ B o CRREEE

Cototren Movemertaton Aite Automcadonn FIM
QIR P MO0TO PN TOTALZASON P

Froduts Lma na et dgfr 8 cidon o dracle au @ s it

Desrido do produto
-RIVOTRIL 2MG 30CPR
Desconto viewulado a0 produto

DESCONTO PROOUTO A MIVEL DE LINHA NA TABELA D DESCONTO 16

Qe = Crsconts 3 Owcomts Rem &3 Trws com desconts B3 Ot Total WValor Total

1 0,0000 0,00 S 0,00

e
ROCHE MEDICAMENTOS CONTROLADOS

-~ FROXTO QUEE  WOLC. WA FRIVIIA

:‘ .:l

Produtos cquivalentes (Simiar, Generico)

b) Pressionar F8 para abrir a tela de cadastro de lote

Astogee - CTRLSE

17

Proga do st

E-_l

& & & )

-0,00%

= 0n e B0 PROOUTC MEICANTT WA TANRA ESTOQU



) .
S —— T ———

QENE 0 PSSO PT | TOTALIAOOR )

e Sgte o e ®

Descrigho do produto

W "-RIVOTRIL 2MG 30CPR

Desconto vinoulado 30 produto
DESCONTO PRODUTO A NIVEL DE LINHA NA TABELA

[

Megodacia =
. el = RIVOTRIL 146 J0CPR

. Late Ayegete RpeS [ febrcale Quie  Onveldade Adcow Aeewew

1 0,0000 |t e 7 :

Informagdes do produto oo oL Agegatr  Rugursse ufurcds  Que O valdade
[ ul
ROCHE i
Possiveh desconto PBM |
. moxto P23 Vel 00 Prodts P]- Livgar PE- Teka Cadants do Lote Hoc beard &
Possivc descontos. Produtos equivalentes (Similar, Genérico)
TO0E cEscOnTO ce on woe 06

TABELA O DESCONTOS CAMPI L POCTHCS.
EESCONTO LMTE D6 BaA
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Astogue - CTRL

=

-0,00%

c¢) Informar o numero de lote — Pressionar Enter — Decorar a data de validade — Clicar

em Cadastrar

N
Formulario de Lotes =)
Produto [ Cadastro de Lote ==
19675 - RIVOTH | P —— T
Nr. Lote b L E S ficionar Remover
R12235 19675 - RIVOTRIL 2MG 30CPR o
Nr. Lote Cédigo do Lote |0 Nimero do Lote idade
il Data Fabricacso Data Vaidade
sl F3-to
[F2]- Vincular 20 B TeE Catest — Itec Brazil ®
Formulario de Lotes =
Produto [ Cadastro de Lote o]
19675 - RIVOTH p———— duts
Nr. Lote AU8S G CC hate Para @ praciie dcionar Remover
R12235 19675 - RIVOTRIL 2MG 30CPR &
Nr. Lote Codgodo Lote (129339 | namerodo lote [R12235 || Jelidade

Quentdce cadagregador |
botaFabrcaio [2302/a01s | e eldade

[F2-salvar] [F3 - impar]

[F2]- Vincular a0 Pr

ITtecBrazil ®

d) Em Nr. Lote selecionar o lote referente ao produto e em Dt. Validade informar a Data
de validade decorada previamente > Clicar em “*

e) Pressionar F2 para vincular este medicamento ao produto

r —
Formulario de Lotes ===
Produto
19675 - RIVOTRIL 2MG 30CPR
Nr. Lote Agregador RegistoMS Dt Fabricagio Qtde  Dt.Vaidade Adiconar Remover
RI2235 v 28/02/2019 1| 300172022 [j E
Nr. Lote C6d. Agregador  Registro MS Dt. Fabricaggo Qtde Dt. Validade
|

[F2)-Vincular ao Produto [F3]-Limpar [F8]- Tela Cadastro de Lote

Itec Brazil ®
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[Formulario de Lotes X
Produto

19675 - RIVOTRIL 2MG 30CPR

Nr. Lote Agregador Registro MS Dt. Fabricacio  Qtde Dt. Validade Adicionar Remover
i v 02/09/2019 1| 71 "y
Nr. Lote Cod. Agregador  Registro MS Dt. Fabricagdo Qtde Dt. Validade

RI2234 | | |02/09/2018 |1 |27/02/2022 |

[F2]- Vincular ao Produto [F3]- Limpar [F8]- Tela Cadastro de Lote Itec Brazil ®

f) Pressione F2 para abrir a tela de cadastro da receita > Informe a Data da Receita

i - - — — e— — -
Cadastro de receita u

Produto
19675 RIVOTRIL 2MG 30CPR |
Data Tipo de receita NO da receita

30/10/2019) 0 - RECEITA DE COMTROLE ESPECIAL (BRANCA) V:
UF Conseho NP registro Médico
o] @ =

Dados do comprador

Comprador

N2 documento Tipo de documento Orgdo expedidor UF

| CARTEIRA DE IDEWTIDADE - | |SsP =i BBz

Dados do padente

Paciente !
Idade Unidade da Idade Sexo CID

Anos Masculino
Cadastrar ciente no programa de reladonamento Limpar-F3 ] [ Salvar-F2 ][ Fechar
L

g) Em tipo de Receita, se esta for do tipo Receita de Controle Especial (Branca):
Informar CRM do médico, nome ¢ RG do Comprador

Cadastro de receita

X
Produto
|2506—RIVOTRIL 0,5MG 20CPR
Data Tipo de receita Ne da receita
07/11/2019 0 - RECEITA DE COMTROLE ESPECIAL (BRANCA) ~
UF Conselho N2 registro Médico
PB  ~ CRM  ~
Dados do comprador
Comprador
M2 documento Tipo de documento Orgdo expedidor UF
CARTEIRA DE IDENTIDADE ~ | |55P ~||PB ~
Dados do padente
Paciente
Idade Unidade da Idade Sexo CID
Anos Masculing
Cadastrar dliente no programa de relacionamento Limpar-F3 Sahvar-F2 Fechar

h) Em tipo de Receita, se esta for do tipo Notificagdo de Receita B (Azul): Informar
CRM do médico, o N° da receita, nome ¢ RG do Comprador



Cadastro de receita

Produto
2306-RIVOTRIL 0,5MG 20CPR
Data

07/11/2019

Tipo de receita

1 - NOTIFICACAD DE RECEITA B (AZUL)
UF Conselho  NO registro Médico
PB  ~ CRM  ~

Dados do comprador

Comprador
MN° documento Tipo de documento
CARTEIRA DE IDENTIDADE
Dados do padente
Paciente
Idade Unidade da Idade Sexo cID
Anos Masculino

Cadastrar diente no programa de relacdonamento

Cadastro de receita

NO da receita
Orgdo expedidor UF
~ | |S5P ~ | |PB ~
Limpar-F3 Sahvar-F2 Fechar

Produto

2506-RIVOTRIL 0,5MG 20CPR
Data Tipo de receita M° da receita

07/11/2019 2 - NOTIFICACAQ DE RECEITA ESPECIAL (RETINOID... ~
UF Conselho M2 registro Médico

PB  ~ CRM  ~

Dados do comprador

Comprador

N documento Tipo de documento Orgdo expedidor UF

CARTEIRA DE IDENTIDADE ~ | |55P ~||PB v

Dados do padente

Paciente

Idade Unidade da Idade Sexo CID

Anos Masculino
Cadastrar diente no programa de relacionamento Limpar-F3 Sahvar-F2 Fechar

Cadastro de receita

Produto

2506-RIVOTRIL 0,5MG 20CPR

Data Tipo de receita

07/11/2019 3 - NOTIFICACAO DE RECEITA A (AMARELA)

UF Conselho N registro Médico
PB v CRM

Dados do comprador

Comprador

N° documentao Tipo de documento
CARTEIRA DE IDENTIDADE
Dados do padente

Paciente

Idade Unidade da Idade Sexo cm

Anos Masculino

Cadastrar diente no programa de relaconamento

j) Em tipo de Receita, se esta for do tipo Notificagao de Receita A (Amarela): Informar
CRM do médico, o N° da receita, nome e RG do Comprador

N2 da receita
Orgdo expedidor UF
v | |SSP ~||PB ~

Limpar-F3 Sabvar-F2 Fechar
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1) Em tipo de Receita, se esta for do tipo Notificagdo de Receita Especial (Retinoides):
Informar CRM do médico, o N° da receita, nome ¢ RG do Comprador
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k) Em tipo de Receita, se esta for do tipo Receita Antimicrobiano em 2 vias: Informar

CRM do médico, o N° da receita, nome ¢ RG do Comprador e Nome ¢ idade do paciente

Cadastro de receita
Produto
2506-RIVOTRIL 0,5MG 20CPR
Data Tipo de receita N9 da receita
07/11/2019 4 - RECEITA ANTIMICROBIANO EM 2 VIAS () 5
UF Conseho N registro Médico
PB  ~ CRM  ~
Dados do comprador
Comprador
N© documento Tipo de documento Org3o expedidor UF
CARTEIRA DE IDENTIDADE ~ | |SSP ~| PB ~
Dados do padente
Paciente
Idade Unidade da Idade Sexo cm
Anos ~ | |Masculino v
Cadastrar diente no programa de relacionamento Limpar-F3 Sahvar-F2 Fechar

m) Pedir para o cliente escrever seus dados na secdo da receita referente aos dados do

comprador

n) Carimbar o verso da receita — Informar o lote do(s) medicamento(s) vendido(s), quantidade

de caixas — assine seu nome — Armazenar a receita no bau de receitas

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Alcimar Balbino




Cdodigo: POP - 0107
POP - 0107 | VENDA DE PRODUTOS | Versdo: 00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO

71

Vender qualquer um dos produtos da filial que ndo sejam sujeitos a receita medica ou produtos
pertencentes ao Programa Farmdcia Popular do Brasil.

CONSIDERACOES

Gerente ¢ Farmacéutica como também ficam na se¢ao do balcdo de medicamentos também

realizam vendas.

RESPONSABILIDADE

Balconistas.
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Org

a) Informar o codigo do funciondrio

amento:

Cddigo do Usudrio

Senha

[FS - consulta funcionérios]

“Mesmo cddigo utiizado para vendas.

b) Informar nome, codigo de barras ou bipa-lo com auxilio do leitor 6tico

CUENTE (1) PRODUTO () | TOTALIZADOR (F10)

Prodsto (Leia na lftor 5 descigio ou @

|
Descricgo do produto

Desconto vinculado ao produto

- X

Estoque - CTRL+E

0

Negodiagio
Qtde “ Desconto R$ Desconto Item R$ Item com desconto R$ Desconto Total Valor Total
1 0,0000 0,00 0,00
Informagges do produto
Fabricante Linha Equivalénda
Possiveis desconto PBM De Por
e PrOXETO QUE  wOEKC. WRPREMSAO LN
Possivels Produt (Similar, Genérico)

TIPO DE DESCONTO

e POR %4 DE DESC

ORD  PRODUTO

FABRICANTE

VIR TABELA ESTOQUE
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¢) Informar ao cliente o valor do produto — Na sec¢ao possiveis descontos verificar se
ha algum e aplica-lo na se¢do % desconto — Informar ao cliente o valor do produto com

desconto

Bl tec - Orgamento
Cadastros Movimentagdes Agdes Autorizaderes PBM

CLIENTE (F1) PRODUTO (F7) TOTALIZADOR (F10)

Descrigao do produto
10044739-LISADOR DIP 1G 4CPR

Desconto vinculado ao produto
DESCONTO PRODUTO A NIVEL DE LINHA NA TABELA DE DESCONTO 16

Negodacio

Qtde % Descanto RS Desconto Ttem RS Ttem com desconto
1 0,0000 0,00

Informagdes do produto

Fabricante. Unha

HYPERA FARMA - PRESCRICAO MEDICAMENTOS NAO TARJADOS

Possivels desconto PBM

Pam PROXETO QIE  %DESC. VRPREVISAO  LINC
Possiveis descontos

TIPO DE DESCONTO 3 POR % DE DESC.

DESCONTO LIMITE DE VERBA 0.00)

[TABELA DE DESCONTOS CAMPINA & POCINHOS 20.00]

d) Se o cliente deseja levar o produto:
Totalizador

Itec - Orgamento

Cadastros Movimentades Agdes Auterizadores PEM
CLIENTE (F1) PRODUTO (F7) TOTALIZADOR (F10)

Produto (Leia na leitora, digite 0 c5digo ou descrilo ou @ +prindidio ativo)

Descrigio do produto
10044739-LISADOR DIP 1G 4CPR

Estoque - CTRL+E

23

o
75 Desconto Total Valor Total
= 0,00 .
Equivalénda
De por
u L
-0,00%

Produtos equivalentes (Similar, Genérico)

ORD  PRODUTO FABRICANTE VIRTABELA ESTOQUE

Pressionar F5 para adicionar o medicamento no

Estoque - CTRL+E

23

Desconto vinculado ao produto Prego de custo
DESCONTO PRODUTO A NIVEL DE LINHA NA TABELA DE DESCONTO 16
Negodiacio
Qtde % Desconto RS Desconto Item RS Item com desconto RS Desconto Total Valor Total
1 20,0000 L n'm N M

Informagdes do produto

Fabricante Licha Equivalinca

HYPERA FARMA - PRESCRICAO MEDICAMENTOS NAO TARJADOS

Possiveis desconto PBM De Por

= PROJETO QIDE  %DESC. VIRPREVISAO UMK m
*I ___j

-20,00%
Possiveis descontos (Similar,
TIPO DE DESCONTO POR % DE DESC. ORD  PRODUTO FABRICANTE VIRTABELA  ESTOQUE

DESCONTO LIMITE DE VERBA
[TABELA DE DESCONTOS CAMPINA & POCINFOS

0.00
20.00)

e) Pressionar F2 para finalizar a venda



B ttec - Orcamenta
Cadastros Movimentagdes Acdes Autorizadores PBM

CUENTE (FI) PRODUTO (F7) TOTALIZADOR (F10)
Produtos

Economia Pontos Fidelidade
u 0,00
Saldo Convénio Saldo Credidrio
0,00 0,00
Total Desconto Total Produtos
|
Total Geral

Medicamentos

Pagamento

f) Informe o nome do cliente

m Identificador Nome

Identificador PDV - NOME CLIENTE

[F2 ou Enter - Salvar] [F3 -limpar]

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Gilvania Dantas
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Cdédigo:  POP - 0108
Versdao: 00
Data: 29/11/2019

POP - 0108 | VENDA DE PRODUTOS
PELO PFPB

OBJETIVO
Realizar venda de produtos participantes do Programa Farmacia Popular do Brasil.
CONSIDERACOES

Receitas prescritas para medicamentos do programa farmécia popular tem a validade de 6
meses, tendo assim que renova-las duas vezes ao ano.

RESPONSABILIDADE
Balconistas.
PROCEDIMENTO

1) Acesse o Gestao Vendas:

a) Pegar a receita e RG do cliente, verificar se 0s nomes nestes sao 0 mesmo, se sim ir
pegar os medicamentos nas prateleiras.

b) Informar o codigo do funciondrio

Cislign 8o it ey Do Wit pD veRiE

- ormite Broomdro

¢) Informar c6digo, nome ou bipar o produto com o leitor dtico

mentagaes Agdes_ Autorizadores PEM
CLIENTE (F1) PRODUTO (F7) TOTALIZADOR (F10)

Produts {Lea na leitora, dgite o cédige ou dzsoncio ou @-+princhio atve)
|
Desaigao do produto Estoque - CTRL+E

Desconto vinculado ao produto Preco de custo

Negociacio
Qde % Desconto RS R$ ds Total Valor Total

1 0,0000 0,00 0,00

Informagdes do produto
Fabncante

Possiveis desconto PBM De Por
B PROJETO QIDE  %DESC. WRPREVISAD LMK

Possivels descontos Produtos equivalentes (Similar, Genérico)
0 0 DESCONTG o PoR 94 DE DESC. RD  PROCUTO FABRICANTE VRTABELA  ESTOQUE

d) Se o pedido for somente de 1 produto, pressione f5 para adiciona-lo ao totalizador



[ [r—
Cotmioes Meimantoghes Agbes dubossnbon A2
QENY PO MOOVTO PR 0RAUIIOCR Py

A Lo e s g% b kg0 b Searle B 8 saE s8]
Do 30 prodeto
7014-GLIFAGE XR 500MG 30CPR

wincudada 20 produto
OF SCONTO FROOUTO A NVEL O LINA RA TASELA DE DF SCONTO

Megodedo
Qe = O

- 8 Ot Totnd
1

0,0000 0,00 B
e
MEDICAMENTOS CONTINUOS.

e
QTN WONC WAMAIAD LW

Produt on rquivalmtes (Seler, (omiTio)
o ou wow cesc e 0o »
CESCONIO LM 08 e

A

ao Totalizador

-0,00%

WA TR £SO

75

e) Se for mais de um, informe a quantidade na se¢do Qtde e pressione F5 para adicionar

B v - Orpamarns
Cototors Mevomartabor b Sedumsntosns FiOS

QENT PO MROOUTO P SOra La00n By
ade Les e wars dgm o cdge o, dmoke 8. @ srroes avee)
Descricio do produto

7014-GLIFAGE XR 500MG 30CPR.
|62

o 9 et w8 o )

#0 pro<shno.
OESCONTO PRODUTO A NIVEL 0F LINHA NA TASELA OF OF SCONTO 14

Megadkecio

Qe - O 8% Or et P WY e oo e et WY Cwnamts Total Wk Votad
2 0,0000 0,00 B 0,00

Inbormades do produto

Fatrorw rte tarwece

MERCK £ TH00 MEDICAMENTOS CONTINUOS

Posthn desd it RS -

- oro

QU OO WA e

Produton equivalrntes (Sesler, rnério)

REL S RO OO AT
L

nw

. 003 | 0000 10 BLAIN SO § A0 NINN Y AL

f) Pressionar Ctrl + F para abrir a tela de autorizacdo do PFPB

B e Orgamento

Codmtos Morsmertagies Agtes Autorzadores M
CUENTEF1) PRODUTO (F7) TOTALIZADOR (F 1))
Produtos

o, sq  moouto FARICUTE LU QUANT,  PRECO
0141 GLIPAGE XR 500MG 30CPR

SETOTL WCEC RSUD  RSOGKT TOTA  TIPODESGONTO
mescxinico| | 2 0.0000, 15 DLSCONTO PRODUTO A RIVEL OF LINA NA TABELA O..|
[T R - s s rrscamaris 0,00
Economis Pontos Fleludade Pagamento
0,00 0,00 Foma | ——
" Porives nocds derecsbments
0,00 0,00
TotalDesconts Total Produtos
TotalGeral

Usuiria SZ5ALANA KALDNA DE GUIVERA Fal

-0,00%

WA TASLA ESTOQUE

DNYVREPME o

000 L 108.36.14; b 0.8.36.5549% 5 RAOTROK VAT

N1 094541

g) Informar CPF do cliente — estado, tipo de conselho, e Documento do médico — data

da receita > Clicar em Autoriza¢do/Gravar



& Dotate redetan o fodumerton

Al Tn b e Fecrar

prmzm e e s Popuier

& Ogtats recetm o Socumerton

e b

h) Informar usuario e senha (o usudrio ¢ o cpf do vendedor e a senha pessoal)

| [N "

Captura de isabrio « senha @0 tarmdcka pogubng

T
Loty

1) Se houver alguma diferenca ela estard descrita no canto superior direito, informe ao

cliente se ele ird pagar alguma diferenca e pega para ele se direcionar ao caixa e retornar ao
balcao para assinar e digitalizar o documento, a receita e os cupons vinculado e fiscal

L = LB
oraebe Chm

Ve Cwet e

. Yot

VENDA AUTORIZADA COM SUCESSO

e e wh A o

5 Dgtatess recotsn o Goiumentin

o s | [ o]
2) Acessar o site Sua Receita Digital:

a) Na tela inicial do site clicar em Digitalizar Receita no canto superior direito ou em
Digitalizar na aba Digitalizagao
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MULTIFAR
® e
Digralzagbes. 18502
SuaReceita
DIGITAL =

DSUTALIEAGAD

CONHECA AS NOVIDADES EM POUCOS MINUTOS

i
4

CONFIGURAR O SCANNER

ot s comrcumat s scammtn € e wns mecnez )
SR comnn

@ DIGITALIZAR RECEITA o
CUGUE AGUI PARA DIGTALIZAR SUA RECEITA £ MANTELA EM
Py

{g}fo“}

inco,
Digrtalizagfes: 18502

SuaReceita
DIGITAL m

@ DIGITALIZAGOES PENDENTES

-
= DIGITALIZAR DOCUMENTOS

P - |

CPF chiente: *

Pesquisar Documentos para o CPF

TERMOS DE USO

PAGAMENTOS.

=
ASSISTENTE FARMACIA
POPULAR
DESATNAR
VERIFICAR PENDENCIAS

CONTATO

¢) Clicar em DIGITALIZAR DOCUMENTO (Quando o cliente ja fez uso do programa
existem documentos ja scaneados para o seu CPF, logo ndo precisa scanea-los novamente, s6
conferi-los clicando em @ ¢ reaproveita-los clicando em E)

.
DIGITALIZAR %= DIGITALIZAR DOCUMENTOS

PESQUISAR . -
_ Informe o3 dados abaixo referente & venda.
- Dsta davends: * 30102019
INDICAGAQ PREMIADA
MEUS DADOS e ctente
DADOS CADASTRAIS Alterar dados
ALTERAR SENHA
TERMOS DEUSO
rons
BOLETOS
Reaproveitar
ey Tt Documentos nesta imagem Data da Compra
CONFIGURAGOES o | CnHooBenescisrio 04102019 Q
NOVIDADES .
] Ho mew o4n0019 Q
ASSISTENTE FARMACIA B =+
POPULAR Ho | Eeens 29082019 Q
DESATIVAR
N o | RGEenefisno 3152018 Q
VERIFICAR PENDENCIAS
CONTATO
DIGITALIZAR DOCUMENTO
AR

d) Colocado o documento na Scanner, clique em Digitalizar e ao conferi-lo na tela,
informe qual o tipo de documento este representa — ao finalizar a digitaliza¢do de todos os
documentos necessarios, clique em salvar e sair



Para iniciar o processo de DIGITALIZAGAO dos seus

e) Clique em Salvar

Selecione o scanner: | TWeBrother ADS-1700W | - [ so do Scanner

Documentos digitalizados
Para visualizar  magem clique na
inatura,para excias Shaue 1 lneira

CNH do Beneficirio

[i}

CNH do Beneficidrio

documentos, COLOQUE UM DOCUMENTO NO
SCANNER e clique em DIGITALIZAR

[Bl petinic configuracio do Scanner

Selecions o scanner:

ol Documentos digitalizados
s exelo et 78 136

\ CNH do Beneficirio

( ‘CNH do Beneficiario

Receita

DIGITALZAR

INDICAGAD PREMIADA

DADOS CADASTRAIS

ALIZAR DOCUMENTOS

CPF eheme: *

Anerar dados
ALTERAR SENHA

BOLETOS
[ssae ] s e
CONFIGURAGOES
Documentos.
HOVIDADES -
ASSSTONTE PR roionconamie B i@
poousn -
Pp—— B &
p— o
vonrao [ B &
core PSS ———— B &

SAR

o, Alenaimento de segun
} & sexta de 07n.dn

Sdbbados de 07h ds 130,

Clube

MULTIFAR

Pactomais (83) 3214.4061

Informe os documentos
Rec:
Cupom Fiscal
Cupom Vincuisdo
verso de Receits

CPF do Beneficidno

G do Beneficibno

Jers0 R Beneficiério

CHH Beneficiério ()

Certiddo Nascimento do Beneficiario
CPF do Representante Legal
RG do Representante Legal
Verso RG Representante Legal
CNH Repesentante Legal
Declaragio

Frocuragdo

Verso da Procurago

Cligue 2qui gora marcar cuments

Informe os documentos
Receta )
Gupom Fiscal
¥ Cupom Vinculade
Verso 0o Receits

<

CPF do Beneficidrio

RG do Beneficidno

\ersa RG Beneteiino
ChBeneicisio @)

Centiaio Nascimento do Benefcidrio

CPF do Representante Legal
RG do Representants Lagal
Verso RG Representante Legal
CHH Repesentante Legsl

Procuregio
Verso ds Procun

Clioue aqui pars marcar oulros documentos

SALVAR E DIGITALIZAR
OUTRO DOCUMENTO

SALVAR E ESCOLHER DO
COMPUTADOR

LIMPAR DOCUMENTOS.

f) Informe ao cliente qual o cupom que ira ser entregue ao operador de caixa

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Risonete Ramos
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APENDICE B - MANUAL DE INSTRUCOES DE TRABALHO DO

FARMACEUTICO

MANUAL DE INSTRUCOES DE
TRABALHO

FARMACEUTICO
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Cddigo: POP - 0201
Versdao: 00
Data: 29/11/2019

POP — 0201 | AUDITORIA DAS
VENDAS REALIZADAS PELO PFPB

OBJETIVO

Conferir se os dados cadastrados no ato da venda correspondem com os dados dos documentos
scaneados.

CONSIDERACOES

Site do ministério da satide: http:\\www.farmaciapopular-portal.saude.gov.br/farmaciapopular-
portal/login.jsf

Site da Sua Receita Digital: suareceitadigital.com.br

Algumas divergéncias que podem vir a acontecer sdo: troca de crm do médico, entrega de
medicamentos com dosagens diferentes, entre outros.

RESPONSABILIDADE

Farmacéutica.

PROCEDIMENTO

1) Acesse o site do ministério da satde:

a) Insira Usudrio e senha em seus respectivos campos

- Pas ]
FARMACIA POPULAR

Saide n3o tem prego. V-408
ACESSO AO SISTEMA

ACESSO A USUARIOS:
Usudrio:
b nm. o *
senha:

o Para alterar a suz senha clique agui AO U | T E M

o (Caso seja o seu primeiro acesso, clique aqui para alterar a senha inicial

6 (Caso tenha perdido a senha,

Fluxo de comunicagso da versso 3.3:
o Protacolo de comunicagio
o Fluxo basico
6 A1 -Processo de Solicitacio de Pré-Autorizagio - 12
FASE
o A2-Processo de Confirmagiio de Pré-Autorizagso - 22
FASE
© A3 -Processo de Recebimento da Confirmacio de Pré.
Autorizacio - 32 FASE
o B.1-Processo de Estorno
o Visio geral da versio 3.3
© W3DL ServicoSolicitacao.wsdlxm|
° Coi s retornados pelo Web Service
© Massa de dados para testes no ambiente de homologagdo
© Portaria, roteiros para homelogag3o do sistema e outras

FARMACIA

b) Clique em Consultar autoriza¢des consolidadas



FARMACIA POPULAR

Saviie e e prece.
PO I c DE VENDEDOR D coM
Bem-vindo ac Programa Farmicia Popular do Brasil

Dados da Farmécia

Razdo social:

C.N.PJ:

AQUITEM

Enderego:
RUA ALMIRANTE BARROSO, 1728

Fluxo de comunicatdo da versdo 3.3:

o

Protocolo de comunicagdo

Fluxo basico

A.1-Processo de Solicitagio de Pré-Autorizagio - 12 FASE
A.2 - Processo de Confirmagio de Pré-Autorizagiio - 2¢

]
°
o

© A3-Processo de Recebimento da ConfirmagBo de Pré-
Autorizagio - 3% FASE

r
© B.1-Processo de Estormo
@ Vislio geral da versdo 3.3

& WSDL ServicoSolicitacao.wsdl.xm!

¢) Informe o periodo que deseja consultar — Clicar em Consultar

Saide

FARMACIA POPULAR

CADASTRC DEDORES  CADA
Consulta autorizagdes consclidadas

Para consultar, informe os dados abaixo

a periodo para relatrios das autori idadas estd
limitado a um prazo maximo de 5 dias, devido a0 grande nimero de acessos simultineos ao sistema e o volume de dados gerados.
CNPJ: Periodo: até:
20/11/2019 L 20, L
Patologia: Principic Ativo:
v s v
Medicamento Qtd de Comp.

~ Selecione -

[em——— gia e Insamos Estraigicos
Departamento de Assisténda Farmocéutica
Programa Aqu Tem Farmacia Fopular

d) Clicar em EXPORTAR PARA PDF > Imprimir

Informamos que o periodo para a extrago de relatérios das autorizagBes consolidadas esta

limitado a um prazo méximo de 5 dias, devido ao grande nu de acessos si ] ao sistema I de dados gerados.
CNPJ: Periodo: até:
20/11/2019 ® w
Patologia: Principio Ativa:
M ~Sele v
Medicamento: Qtd de Comp.
v
RELATORIO GERADO & 3] exrorias rass exce
EXPORTAR PARA POF
POF
COMPETEN ChRl: RAZAO SOCIAL:
112019
ENDEREGO. CIDADE: ESTADO.
CAMPINA GRA! L]
cep: TELEFONE TOTAL BRUTO: PARCELA MS (RS)
58415670
AUTORIZACAD cPF EAN MEDICAMENTO QT. AUTOAR, VLVENDA VLMS. ST
corus 50 00RY
HIDROCLORGTIA | 30 QORV
oA
NOY 30
60

2) Acesse o site Sua Receita Digital:

a) Clicar em Pesquisar na aba Digitalizacdo

82




Verificar pendéncias!
O Assistente Famacia Popular informa que ha
Res as

SuaReceita
DIGITAL
D DIGITALIZAGOES PENDENTES.

2 bem-vindo, |13
DigitalizagGes: 18502

83

Digitalizar Receita

=
p—— = DIGITALIZAR DOCUMENTOS

PESQUISAR

PROMOGAO

INDICAGAO PREMIADA

DADOS CADASTRAIS
Pesquisar Documentos para o CPF
ALTERAR SENHA

TERMOS DE USO

BOLETOS

SISTEMA

CONFIGURAGDES

Informe 0s dados abaixo referente & venda.

Datagsvenda: * (30102018 = ]

NOVIDADES

ASSISTENTE FARMACIA
POPULAR

DESATIAR

VERIFICAR PENDENCIAS

FraTaTa

b) Informe a data de venda > clique em Pesquisar

‘; o \ Verificar pendéncias!
1 quiee§, O Famics
=T con

Lt

@

SuaReceita
DIGITAL

@D DIGALZACOES PENDENTES

Seja bem-vindo,
Digitalizacdes: 18502

MULTIFAR

Digitalizar Receita

DIGITALIZAGAO

p— () PESQUISAR VENDAS

PESQUISAR "\, Informe dats da vends elou CPF & recupere a3 vendas para visualizs¢3o dos documentos digitslizados.
NOICACAD PREMDA Dot da vendo de: [ - B8 o
<PF do clene:

DADOS CADASTRAIS ¥+ Autorzagho

ALTERAR SENHA

N Cupom Fiscalz

TERMOS DE USO m

CONFIGURACDES
NOVIDADES

POPULAR

DESATIVAR

VERIFIGAR PENDENCIAS

CONTATO

c¢) As vendas realizadas nesta data aparecerao abaixo, clique em Q para visualiza-las e realizar
a conferéncia se os dados dos documentos digitalizados estdo de acordo com os dados

exportados do Ministério da saude

v
SuaReceila &
DIG L

ITA

\ Verificar pendéncias!

4 O Assistente Farmécia Popular informa que hé
aig pendentes.  Resclva s
pendéncias & mantenha sua documentacdo em
dia

Clique aqui!

@ DIGITALIZAGOES PENDENTES ‘ Resolva suas.
pendéncias

MULTIFAR
Seja bem.vindo,
Digitalizagées: 18502

Digitalizar Receita

Sair

DIGITALIZAGAQ

LIZAR

() PESQUISAR VENDAS

PESQUISAR N\ Informe dsta da vends elou CPF ¢ recupere s vendas pers visuslizecso o

INDICAGAO PREMIADA

DADOS CADASTRAIS N° Autorizagdo

Data da venda de: |28/102019 n até 281102019

ALTERAR SENHA N° Cupom Fiscal:

TERMOS DE USO
PAGAMENTOS

BOLETOS Verxias encontradas
[ssewn | W Y 1
CONFIGURAGOES Data da venda CPF do Cliente & Ne Autorizagdo &
NOVIDADES B 02019

DESATIVAR B  2en02018

VERIFICAR PENDENCIAS B oo

~rsTaTA

d) conferir os documentos scaneados — clicar em 1 para passar para o proximo documento



-] - [RROXC

As imagens rotacionadas ndo so salvas, elas foram ateradas apenas para melhorar a visualzagdo

e) Anotar se houver alguma divergéncia de dados
2) Quando ocorrer alguma divergéncia, acessar o Gestao Or¢amento:
a) Movimentacdes > PBM > Farmacia Popular > Solicitar estorno

b) Informar Data, Caixa ¢ Cupom — Clicar em Estorno

[NTER R PRy e _u.
[ -] e Cupam
INEETS
Augurmcie

P
Pt

Lt

P

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Alana Kalina
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Cdédigo:  POP - 0202
Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

POP — 0202 | AUDITORIA DAS
VENDAS DE MSRM REALIZADAS

OBJETIVO
Auditoria de vendas de medicamentos controlados vendidos.
CONSIDERACOES

Para uma auditoria mais organizada, a farmacéutica deve pegar as receitas dos medicamentos
vendidos do dia anterior ja no comego do dia atual, para assim as receitas dos dois dias ndo se
misturarem.

RESPONSABILIDADE
Farmacéutica.
PROCEDIMENTO
1) Pegar todas as receitas do dia anterior que estdo armazenadas no bau de receitas.
2) Acessar o Gestao SNGPC:
a) Registros > Saidas > Vendas

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Em “Pesquisar por” selecionar Periodo e informar
Data Inicial e Data Final
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- 0 x
Exportar_excel i aréa de trabaho
Ativar o Window
Quantidade venda Lancado: Ativar o Windows
A Cambimin
Nimero de Registros: 000000 Tempo da Consulta: 00:00:00 ffrgrer B
B saidas por Vendas - O x
[x E| Excortar excel E—E Copiar para aréa de trabalho
Pesquisar por Periodo
Periodo - | [2h0013 | 5 [Bj0fe01s |
Vendas.
Ativar o Window
Quantidade Venda Lancado: Ativar o Windows J
A Cernbinira
Niimero de Registros: 000000 Tempo da Consulta: 00:00:00 ffrgerat arer

c¢) Clique duas vezes na venda que estd vermelha (Verdes estdo feitas e amarelas estdo
faltando terminar)

B saidas por vendas -8 x

[ oo [

Pesquisar por Periodo
faey - | « [ ]
Vendss

Caia Cupom  Clente

Quantidade Venda 1 Langado: 1 ».'.l\-.-.n o Windows
Mimerc de Registros: 000065 Tempo da Consulta: 00:00:00 -

d) Fazer a auditoria comparando a receita com o que est4 cadastrado — Clicar em Lote
e informar este — informar a Qt. Prescrita ¢ Qt Movimentada



B Manutencio de receitas - 0
Data: 22/10/2019  Caixa: 3 Cupem: valor: R$ Cliente: consumider final
Venda : - -
CédReceita  Numero TpReceila Comprador Medico Paciente
» B B Receita de controle especial (branca) O E— e b I
A CTR +I (IMPORTAR RECEITAS)
g Data Tipo de Receita e da Receita Hova RecedsfCuaN]  Exchit BeceitaCtrsD)
358415 [22/10/2019 RECEITA DE CONTROLE ESPECIAL (BRANCA) - ~— ‘meaae Movimentaces da receita
UF Conseho  Especialidade NeRegistro Médico " Mov. Produto Céd Lote

PB ~ CRM =~ |MED-MEDICO

Cidigo Comprador

Itens da venda
Iten Céd Prod  Produto

» 1 00" CODATEN 50MG 20CP

Langamentas Lotes [CTRL +DEL Apagar]

Rec Iten Dt
* 1|22/10/2019

Numero de Receitas: 000001 Tempo da Consulta: 00:00:03

Grgao Expedidor UF

N°Documento  Tipo de Documento
55P - BB~

LW carteira de identidade -

<o P

Sexo e
Fabiicante QTVends  OtMov
NOVARTIS 1 0
Estoque  Vaidade Registio MS QtPresciita Ot Mov. Filial
1/31/08/2020 1 10
Filtro:

87

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Alana Kalina
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Cdodigo:  POP - 0203
POP — 0203 | ENTRADA DE MSRM | Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO
Submeter no sistema os medicamentos sujeitos a receita médica.
CONSIDERACOES

Ao dar entrada no Gestdo Checkout, os fiscais de loja devem separar os medicamentos
controlados, tirar xerox de suas notas fiscais ¢ armazena-los no laboratorio da farmacéutica.

RESPONSABILIDADE
Farmacéutica.
PROCEDIMENTO

1) Conferir se os lotes, data de fabricag¢ao e data de validade dos produtos estao de acordo com
os dados informados na nota fiscal (anotar nesta se houver alguma diferenga) > Colocar a data
de validade do medicamento na caixa com uma etiqueta > armazena-los nas prateleiras da sala
de controlados

2) Acessar o Gestao SNGPC:
a) Registrar > Entradas

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Em “Pesquisar por” selecionar Pendentes —
Pressionar F6 para consultar as notas — clicar duas vezes na nota que deseja dar entrada



&9

B nNotas de Entrada - 0O x

Exportar_excel |_I_r| i a aréa de trabalho

Quantidade Entrada Lancado: Cancelado
MNimero de Registros: 000000 Tempo da Consulta: 00:00:00
‘B Notas de Entrada -1 x

Data Nomero Data Emiss30 Tipo Fornecedor Valor Total Itens  Cancelado  Lancado -

b 04/11/2019 B 01/11/2019 COMPRA . W - 12 0 0

05/11/2019 o 04/11/2019 COMPRA B m p o W -1 2 0 0

05/11/2019 04/11/2019 COMPRA [ = = . ! 1 8 0 0

05/11/2019 B 04/11/2019 COMPRA & N | 3 (] 0

0512019 o 04/11/2019 COMPRA - m  Ea 67 0 0

05/11/2019 04/11/2019 COMPRA [ 24 0 0

05/1/2019 U 04/11/2019 COMPRA I - ] 2 0 0

05/11/2019 P 04/11/2019 COMPRA I N . | N | (-] 1] 0

05/11/2019 L 04/11/2019 COMPRA i I_-H_ O . | B ] 1 0 0

05/11/2019 04/11/2019 COMPRA = A 33 0 0

05/11/2019 U0 D4/14/2019 TRANSFERNCL I ) ] 1 0 0

0512019 05/11/2019 TRANSFERNCH/ | o 0 | = 1 0 0

05/11/2019 05/11/2019 TRANSFERNCI/ TA e 1 0 []

osa1y2019 B 0sa1y2019 comra B mmmem | S_I 32 0 0 ]
Quantidade Entrada 12 Lancado: O Cancelado 0
Numero de Registros: 000018 Tempo da Consulta: 00:00:00

¢) se houve alguma contradicdo no lote, data de fabricacdo ou data de validade, nesta
tela que se deve fazer a alteragdo clicando no dado incorreto e corrigindo-o, se todos os dados
estiverem corretos clicar em Importar lotes/quantidades — Pressione F2

Relagio de lotes contidos no XML x
Céd Prod Produto *Lote Céd.lote  *Validad Quantidade *Registro MS -]
» i BACTRIM F 10CP | == i 31/08/2024 1 - |
1 BACTRIM F SUSP 100ML + 30/04/2022 5
i LIMBITROL SMG+12,5MG g r % 30/04/2021 5
MELLERIL S5OMG 200RG i 31/07/2021 1
i TOBRADEX COL SML 1- ; 31/07/2021 1
LEPONEX 100MG 30CP m % 31/05/2020 1
TEGRETOL 200MG 60CP ) 31/01/2021 1
TRILEPTAL XPE 100ML h 1 31/08/2020 2
TRILEPTAL XPE 100ML J ' 31/12/2020 6
| SIFROL 0,125MG 30CP 1 ] ' 28/02/2022 1
TRATURIL 5,631G/8G 1 ! 31/05/2021 4 |
ROHYPNOL 1MG 30CPR 30/04/2022 1
Il PAMELOR 25MG 30CAPS - | 31/05/2022 1 1
TYLEX 30MG CX 24 COM e » 31/05/2021 1
LUVOX S0MG 30CP ﬁj I 31/03/2021 1 |
| ALGICOD 500+30MG 12C = s | 31/05/2021 1| —
bk ]
Data default movimentaclo

@ DstaEntrads (OData Atual o Importar lotes o Importar lotes quantdades X Cancelar * Alteravel
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d) Devido a um bug no sistema, em algumas notas € preciso: clicar no produto — clicar
em Dt. Mov. e modificar esta (a data a ser usada serd a Dt. Emissdo) — pressionar F2 para
gravar o registro

a - 0 ox
Nota
Drata: 05/11/2019 Ndmero: Dt. Emissdo: 04/11/2019  Tipo: COMPRA
Fornecedor: I | | Valor: R$
Medicamentos (ALT+M) - (CTR+I mostrar lotes do xml)
Cédigo | Produto Fabricante Qt. NF QL. Mov controlada |~ |
SIFROL 0,125MG 30CP BOEHRINGER 1 1] 1
TRATURIL 5,631G/8G 1 ENV OR APSEN 4 Q 1
ROHYPNOL 1MG 30CPR FARMOQUIMICA 1 1] 1
PAMELOR 25MG 30CAPS CELLERA FARMA CELLERA FARMA 1 1] 1
TYLEX 30MG CX 24 COMP JANSSEN-CILAG 1 ] 1
LUVOX S0MG 30CP ABBOTT 1 0 1
4 |AGICOD500+30MG 12CPR __[MOMENTAFARMACEUTICALTOALL _Jo | 1]
=]
ALGICOD 500+30MG 12CPR 1
Langamentos (Alt +L) - (ALT +SetaBaixo Listar n® lotes no campo lote )
Dt Mov Lote Walidade Registro MS Ot Mow [«]
b 30/12/1899 ] 31/05/2021 1 [
—
Mimero de Registros: 000015 Termpao da Consulta: 00:00:00

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Alana Kalina




POP — 0204 | ENVIAR VENDAS
REALIZADAS PARA A ANVISA

Caodigo: POP - 0204
Versdao: 00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO

Enviar todas as receitas de medicamentos controlados vendidos para a Anvisa.

CONSIDERACOES

Armazenar as receitas em envelopes, divididas de acordo com os dias de suas vendas.

RESPONSABILIDADE
Farmacéutica.
PROCEDIMENTO

1) Acesse o Gestao SNGPC:

a) Relatorios > Movimentagoes ANVISA

b) Informar o periodo — marcar V em Relatério Enviado — Pressione F2

B Movimentagtes ANVISA

Periodo Relatdrios
J |uf“/2mg |a (1371172019 ‘ Codigo Dt. Inicial Dt.Final Enviado Aceito Md5 Arquivo

[V[Relatorio Enviado]  [Relatério Aceito

[Jinsumos [ ]

1%

D Produtos Inconsistentes (N3o sera induido no xml)
Consulta

Produto

Movimentagdes
Detalhes = Visualizagdo dindmica

¢) Clicar em GERAR ARQUIVO

Filtrar

®) Localizar

91



B Movimentacies ANVISA - [ =
20/11/2019 090502 Usudrio: Mmiiieiiniinn D Dudaduiitn.

Cidgo Relatirios
| 1M| |'.2.'1'._-'}Cl'i | a 13/ 11 /2019 | Codgo Dt Inicial DtFinal Enviade Aceito MdS Arquive o
o . 104 13/11/2013 1313/2019  SM WED @
cemmE e 103 08/11/2019 W1IY019  SM 5™
[ | 102 04/11/2019 0712013 SM  SM ;
01 02/13/2019 03/11/2019 SIM SIM 4
| kd GERAR ARQUIVO [=]
[0 Produtos Inconsistentes (430 sera inchida no xml)
Produte | (O Fitrar (@) Locakzar
Movimentagies
Detahes  visuskragho dndmica
Data Movimen. Tipo Maokivo Cidgo  Medicamento Lote Qtde RegistroMs Inconsistente Nota / Chu;
b 13/11/19  Sadas Vendas  /ENDA QUPON FISCAL CEFALEXINA 500G 10CPR TEUTO 3 ) !
131419 Ssides Vendas  /ENDA CUPON FISCAL F CEFALEXINA 500MG 10CPR TEUTO 4 0 3
13/11/19 Saidas Verdas  [ENDA CUPON FISCAL T NITROFURANTOINA 100MG CX 28 CAP 1 ) :
13/11/19  Saidas Vendas  fENDA CUPON FISCAL F: LANSOPRAZOL+CLARTT-+AMONIC FLIST +28CP T 1 ) 1
12/11/159 Entado  Compras  NTRADA COMPRAS REF AKINETON RET 594G € 30 COMP C1 1 o k
12/11/19  Sudas Vendss  /ENDA QUPON FISCAL b VALIUM 5MG 30CPR 1 ) 1
13/11/19  Seicas Vendas  /ENDA CUPON FISCAL PARACETAMOL +CODEINA 500-+30MG 12CP EMS 1 ) :
12/11/19  Swidas Vendas  /ENDA CUPON FISCAL 1 PARACETAMOL +CODEINA 500++30MG 29CF EURC 1 ° ;
13{11/19  Saidas vendas  ENDA CUPON FISCAL F SIBUS 10MG 3007 1 o r
12/14/19  Seidas Vendas  /ENDA CUPON FISCAL b FLUONETTMA 20MG 30CAPS BIOSSINTETICA i [] :
12/11/19  Saidas Verdas  /ENDA CUPON FISCAL F AMPLICTIL 254G 20CP 1 [ :
12/11/19 Entads  Transfarenda NTRADA TRANFERENCI TEGRETOL 400MG 20CP 1 ) ;
12/11/19  Entade | Transferenda NTRADA TRANFERENCI TEGRETOL <00MG 2007 1 0 ;
12/11/19  Saidas Vendas  ENDA CUPON FISCAL F TEGRETOL 400MG 2007 2 o :
12/11/19 Seicas Vendas  /ENDA CURON FISCAL b TEGRETOL 400MG 200P = 1 ) ==
D) Salvar o arquivo na pasta do SNGPC
‘B salvar Relatério ANVISA x
Salvarem: | )i Sngpc - O @
& e Data de modificagio  Tipo Ll
e |, AGOSTO 2019 16/11/201910:28  Pasta de arquivos
Locais J. OUTUBRO 2019 16/11/201910:29 Pasta de arquivos
. SETEMBRO 2019 16/11/201910:29 Pasta de arquivos
-1 | H I 05/11/2019 08:16 Documento XML
= = 01/11/201911:54  Documento XML
AreadaTrabaho (=] - 04/11/2019 15:18 Documento XML
= L] _ 07/11/2019 08:19 Documento XML
=a = 08/11/2019 14:57 Documento XML
5% =] 14/11/2019 08:43 Documento XML
Bibkotecas =] 12/11/2019 09:05 Documento XML
= 13/11/201912:05 Documento XML
&k: =] 16/11/2019 09:22 Documento XML
' _;—iiuu4mm“umm41§m1910:27_00cummto ML LY
4 >
Computador --
Nome: iS5 0 W - Salvar
@ Tipo: Arquivos XML - Cancelar
e) Clicar em Sim para enviar o arquivo a Anvisa
SNGPC x

ENVIO ARQUIVO

Deseja enviar o arquivo C:\Sngpc\ Bl B I I xml

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Alana Kalina
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POP — 0205 | MSRM TRANSFERIDOS

Cddigo: POP - 0205

Versdao: 00

Data: 29/11/2019

OBJETIVO

Registrar no sistema que os medicamentos controlados que sairam da loja foram transferidos

para outra filial.

CONSIDERACOES

As notas fiscais de transferéncias estdo armazenadas em uma caixa no balcdo.

RESPONSABILIDADE
Farmacéutica.
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao SNGPC:

a) Registrar > Saidas > Transferéncias

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Em “pesquisar por” selecionar Pendentes —
Pressionar F6 — Clique duas vezes na transferéncia

B saidas por Transferéncias

Pesquisar por
.
Notas
Data Emissdo MNGmero
» 19/11/2019 .
19/11/2019 [ ]

4

Nimero de Registros: 000002

c¢) Clique duas vezes no produto

Destino
FILIAL 17 (R33)
FILIAL 5 (R19)

Tempo da Consulta: 00:00:00

Valor -

Atualiza Pendendas F7
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@ saidas por Transferé HMedi - O x
Nota
Data: 19/11/2019 Nimero: Il Dt. Emiss3o: 19/11/2019 Tipo: TRANSFERENCIA
Destino: FILIAL 17 (R33) Valor: R$
Medicamentos
Codigo  Produto Fabricante Qt. NF Qt. Mov
[ 00000 PAMELOR 251G 30CAPS CELLERAFARMA ______[CELERAFARMA | 1| 0]
Namero de Registros: 000001 Tempo da Consulta: 00:00:00

d) Informar Data, Lote do medicamento, validade do medicamento e a quantidade deste
— Clicar em * para adicionar o produto no sistema

- saidas por Transf ias: Lotes - 0O x
Medicamento
Cédigo: Medicamento: PAMELOR 25MG 30CAPS CELLERA FARMA Classificagdo: C1
Apresentacdo: 25MG 30CAPS Estoque: 01

Fabricante: CELLERA FARMA

Data Lote Registro MS Validade Qtde

3l e [#]m
Lotes

Data Lote Registro MS validade Qtde

e) Pressione F2 para salvar o registro

@ saidas por Transferéncias: Lotes - 0 x
Medicamento
Cédigo: "Ml Medicamento: PAMELOR 25MG 30CAPS CELLERA FARMA Classificagdo: C1
Apresentagdo: 25MG 30CAPS Estoque: 01

Fabricante: CELLERA FARMA

Data Lote Registro MS validade Qtde )
00000 | [— |prosrz ][ 1| & | 4
Lotes
Data Lote Registro MS Validade Qtde

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Alana Kalina
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POP - 0206 | RETORNAR Codizor PP - (200
MEDICAMENTOS VENCIDOS [ — 0

OBJETIVO
Enviar medicamentos controlados vencidos de volta a CD.
CONSIDERACOES
Armazenar os produtos em caixa lacrada para a realizagdo do transporte.
RESPONSABILIDADE
Farmacéutica.
PROCEDIMENTO
1) Acesse o Gestao Loja:
a) Nota fiscal > saida > pré-fatura > cadastro

b) Pressione F2 para habilitar a tela > Em Tipo préfatura selecionar 13-PREFATURA
DE INCINERACAO DE ESTOQUE — Em Natureza de Operagdo selecionar 0021-
PSICOTROPICOS VENCIDOS — Em Cod Dest. Digitar 0347 — Pressionar Enter

| Pré faturas de mercadorias - [Impressora.: Nio definida] \EI
=) Tipo impressdo do pedido 111142019
[ Consultar estoque disponivel |2 - PED. YEND/REFERENI( =
[ Comizzan Intema
Transagdo Filial do pedida Tipo de operagio de entrada/saida
|T - Saida ﬂm_\AL 10[R3E) jl | Mr Ressuprimentos| Status ”~
Classificac8o M? cantrole Tipo pre-fatura
0- ORDEM DE GR&VACAD ﬂ 00000| |n -PEDIDO DE VEMDAS j
Matueza de Dperagio J v
Cod, Dest. Mome destinatério Fone: Cidade alidade Emiss&o Data saida
[ | I |[18r11/2ma | [i11vzmTs | [11/11/209
Walidade Entreqa Comprador ‘Yendedor Frete
[0 [ o | | [s-sEMFRETE ~]
Felacan de Froduin H Feservas Descontos LCopiar
Linha | Cédign | Descrigdo 5.T.| Uni |Quant| Lotes |Prego Unit. | % Desc | VI Desc | Prego Total |V lems Subs Estqg | Localizagdo % |Validad
3
w
4 »
Quantidade de Pradutals).: [] Desc. no rodapé T.Produtos ¥iIr. Subs.  Vir. retido  Suframa  Qutros Imp REA  |CMS Deson. Total
 Condigio de Pagamento— Observagties estoque 0.00j 0.00) 0.00) 0,00 0.00) 0,00 0,00 0.00
Cond. Pagamento
j Frete Vir Desc.
0,00 Eatear frete Observagies nota fiscal Dados para ransparte Totalizar

¢) Informar o cédigo do medicamento — Pressionar Enter — Informar a Quantidade
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| Pré faturas de mercadorias - [Impressora: Nao definidal

(e
Fealizar impressdo do pedido  Tipo impressio do pedido 111122019
[] Consultar estoque disponivel |2 - PED. YEND/REFEREMI 'I
[ Comiszan Intemna
Tianzagdo Filial do pedida Tipo de operagdo de entradadsaida
[1-5aida || FiLaL 10 (R36) ~ | [ Fressuprimentos| Stas ~
Clazsificagio N2 controle Tipo pre-fatura
|D -ORDEM DE GR&VACED ~| 00000( [ 13 - PRE-FATURA DE INCINERACAD DE ESTOQUE ~|
Matureza de Operagio hd
0021 - PSICOTROPICOS VENCIDOS | moviMENTA ESTORUE: COMERCIALIZACAD
Cod. Dest. Mome destinatario Fone: Cidade ‘alidade Emiszd0 [Data saida
[ 00347 ... [DROGARIS DROGAVISTA CD | [E4MPINA GRANDE - PB |[161/2ma JAatema [1Areme

‘Yalidade Entreqa Comprador |\‘Iendadnr
o

Frete

~| [s-semFRETE 7]

Relagio de Pradutos
Lirha

Beservas l Descontos |

Copiar
Cadigo | Descricio S.T.| Uni Quant Lotes |PrecoUnit.| % Desc | Wi Desc | Prego Total |V lems Subs Estq |Localizagdo % |Walidad
> e
v
] | Ll
Quantidade de Produtols].:

sC. no rodapé

[ De T.Produtos  ¥lr. Subs.
Observacies estoque

Vir_retido
r Condigio de Pagamento

Cond. Pagamento

Suframa

Im REA IEMS Deson Total
00| 0,00 0,00 0,00 0.00|

Dutros

Frete

0,00

Vir Desc.

Ratear frete | 0.00

DObservagies nota fiscal |

Dados paia ransporte | Totalizar |

d) Clicar em Lotes e informar Nr. Lote, Validade, Fabricagdo e Qtde. Apurada —

Pressionar F2 para salvar o registro

2) Abrir o Gestao SNGPC:

a) Relatérios > Balangos e Estoque

5| Pré faturas de dorias - [Imp : Nao definida] ==
Realizar impressdo do pedido  Tipo impress3o do pedido 1141172018 |
[ Consultar estoque disponivel |2 -PED. VEND/REFEREN(
[] Comissao Intema
Tiansac3o Filial do pedido Tipo de operagBo de entrada/saida
1-Saida jl FILIAL 10 (R36) |l |[ M Ressuprimentos] Status A
Classificac NE controle Tipo pre-fatura
0-DRDEM DE GRaVACAD ~| 00000] 13 - PRE-FATURA DE INCINERAGAD DE ESTODUE =l
Natureza de Operagio -
0021 - PSICOTROPICOS VENCIDOS | moviMENTA ESTOQUE: COMERCIALIZACAD
Cod. Dest. Nome destinatérioFone: Cidade Validade Emissdo Data saida
00347] ... [DROGARIA DROGAVISTA CD |[CamPINA GRANDE - PB |[1eA11/2018 ||11A1/2019 11122008 |
Validade E Yendedor Frele
0 I ~| [s-sEmFRETE ~]
Relac3o de Produtos | Reservas Jesconto Copiar
| |Linha | Cédigo |Descrigo S.T. Uni |Quant Loles Prego Unit. | % Desc | VI Desc | Prego Total Virlems Subs Estq |Localizag@o| % |Validad A
» |0001 0 RIVOTRIL 0,5MG 20CPR 060| UN | 1.00 0,00] 0,00 | 0,00 2,00[ND - ND 0,000
Nr. Lote Yalidade Fabricagdo Otde. Apurada’ A
»
Resto’ 1,000 v
| | \ | |
| | \ | | v
[ »
Quantidade de Produtols).: 000001 D Desc. no rodapé T. Pmdu!u: Vi Subx Vll retido  Suframa I]u!m: Im REA ICHS Deﬂm Total
rCondig3o de Pagamento 0.00 0,00
Cond. Pagamento
Frete Vi Desc.
0,00  Ratear fiete ‘ Observagdes nota fiscal Dados para iansporte:

Totalizar |
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b) Em relatorio selecionar Vencidos/Vincendos — Em més e Ano selecionar a data
desejada — Em Descri¢cdo marcar V em Marcar todas — Pressionar Ctrl + P para imprimir

@ Balangos e Estoque

Relatdrio Listas

Exibir Lotes Zerados |:| Marcar Todas

[] Aplicar regra de exibicio n® receita receituario A

Cca

m}

x

@ Balancos e Estoque - 0 x
Relatdrio Listas
Vencidos /Vincendos -
Més al Az
Movembra -
Ano a3 Bl
B2 B3
Cdédigo do medicamento C1 c2

Wc3 Wlca

Desdico do Medicamento

Ordem €5 D
Descricdo -

[ Exibir Lotes Zerados

Aplicar regra de exibicdo n® receita receituario A

c¢) Conferir e armazenar todos os medicamentos da lista em uma caixa

d) Registrar > Saidas > Nota Fiscal

e) Em pesquisar por selecionar Pendentes — Clicar na remessa cadastrada

B saida por nota fiscal

Pesguisar por
Pendentes -

Movimentacdo

Nimero de Registros: 000000 Tempo da Consulta: 00:00:00

Atusliza Pendencias F7




98

B saida por nota fiscal - 08 x

Pesquisar por
-
Movimentacio
Cddiga Data Emissdo Mumero Tipa

N

EMESSA DE M

A
%]

=}
(=]

e 6701|11/11/2019 8393 |R

m
s}
[
T
1
bl
el

4 3
Atualiza Pendencdias F7

Nimero de Registros: 000001 Tempe da Consulta: 00:00:00

f) Clicar no nome do medicamento — Em Dt. Mov., informar a data que realizou a remessa —
Em motivo selecionar 3-Vencimento — Em Nr do Lote clicar e selecionar o lote do produto —
Em Qt. Langada informar a quantidade deste medicamento que serd enviada

B saidas perdas com nota fiscal - 0 x
Nota Fiscal
Codigo: N° Nota: Data: 11/11/2019 Valor: R$
Cliente: DROGARIA DROGAVISTA CD vendedor: NAO DEFINIDO
Medicamentos
Céd Iten Céd Medicamento Fabricante Qt.Nf Qt.Langada | | 4|
3 BUZE0 LEVOXIN 500MG 14CP APSEN 1 0
4 U EXELON 4,5MG 28CAPS NOVARTIS 1 0
7 S ALEVO 500MG C/ 10 CPR SUPERA 1 0
5 ALEVO 750MG 5CPR SUPERA 2 0
il | | SINOT 875MG CX 20 COMP REV EUROFARMA ETICO 1 0 v
Produto selecionado: LEVOXIN 500MG 14CP 1 0

Lancamento lotes perdas(CTRL +DEL Excluir Linha)

Dt. Mov Motivo Nr Lote Qtde N° Autorizagdo
»
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B saidas perdas com nota fiscal - 0 X
Nota Fiscal
Codigo: N© Nota: Data: 11/11/2019 valor: R$
Cliente: DROGARIA DROGAVISTA CD vendedor: NAO DEFINIDO

Medicamentos

Céd Iten Céd Medicamento Fabricante Qt.Nf Qt.Lancada -
3 TN LEVOXIN 500MG 14CP APSEN 1 o
4 00 EXELON 4,5MG 28CAPS NOVARTIS 1 o
7 BT ALEVO 500MG C/ 10 CPR. SUPERA 1 0
5 ALEVO 750MG 5CPR SUPERA 2 o
1 [T sSINOT 875MG CX 20 COMP REV EUROFARMA ETICO 1 1] :v |
Produto selecionade: LEVOXIN 500MG 14CP 1 0
Langamento lotes perdas(CTRL +DEL Excluir Linha)
Dt. Mov Motivo Nr Lote Qtde Ne Autorizagdo
» -
1-Furto / Roubo -

2-Avaria / Deteriorado

3-Vencimento

4-Apreensdo / Recolhimento pela Visa
S-Perda no processo

6-Coleta para controle de qualidade
7-Perda de exclusdo da portaria 344 |~ |

B saidas perdas com nota fiscal - 0 X
Nota Fiscal
Codigo: N° Nota: Data: 11/11/2019 Valor: R§ L0
Cliente: DROGARIA DROGAVISTA CD Vendedor: NAO DEFINIDO

Medicamentos

Cod Iten Céd Medicamento Fabricante Qt.Nf Qt.Lancada -
3 WY LEVOXIN 500MG 14CP APSEN 1 0
4 I EXELON 4,5MG 28CAPS NOVARTIS 1 0
7 Bt ALEVO S500MG C/ 10 CPR SUPERA 1 0
S [l ALEVO 750MG S5CPR SUPERA 2 0
1 L. = - SINOT 875MG CX 20 COMP REV EUROFARMA ETICO 1 0 LJ
Produto selecionado: LEVOXIN S00MG 14CP 1 0
Langamento lotes perdas(CTRL +DEL Excluir Linha)
Dt. Mov Motivo Nr Lote Qtde Ne Autorizagdo
* 11/11/2019 3-Vencimento -:l - 1

g) Realizado o procedimento anterior com todos os medicamentos, pressionar F2 para salvar o
registro
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A saidas perdas com nota fiscal - 0O X
Nota Fiscal
Codigo: M NO© Nota: ™

Data: 11/11/2019 valor: R$
Cliente: DROGARIA DROGAVISTA CD

Vendedor: NAQ DEFINIDO
Medicamentos

Aviso

0 Dados Atualizados/Inseridos com exito !

Produto selecionado: ALGICOD \I’ 2 2
! Langamento lotes perdas(CTRL +D§
Dt.Mov  Motivo Nr Lote ‘Qtde |N® Autorizago
b 11/11/2019 Vencimento =

= | 2

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Alana Kalina
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Cddigo: POP - 0301
Versdao: 00
Data: 29/11/2019

POP - 0301 | ENTRADA DE
PRODUTOS DE OUTRA FILIAL

OBJETIVO

Registro de produtos vindos de outras filiais.

CONSIDERACOES

Ao finalizar este processo, armazenar a nota fiscal no bat de NF-Entradas.
RESPONSABILIDADE

Fiscal de loja.

PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Checkout:

a) Clicar em ChecklIn de entrada de transferéncia entre filiais

Checkin de entrada de minuta depdsito Check-Out pré-fatura

b) Clique na transferéncia que deseja visualizar (Se a sua transferéncia ndo estiver na
lista clicar em Atualizar lista de pré-entradas)
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Nota pendente de entrada | Checkin de entrada

Selecione a linha da nota fiscal e dé um duplo click para iniciar o checkin de entrada dos produtos
[] Informar filial de origem dos produtos (para pesquisar tecle F6)

M)

| Filial " Nr. Doc Data Tipo de Documento
3 B 11/11/2019 TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS (SAIDA)
5 [ 121172019 TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS (SAIDA)
7 B 11/11/2019 TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS (SAIDA)
24 [0 09/11/2019 TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS (SAIDA)

Quantidade de documentos:

¢) bipar o cédigo do produto ou digita-lo (se tiver mais de dois produtos digitar a
quantidade seguida de “*”) — Quando realizar a entrada de todos os produtos, pressionar F2

para salvar o registro

Nota pendente de entrada | Checkin de entrada
—
SEM LIBERACAO
Filial Filial de origem Tipo de documento Série N° do documento
5 FILIAL 5 (R19) | | Nota de transferéncia w || NFE-2 v ]
Movimentagédo
I b
Descrigao do Produto Qtde. Produto
( |
Cédigo Descricio do produto ' Checkin  Chk  Enviar p/ SNG.
— |ULTIBRO 110+50MCG PO INAL 30 CAP+1INAL | 00, [ |Néo
Qtde. de itens transferéncia: 1 Total de unidade transferéncia: 1
Qtde. de chekin: 0 Total de unidade no chekin: 0 Sabvar
\ naow
B produsa coma tidad ferid Sahar . F2
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Nota pendente de entrada | Checkln de entrada
LIBERADO
Filial Filial de origem Tipo de documento Série N? do documento
5] | FILIAL 5 (R19) | [ Nota de transferéncia ] [NFE-2 v )
Movimentagio
b A
Descricdo do Produto Qtde. Produto
[ [ULTIBRO 110+50MCG PO INAL 30 CAP+1 INAL
o icdo do uto Checkin = Chk  Enviar p/ SNG.|
Qtde. de itens transferéncia: 1 Total de unidade transferéncia: 1
Qtde. de chekin: 1 Total de unidade no chekln: 1 o 5
Ativar INaowv
M prnditn com 2 HAada A Qahear - F2 1
. , . .
Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Rafael Viana
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POP - 0302 | ENTRADA DE
PRODUTOS DE OUTROS
FORNECEDORES

Caodigo: POP - 0302
Versdao: 00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO
Dar entrada nos produtos vindos de outros fornecedores.

CONSIDERACOES

RESPONSABILIDADE
Fiscal de loja.

PROCEDIMENTO

1) Receber os volumes, assinar as notas confirmando o recebimento destes.

2) Acessar o Gestao CheckInOut:

a) Clicar em Check-In de entrada Danfe fornecedor

Check-In de entrada Danfe fornecedor Checkln de entrada de transferéncia entre filiais

- Check-Out pré-fatura

b) Em Chave NFE digitar ou bipar com o leitor o codigo de barras da nota fiscal



Chave NFE

l

Codigo Fornecedor

[ o] |

Danfe (¥ML) pendente de entrada

. Somente notas fiscais sem checkln realizado

Mr.Motz2 =~ Xped  Data Valor da nota... Data daimpo..  Validado %Rep. PBM

CdCtr

Mota fisacal iberada a entrada sem vinculo com o pedido de cupons

Quantidade de documentos 0

Limpar - F3

¢) Em natureza da operagdo selecionar 4-ENTRADA COMPRAS

107

edido de compra nao encontrado.

| Dados do XML da nota fiscal
SEM LIBERACAO
Data de emissido N° do documento Natuzera de movimentagio
06/11/2019 | v
Descrigdo do Produto Qtde. Produto
[ ] 1
Codigo Descrigdo do produto Checkin ~ Chk | Forma de entrada Dicionario
[ CORUS H 50/12,5MG CX 30 COMPT llOI false 1.0x 1.0 SIM
Qtde. de itens da nota fiscal: 1 Total de unidade na nota fiscal: 0
Qtde. de chekin: 0 Total de unidade no chekin: 0
m Produto com a quantidade conferida Sahar -

d) bipar o produto com o leitor ou digitar o cddigo (se tiver mais de um produtos digitar

a quantidade seguida de “*”)



Pedido de compra nao encontrado.
Dados do XML da nota fiscal |
1
SEM LIBERACAQ
Data de emissa N° do d Natuzera de movimentagao
06/11/2019 [4-ENTRADA COMPRAS v|
Descricao do Produto Qtde. Produto
| i f 1
Cédigo Descrigdo do produto Checkin | Chk Forma de entrada Dicionario
e CORUS H 50/12,5MG CX 30 COMPT 00| O 1.0x 1.0 SIM
Qtde. de itens da nota fiscal: 1 Total de unidade na nota fiscal: 0
Qtde. de chekin: 0 Total de unidade no chekin: 0
ﬁ Produto com a quantidade conferida Sa'_li‘f;a!.l FZ : Vindow

e) Pressione F2 para salvar o checkin

Pedido de compra nao encontrado.
Dados do XML da nota fiscal |
1
LIBERADO
Data de emissio N° do documento Natuzera de movimentagio
06/11/2019 Hem-com“ i !
Descrigdo do Produto Qtde. Produto
CORUS H 50/12,5MG CX 30 COMPT 1
Cédi Descrigdo do Checkln = Chk  Forma de entrada Dicionario
Qtde. de itens da nota fiscal: 1 Total de unidade na nota fiscal: 1.0
Qtde. de chekin: 1.0 Total de unidade no chekin: 1.0
[ Produto com a quantidade conferida Siﬂ;r' ‘r _: e el

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Rafael Viana

108
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Codigo: POP - 0303
Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

POP - 0303 | ENTRADA DE
PRODUTOS POR MINUTA

OBJETIVO
Dar entrada em produtos que vieram do Centro de Distribuicao.
CONSIDERACOES

Produtos envelopados terdo que ser bipados de acordo com a quantidade destes dentro das
caixas.

RESPONSABILIDADE
Fiscal de loja
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao CheckInOut:

a) Clicar em Checkin de entrada de minuta deposito

b) Em Minuta bipar o relatorio de transportes com o leitor ou digitar seu codigo
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Minutas pendentes | Checagem da minuta

f |
Minuta

( ]
Lista de Minuta

Para listar os ressuprimento selecione e precione enter Lista de Ressupnmento

Cod. Minuta ] QOrigem ] Qtde. Volume Céd. Ress... Nr. Volume  Nr. Fiscal
1208 | CD DROGAVISTA a8

Mnutas encontradas 1

¢) Em volume bipar os volumes com o leitor ou digitar seus codigos > abri-los e levar
para o setor responsavel pelos produtos

Minutas pendentes | Cheugemdominml

SEM LIBERACAO
Fiial Filial de origem

i

|

>

DDDDDDUDDDUDDDUDDDUDE
DDDDDDUDDDDDDUDDDDUDE
DUDFDUUDDFFDDGDDDDUD;

|

<

BEO8800000000e0O80O800

Qtde. de volumes: 43 Qtde. de chekin: 9
[T Volume conferido (7] Volume ou produtos nio conferid C

d) Quando o Volume possui medicamentos controlados, depois de feito o checkin clique
duas vezes nele
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Minutas pendentes I Checagem da minuta l
SEM LIBERACAO
Fiial Fiial de origem Volume
7
() Q Q (m) A
() (W] () W] '
9 0 Q g
0 0 ]
] (] 0 Q
0 0 Q
Q Q Q
Q 0 ]
Q Q Q
Q 0 ()
0 Q Q
(] [m] Q Q
[ ) (] Q ()
(] 9 0 ]
g Q W
Q Q 0 o
(W] 0 Q Q
Q (] 0 ()
Q ] Q g
[m] (] ] ]
Qtde. de volumes: 48 Qtde. de chekdn: "
[ Volume conferido (7] Volume ou produtos nio conferido. Cancelar': F2 Sabar - F2 |,

e) com auxilio do leitor bipar cada um dos medicamentos da caixa > fazer uma cépia da
nota fiscal deste volume e armazenar o volume junto a esta copia na sala da farmacéutica

Produtos com validacao efetuadal

Filial Filial de origem N° do Volume
[ 7] | | | ]
Descricdo do Produto Qtde. Produto

[ ]| [cvLocorT coL smL | 1]

Qtde. de itens transferéncia: 24| Total de unidade transferéncia: 65/
Qtde. de chekin: 24) Total de unidade no chekin: [ 65
m Produto com a quantidade conferida Sair - Esc

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Rafael Viana
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APENDICE D - MANUAL DE INSTRUCOES DE TRABALHO DO GERENTE

MANUAL DE INSTRUCOES DE
TRABALHO

GERENTE
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Cdodigo:  POP - 0401
Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

POP - 0401 | CONSULTAR PRECOS
DOS PRODUTOS

OBJETIVO

Consultar os valores dos produtos para os colaboradores responsaveis por estes checar se os
valores alteraram.

CONSIDERACOES

Quando os valores do sistema estdo diferentes do valor das prateleiras ou das gondolas, os
funcionarios devem fazer a troca imediata de etiquetas, imprimindo novas.

As linhas de produtos a serem pesquisadas, em sua maioria, serdo os da perfumaria:
Dermatolédgicos, estrelas, importadas, profissionais, regulares e ST.

RESPONSABILIDADE

Gerente e Balconistas da perfumaria.
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Loja:

a) Produtos > Produtos com prego alterado

b) Pressione F2 para habilitar — Marcar ] na Filial — Marcar ¥ em Somente produtos
com estoques — Clique em Filtrar Produtos

n.] Estoque - Consulta de pregos por filial @

Filtrar filiais

[] Somente produtos com estoque

Filtrar produtos

Caso deseja pesquisar todos oz produtos ndo ha idade de realizar filtro_



115

¢) Selecione as linhas dos produtos — Em “tipo pesquisa por data” selecionar Data de
cadastro por preco — Informar Data Inicial (3 ou 4 dias antes) e Data final (data atual) — clicar

em aplicar filtros

i Filtros de pesquisa
] Mascas ltodos os d Ao

B ] NAD DEFINIDD
@[] MEDICAMENTOS

=[] HOSPITALAR MEDICAMENTOS
B[] FITO HATURAIS OTC

@ [] HPC BARBEAR

&[] HPC PROFISSIONAL

&[] HPC CLIDADOS COM CABELD
&[] HPC CUIDADOS COM A PELE
£

] FARMACINHAS OFICINAIS REG
|| GEMERICOS ANTIBIOTICOS

[ GENERICOS CONTINUOS

[] GEMERICOS CONTROLADOS
(1 GEMERICDS ONERDSOS

¥ || GEMERICDS OTC

> ||/ GEMERICOS TARIADOS ¥|0

[ Todos os labricantes

[ EDIT CAMPUS

|« Sern paramelio pesquiss 3> ;l

e [ BEPANTOL DERMA
Vel irtod __ | [ CAMPANHA ACCU-CHEK,
L o | 9|5 ) CAMPANHA LOREAL 1
- - | CAMPANHA PROTETOR SOLAR
[ 1 CR DT SENSODYNE 906G
<4 Sem patametno de datas 3> - [ DES DOVE AER
Pesiodo de cadsstiament [7DES DOVE AER MEN-CARE
Data Irucial Diata Final [ IDES NIVE AER
' | [77 | [ DES REXONA AER
- Aty Sl | FRD FLOCK BABY HIPER
- - [ FRD HUG SUPREME CARE HIFER
< T0DDS 35 :] [ FRD HUG SUPREME CARE MEGA ~
i Todor o1 segmentos
Buscar produtos de | D =
Irnportar de arcuivo bt | Leisute | LI Todos os mec [ 1 INTERMEDIARID
- . [ NED DEFINIDOD
[—m"‘““"*’ [ NAQ DEFNIDO [ PREMIUM
| #0)| | POPSUB IRATIVD)
| POPULAR
1 ToP
[ TOP PLUS INATIVO)
Cancel | Apkcsi fhioe - |
B Filtros de pesquiss X
Mascar lodos ox deparsmento: Todas as inhas Todos o fabicantss Todas o adoees
®- [ NAD DEFINIDD ~ || HATURAS Al
® [ MEDICAMENTOS 00ONTOLOGICOS
[ HOSPITALAR MEDICAMENTOS v PERFUMARIAS DERMATOLOGICOS ]
[ FITO NATURAIS OTC + PERFUMARIAS ESTRELAS EDIT CAMPUS J
® [JHPC BARBEAR ' PERFUMARLAS IMPORTADAS ] — P E
[ HPC PROFISSIONAL /I PERFUMARIAS PROFISSIONAIS . — ]
[ HPC CUIDADOS COM CABELD B S —
#- ] HPC CLIDADOS COM A PELE ¥ ||~ PHARMACLINICAS - = =
< S > || PRODUTOS ESTRELAS v | e
L Todas 24 equivalincias ~BF Pesquitar pos precos de vendat | L] Todas a: marcas
. Tipo pesquiza . )
| ¢ Sem parametio pesquisa>> || || g . T, S
Valos icid —  Valor ol SEL ) CAMPANHA ACCU-CHEX.
[ ood | 0.00] | | 300m CAMPANHA LOREAL 1
T (713G IMPORT [ CAMPANHA PROTETOR SOLAR
: [TCRDT SENSODYHE 306G
Igriorar produtos fracionados (bisters) Diata de cadastro de precos - Todas as matizes BLG ) DES DOVE 2ER
:g:mmm [~ Periodo do cadastiamento ESTRELA [1DES DOVE AER MENCARE
Apenss produfos em campanhas de vends de adcionais | Data Inicial Data Final  HAD INFORMADO DES NIVE AER
Status produios [2noams | [810:2018 | | [ gporTuMDADE I DES REXONA AER
[0-2tve =] IVACALEITEIRA [ FRD FLOCK BAEY HIPER
s . [ FRD HUG SUPREME CARE HIPER
I-W-ﬁm OF CARE
¢ TODOS 3> ;! [ FRD HUG SUPREME MEGA v
i T segmentos
Butcar prodiutos de IU oamce
Impeoetar de arquive b Leisute Todas ot mec | INTERMEDIARIO
B [ MAD DEFINIDD
Nome do produto PREMIUM
[ﬂl (] POP SUB INATIVO)
POPULAR
[ TOP
[ TOP PLUS [INATIVO]
Cancela Ephca Flios

d) Pressione F6 para abrir a tela com os produtos e seus respectivos valores
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m.] Estoque - Consulta de pregos por filial x|

Filtrar filiais

Somente produtos cor estoque

Filtrar pradutas

Caso deseja pesquisar todos o0s produtos ndo ha necessidade de realizar filtro.

E) Clicar em Descri¢do Produto com o botdo direito e Mover para a vertical > Clicar em
VIrFinalVenda com o botdo direito € Mover para a vertical > Clicar em VIrOferta com o botao
direito e Mover para a vertical

HAEEE| 7 - |EEE | T L+EA TN
= 4@ "Z 3 % ~ Descrigdo lelal:’llin:l |
1 X [FormuiaTen | Cendario: PADRAO

Consulta descontos e precos de vendas

Data da consulta: 08/11/2019 09:01

Formulério.: EST_PROD_PRECO_CONS

Data/Hora.: 08/11/2019 09:01:33

IS0 | CodigoProduto |~ i | ~ Fabri 1 = Vircus | ~ ViTabela | ~ VirOferta } - ical | ~ imo | ~
PercDescontoLimite | ~ CodigoTabela | ~ i bela | ~ VirF 1 ~ Mx | + Consumo | ~ I ~ G ia | ~ Depar 1~
Linha | ~ Papel | ~ MizBCG | ~ ArcaAtendimento | ~ Familia | = Marca | ~ ControlePMC | ~

Estoue QiRegistro
10 2,00 -

Totais 5,00 2,00

v

! Ordem Descendente

+ Totais SIM/NAQ.

Encolher Linhas

Expandir Linhas
Dim arrangment >

Maover para Vertical

Procurar

g) Clicar em '€ para salvar o arquivo e imprimi-lo
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| FEEE vy ["@EE | FFEIERBAQYG
|53 @ "€ 30 % ~ DescrigSo relatério: | |
[ X [FomdaTen | Cenario: PADRAO

Consulta descontos e precos de vendas

Data da consulta: 08/11/2019 09:41

Formuldrio.: EST_PROD_PRECO_CONS

Data/Hora.: 08/11/2019 09:41:48

|EIZESE] codigoproduto |~ Fab |~ VirCustoMedio | v ViTabela | + P L taximo | ~ F | ~ CodigoTabela | ~
DescricaoTabela | ~ Mix | ~ Consumo | ~ R I | ~ limha | ~ Papel | -~ MtzBCG | - -

a
Totais 4,00 1,00 j
Totais 4,00 1,00
=ICASTING CR GLOSS 200 =] 1 4,00 1,00
Totais 4,00 1,00
Totais 4,00 1,00
=ICASTINGCRGLOSS 210 = 2,00 1,00
Totais 2,00 1,00
Totais 2,00 1,00
=ICASTING CR GLOSS 300 = 2,00 1,00
Totais 2,00 1,00
Totais 2,00 1,00
=ICASTING CR GLOSS 316  =iin0 3,00 1,00
Totais 3.00 1,00
Totais 3,00 1,00
=ICASTING CR GLOSS 400 = 3.00 1,00
Totais ann 100 >
<] =

e) Grampear e entregar as folhas aos responsaveis

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Everson Medeiros
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Cdodigo:  POP - 0402
Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

POP - 0402 | CONSULTAR VENDAS
REALIZADAS

OBJETIVO

Consultar vendas realizadas pelos vendedores para acompanhamento de metas.

CONSIDERACOES

Devido as diversas metas existentes, esta consulta ¢ realizada para acompanhamento de metas
semanais, mensais ¢ também de diferentes tipos de produtos, sendo estes marca propria,
genéricos e similares.

RESPONSABILIDADE
Gerente.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) PdV > Consulta > Vendas > Vendas

b) Preencher Data Inicial e Data Final com o intervalo de periodo que vocé deseja

consultar — Marcar (I¥]) Visualizar arvore mercadologica e desmarcar (1) Nao detalhar cupom
fiscal — Pressione a tecla F6 para gerar o relatorio dinamico.

i PDV - Acompanhamento de vendas e descontos (3]

Data Inicial Data Final [ Walor custo baseado no custo médio [#] Todas as linhas
[18/0072019 | [18/09/2018 | T[T A PARELHOS DIAGNDSTICOS
[ visuslizar srvore metcadolégica v/ AQUISICOES SERVICOS
; Hor | BRINDES
| FARMACINHAS OFICINAIS REG
v/ GENERICOS ANTIBIOTICOS
v/ GENERICOS CONTINUOS

Gupo econdimico TSR + GENERICOS CONTROLADDS
v GENERICOS ONERDS0S v
EEEEE%%MA [¥] Todos os fabricantes
v ~
v
[V] Todas as filiais Filtrar filiais | v
v EDIT CAMPUS

v/ 3HB

v/ 3M DO BRASIL

v ABOTIKA

v ACOSTA

v/ A ). SILVA - COSMETICOS

v AJ.SILVA COSMETICD

| AB FARMO IND. FARMACEUTICA LTDA

v ABBOTT

v ABBOTT NUTRICIONAL

+|ABC INSTRUMENTOS CIRURGICOS LTDA
v ABL-ANTIBIOTICOS v

[ Exporta resultada para o excel
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¢) Clicar em 9 Facts desmarcar tudo no simbolo (-) e marcar (X) somente VIrLiqVenda

> clicar em V.

DataVenda | ~ AnoDal
VIFPMC A
[ =6 virPMC
[ virDescOferta
[ = VirDescOferta
[ virvenda
[ = virvenda
[ virDescltens
[ =& VirDescltens
[ virDescverba
[ =& VirDescverba
[ VirDescTotalltens
[ virDesc
[ = VirDesc
[ =tDescontoFinal
[ qtdevendas
[ = QtdeVendas
[ virLigvenda
[ = VirLigvenda
[ qtdeltem
[ =& Qtdeltem
[ vircusto
[ = vircusto

+ - ¥ 1 4 WX

d) Clicar com o botao direito do mouse em Vendedor e Mover para a vertical.

Vendas e descontos por periodo

Arvore mercadoldgica

Periodo consulta: 18/09/2019 3 18/09/2019
Formulario.: PDV_RESUMO_FILIAL - AM
Data/Hora.: 18/09/2019 18:26:16

| 9y Facts - | da | = } = TrimestreDataVenda | « MesD da | = Di | = VendaFidel | ~
Porx + = CodVendedor | = Cargo | = Limha | = Familia | = Mix | = MtzBCG | ~ Papel | = Fabrican
Curva | = C 4 = Depa | = AreaAtendimento | ~ TipoDesconto | « ProdGenerico | = ListaProduto | =

Marca | = PiCofins | = Trib | - Abglems | - Abglss | - Produtolontrolade | - Classificacss | = WOM | - TipoOfert

CodFilial 9] » NmVendedor §) = virliqV... |t
=u . —]
EMEEZE] codigovendedor | v [Vendadar | = Fadinnbendutn | = i duto | v Fabri | ~lnha | ~
Ordem Descendente
Codfilial | ~|virvendaliquida VirDesclt:| Totais SIM/NAO istoMedio VirMargemBruta %Margem
10 | I | ']l
Toas [N o s = e
Expandir Linhas
Dim arrangment >
Mover para Vertical

Procurar
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e) Para verificar as vendas de genéricos e similares: Clicar com o botdo direito em Linha
e desmarcar tudo no simbolo (-) — Marcar somente os genéricos e similares e clicar em V.

I.!Li'ﬂ'ulrlr'-'lhl.r:m]-

LE ] APaRALHOS D
[ ] FaRMATINHAS CFICINAT 250

[5%] CEWERICOE ANTECTICOE

[#] CERERICOE CONTTHLCS

[:<] CEWERICOE CONTROLADCS

[ GENERICOE DHERDEDS

[ eEnERICOE OTe

[ GEMERICOE TARJADCS

[] HosFoTaLaREs

] rMsTeRzAs 5T

] MECICAHENTOS AHTIEDITIO0S

] MECHCAHENTOS CONTINUOS

] MECICAHENTOS CONTROLADGS
] MEDICAMENTSS DERMATOLDGIONG
[ MEDICAMENTSS ENVELDFADOS

] MEDICAMEHTSS FITOTIRAFICDS
] MITICAHCHTSS HOMICRATICDS
] MEICARENTOS MAG TARWAD0S

,"-l.hhlnl'llrlﬁ]-'rllt.-'

o [

D PAECCARENT LIS SHOGHARAS
] MECHCARENTIS TAR AR
[ re=cEsklng ATETOS

] MERCEARINS DENAERIENCIAS
[ Memcoartas LATICINIDS

[ remunsas

[ nia pomacos

] FERrUMARLAS DERMATOLOSINNS
] FERFUMARLES ESTRELAS

] FERFUMARLAS IMFOSTADES
] FERFUMARLAS PROFISEINALS
] FerruMARLAS REGULARES

[ Ferrumancas 5T

[ FHaRmACLIOZAS

[ PRODUTES ESTRALAS

[ SIMILARES ENVELORADOE

[ sMOLARES OTC

|| sLren onERSCS

o

-

[ M asEkTGS FROGRAMAS

] MEICARERTSS TRE AL || SUPLEMSHTOS MUTRICION A0S =
-

=

+ = B WA v K + = ¥ T A R

f) Para verificar as vendas de produtos de Marca propria: Clicar em MtzBCG e
desmarcar tudo no simbolo (-) — Marcar (X) somente Estrela e clicar em .

B

v MtzBCG | ~ Papel |
[ v
o= TR
[] MAD INFORMADO
] oPORTUNIDADE
+ — ¥ ¥ A

W X

g) Passar esses valores para a tabela de Acompanhamento do metas.

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Everson Medeiros
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POP - 0403 | DEVOLUCAO DE ggsisgso g(?P-mog
COMPRA (PFPB) Data: __ 29/11/2019

OBJETIVO
Devolver produtos vendidos pelo Programa Farmacia Popular do Brasil.
CONSIDERACOES
Realizado quando o medicamento ¢ vendido errado.
RESPONSABILIDADE
Gerente.
PROCEDIMENTO
1) Pedir para o cliente informar seus dados e assinar o relatorio de cancelamento ou trocas.
2) Acessar o Gestao Loja:
a) PdV > Vendas > Devolucao de vendas

b) Pressione F2 para habilitar — Preencher os campos Caixa, Data e Nr.Cupom com os

dados do cupom fiscal — Clicar em v para validar os dados — informar o CPF do cliente —
Pressionar Enter

7| PDV - Develugdo de cupom fiscal por requisicdo @
Cadgo Filial Caixa Data MiCupomn Yalor venda

[_010] ... [[FILIAL 10 (R36) | ~| [1an072ma |[oocannr i1
Cod. Cliente CHPJNCPE Mome Cliente r Tipo devolugdo

® Devolugo total

Tipo Pessoa Inzcricdn Estadual Tipo de contribuints ) Devolug3n parcial
|S - Mo Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscricio Estadual no Cadastro de Contribuintes do ﬂ

Eadeee Bino r Utiizar NCC para?——————————
| ® Tioca de Produtos
Cidade Cep Telefone O Devolugio produto [MCEC cancelada)
Mativa de Devolugio
Relagdo dos produtos
| Cédigo |Descrigdo do Produta Und | Walor liquido| Gtde. Saldo | Gtde. Devolugdo) Yalor devolugdo|VYendedor
b | [ | | | | | |
CGtde Skus| W davulu;ﬁul Dinheiml Carl%ul Cunvéniul Conweénio F'BMl Chequesl Wale cumplal Duplicalal NCCl Troco chequel
0,00] |

[] Produto configurado para ndo aceitar devolugao
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" | PDV - Devolugdo de cupom fiscal por requisigdo g
Origem da venda: BALCAO
Cédigo Fiial i Data Nr.Ci Valor venda
[ oo [FILAL 10 (R36) || Pove ] [ssozaa Jjoor e | i
r Dados do Cliente
Cod, Cliente  CNPJACPF Nome Cliente r Tipo devolugo
I ||| © Devolugo total
Tipo Pessoa InscricZo E stadual Tipo de contribuinte ® Devolugio parcial
FISICA ISENTO |‘3 - N&o Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscrigdo Estadual no Cadastro de Contribuintes do LI
End . ~ Utiizar NCC para?
| | I |[ | & Tioca de Produtos
Cidade Telefone O Devolugdo produte [NCC cancelada)
1 ] ... |[EAMPINA GRANDE \Eg’—:p | (- ]il
Motivo de Devolugio
Relagdo dos produtos
Cédigo | Descrigéo do Produto Und | Valor liquido| Otde. Saldo | Qtde. Devolugao| Valor devolugio| Vendedor
03611|PURAN T4 S0MCG 30CPR UN | _ 1,0000] 0,0000] 0,00/
10012318 LOSARTANA POTASSICA S50MG 20CPR PRATI UN | " 2.0000] 0,0000] 0,00]
Qtde Skus| Vir devolugo| Diheiro| Canlo| Convénio] _ Convénio PBM]| Cheques] Vale compra] Duplicatal NCC|  Troco cheque|
0,00] | 0,00 0,00| 0,00 0,00] 0,00] 0,00| 0,00] 0,00
[J Produto configurado para ndo aceitar devolugio

¢) Em Tipo de devolugdo, selecionar “Devolugdo total” — Em Utilizar NCC para?,
selecionar “Devolug¢ao produto” para cancelar a venda — Em motivo da devolucao informar
este — em Qtde. Devolugao informar a mesma quantidade em Qtde Saldo — Pressione F2 para

salvar o registro, salve duas vezes

7| PDV - Devolugdo de cupom fiscal por requisigio

=

Processo de gravacgéo de cliente
Cadigo Filial

Origem da venda: BALCAO

S e ——

Cai
[ 00| .. [FILIAL 10 (R36) ]| Fov2
r~Dados do Cliente

i NP N

r Tipo devolug3o

0000| ... |(EEmmET

‘ ® Devolugo total

Tipo Pessoa Inscricdo E stadual Tipo de contribuinte O Dev
FiSICa ISENTO ]9 « N30 Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscrigdo E stadual no Cadastro de Contiibuintes do j

r— Utilizar NCC para?

||§cgg_gcu

| c—-r-——- J 0 Troca de Produte:

Cidade

@® Devolugio produto (NCC cancelada)

S | .. IO-\MFIMA GRANDE - PB

) S

Motivo de Devolugdo
Relagdo dos produtos
Cédigo | Descrigdo do Produto Und  Valor liquido| Qtde. Saldo | Gtde. Devolugdo Valor devolugdo| Vendedor
» B METFORMINA 850MG 30CF PRATI |UN [ 2,0000| 2,0000] Tl B B ]
T |SINVASTATINA 20MG (< 30 COMP REV | UN [ 71,0000 1,0000] _ i s
Otde Skus| Wi devolugdo Dinheiro] Cantdo| Corwénio| Convénio PBM| Cheques|  Vale compra| Duplicata] NCC|  Troco cheque|
— 0,00] 0,00] | 0,00] 0,00] 0,00| 0,00| 0,00

[[] Produto configurado para nao aceitar devolugao

d) Nota Fiscal > Entrada > Devolugdes > Nota Fiscal de entrada de devolugdes por

requisicao
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e) Pressiona F2 para habilitar — preencha os campos Data Inicial e Data Final —
pressione F6 para consultar — selecione a devolugdo e pressione F2 — salve o registro duas

VEZCES

5| Estoque - Nota fiscal proveniente de devolugdes por requisigao

li‘
r Periodo das requisigiies Caszo n3o queira faturar um pedido da relagdo abaixo, selecione a linha e tecle
DELETE.
Data Inicial Data Final
01/10/2013 EN10/2019
. ~ A A Copiar
Bot3o direito do mouse para ver opgoes no grid abaixo

Dt. DevoIm;SoT Caixa| Cupom| Data venda Cédigo| Nome Cliente
14/10/2019 2 14/10/2019 o RIS e T . L
14/10/2019 2| | 14110/2019

Walor venda| Vi Devalug3o
|

2 Cupons encontrados

- Requisicdo com tentativa de emissdo de nota liscal com retorno de DENEGADA. Procure o setor fiscal para mais informagdes.

N3o permitido fazer exclusdo de devolug3o quando a NCC estiver vinculada a uma nova venda[Recbo. cupom por NCC).

Total devolugtes: | !

f) Nota fiscal > NFe — Nota fiscal eletronica > Impressao de DANFE

g) Pressionar F2 para habilitar — Em Tipo da transacao clicar em Entradas emitidas —

Pressionar F6 para consultar a impressao

n] Estoque - Consulta e Impressdo de DANFE

=

Tipo da ransagdo Periodo doz lotes————————
Saida [rata [nicial Data Final

) Entradas emitidas 20/11/2M13 20/11/2019 Lote:

Filtr

Tipo pesquiza
| << N30 definida > ~|

Mota figcal inicial Mota fizcal final

O Carta Comeglo [ Data de ressuprimento |

[ Informar filial para pesquiza [ Informar iota de entrega

=

Somente notas fiscais pendentes de impresz&o do DANFE
[ Motas fizcaiz em regime de contigéncia

[ M3o atualizar relagdo de notas fiscais automaticamente
. . [ Somente notas ndo validadas na SEFAZ
[ Selecionar todas as notas fiscais

Lote|  Data Mata fiscall Destinatario | Va\nrl Autorizador
H | | |

Mot fizcal ndo validada na SEFAZ




1) Marcar M na impressdo e pressionar Ctrl + P para imprimir

| Estoque - Consulta e Impresso de DANFE

124

Ti SquUisa
<< N3o definido >> -

Nota fiscal final

Filar fiisis | [~ Tipo da transag8o—— - Periodo dos lotes
v O Saida Datalnicial ___Data Final
@ Entradas emitidas 20M11/2019 | [20/11/2019 e Nota beoclvacal
QO Carta Coneg3o I
jm . [ Informar rota de entrega

[ Selecionar todas as notas fiscais

Somente notas fiscais pendentes de impress3o do DANFE

[ Notas fiscais em regime de contigéncia

[] N3o atualizar relagdo de notas fiscais automaticamente
[[] Somente notas no validadas na SEFAZ

Lote] Data | Nota fiscal| Destinatario

ooaees| 201119 |

SN | T e

| VahLIAutorizadoi
LN

[l Nota fiscal ndo validada na SEFAZ
01 Registros encontrados.

j) Anotar a NCC da nota fiscal no cupom fiscal
k) Assinar o Relatorio de Devolugao e Troca

2) Acessa o Itec Orcamento:

a) Movimentag¢des > PBM > Farmacia Popular > Solicitar estorno

b) Informar Data, Caixa e Cupom — Clicar em Estorno

Gestdo - Estorno Farmacia Popular X
Data Caixa Cupom
14/10/2019

Autorizagdo

Fesquisar
Produtos

Estarno

Ttec Brazil &

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Everson Medeiros
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POP - 0404 | DEVOLUCAO OU TROCA |<odigo: POP - 0404

Revisdo: 00
DE PRODUTO Data:  29/11/2019

OBJETIVO
Troca ou devolugao de todos ou alguns produtos de uma venda realizada.

CONSIDERACOES

Se esta for realizada no mesmo dia da compra, pode-se ressarcir o cliente com o valor do

produto, se ndo, o cliente podera comprar outros produtos da loja que sejam do mesmo valor
ou abaixo.

RESPONSABILIDADE
Gerente.
PROCEDIMENTO
1) Pedir para o cliente informar seus dados e assinar o relatdrio de cancelamento ou trocas
2) Acessar o Gestao Loja:
a) PdV > Vendas > Devolucao de vendas

b) Pressione F2 para habilitar — Preencher os campos Caixa, Data e Nr.Cupom com os

dados do cupom fiscal — Clicar em v para validar os dados — informar o CPF do cliente —
Pressionar Enter

.| POV - Devolugdo de cupom fiscal por requisicao @
{23dion il Caina Data Mr.Cupom Yalor venda
[_010) .. [FILiAL 10 R36) | ~| [1a/0372mg | [ndaooan: 0.0
Cod. Cliente CNPJMCPE Nome Cliente — Tipo devolug3a
- | & Devolugio tatal
Tipo Pessoa Inzcricdo E stadual Tipo de contribuinte O Devolugdo parcial
|9 - M&o Contiibuinte, que pode ou ndo possuir Inscicio Estadual no Cadastro de Contibuintes do j N
B Baina r— Utilizar MCC para?
| | & Troca de Produtos
Cidade Cep Telefone J O Devolugio produto MCC cancelada)
Mativa de Devolugio
Relacdo dos produtos
| Cédign |Descricdo do Produto Und | Valor liquido| Qtde. Saldo | Otde. Devolugdo| Valor devolugio Vendedor
> | [ 1 | | | | |
Qtde Skus| W devu\u;ﬁu‘ Dinheilul Carlﬁul Cunvémul Conveénio F'BMl Chequesl Wale cumpral Duplicalal NCCl Troco chequel
0.00] | | | | | | | | |
[ Produto configurado para ndo aceitar devolugio
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c) Esta tela aparecera quando a devolug¢ao for do mesmo dia da compra, sera gerada uma troca
se marcar V e fechar, se somente fechar essa tela, é realizado devolugao total do dinheiro

ATENGCAO IMPORTANTE: [x]

O cupom fiscal aqual se refere esta devolugdo € proveniente de uma venda
paga através de CONVENIO., DUPLICATA ou TEF.

Caso o documento de pagamento desta compra que esta sendo devolvida va ser cancelado,
proceda de uma das formas abaixo:

1 - Devolug@o de CONVENIO ou DUPLICATA: NAO Assinale o campo abaixo e
devolva o comprovante assinado do convénio ou duplicata para o cliente.

2 - Devolugdo de TEF: NAO Assinale o campo abaixo, FAGA O CANCELAMENTO DA VENDA
NO TEF NO PDVY DE ORIGEM.

Caso o documento de pagamento desta compra que esta sendo devolvida NAO va ser
cancelado. marque o campo abaixo.

Se o procedimento acima ndo for realizado sera gerada diferenga no
fechamento de caixa.

Valor Convénio.......

valor TEF................ \jl Desconsiderar controle de devolugdo e
Valor DUPLICATA...: 0.00| — permanecer a venda no contas a receber.

d) Em Tipo de devolugdo, selecionar “Devolugdo total” se forem todos os produtos ou
“Devolugdo parcial” se for somente alguns produtos — Em Utilizar NCC para?, selecionar
“Troca de produtos” se for trocar por outro ou “Devolucao produto” para ressarcimento — Em
motivo da devolucao informar este — em Qtde. Devolugdo informar a quantidade do produto
a ser trocado/ressarcido — Pressione F2 para salvar o registro, salve duas vezes

# | PDV - Devolucio de cupom fiscal por requisicio

Origem da venda: BALCAO
Codigo Filial

i Data N “alor venda
| 010 ., [FILIAL 10 (R36) || Pov2 j Il?ﬂl).ﬂ2l]19 %
| Ch r Tipo devolugSo
O Devolugo total

Tipo Pessoa Inscrico E stadual Tipo de contribuinte ® Devolugo parcial
FISICA ISENTO IS - N3o Contiibuinte, que pode ou ndo possuir Inscrigdo Estadual no Cadastio de Contribuintes do ﬂ

Endereco Baia - Utiizar NCC para?
|

® Troca de Produtes
i Cep Telefone O Devolugio produto (N
M“ ... |[FAMPINA GRANDE | [n—] - |i,
Mativo de Devolugdo
Felago dos produtos
Cédigo  Descrigdo do Produto Und | Valor liquido| Otde. Saldo  Otde. Devolugdo Valor devolug3o Yendedor
L FLORAX PED FLAC B<5ML UN H 1,0000 1,0000 T —— L
[ |FRD HUG SUPREME CARE HIPER XXG 52UND UN ] 1,0000 J0.000() 0,00 [
Qtde Skus| Vir devolugZo| Dinheiro| Catio| Convénio| _Convénio PBM| Cheques|  Vale compra| Duplicata| NCC|_ Treco cheque|
| 0,00] 3| 0,00 0,00 0,00| 0,00| 0,00| 0,00| 0,00]

[] Produto configurado para ndo aceitar devolugo

e) Nota fiscal > Entrada > Devolu¢des > Nota fiscal de entrada das devolucdes por
requisicao
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f) Pressiona F2 para habilitar — preencha os campos Data Inicial e Data Final —
pressione F6 para consultar — selecione a devolugdo e pressione F2 — salve o registro duas

VEZES
7| Estoque - Nota fiscal proveniente de devolugdes por requisicio (25w
Periodo das requisicBes Caso ndo queira faturar um pedido da relag3o abaixo, seleci a linha e tecle
e ) DELETE.
Data Inicial Data Final
01/10/2018 [1710/201E
Copiar

Bot3o direito do mouse para ver opgdes no grid abaixo

Dt. Devolugdo| Caixa| Cupom|Datavenda|  Cédigo| Mome Cliente
2| |17/10/2019] [

| Valor venda| k. Devolugaol
il

1 Cupons encontrados

Total devolugdes: [:

- Requisicdo com tentativa de emiss&o de nota fiscal com retorno de DENEGADA. Procure o setor fiscal para mais informagdes.

MN3o permitido fazer exclusdo de devolugdo quando a NCC estiver vinculada a uma nova venda[Recbo. cupom por NCC).

g) Nota fiscal > NFe — Nota fiscal eletronica > Impressao de DANFE

h) Pressionar F2 para habilitar — Em Tipo da transacao clicar em Entradas emitidas —

Pressionar F6 para consultar as impressoes pendentes

n.] Estoque - Consulta e Impressdo de DANFE

=

Tipo pesquisa

| << N3a defirido >»

Mota fiscal inicial

Filtrar filiai Tipo da transagio Periodo dos lotes ———————————
-------- i @ Saida [rata [nicial Diata Final
1 | © Entradas emitidas 204114219 20/11/2M13 Lt

O Carta Conegio [ Data de ressuprimento

=l

Mota figcal final

[ Informar filial para pesquisa [ Infarmar rata de entrega

Somente notas fiscaiz pendentes de impressio do DANFE

[ Motas fiscais em regime de contigéncia

[0 N3o atualizar relacio de notas fiscais automaticamente
[ Somente notas nio validadas na SEFAZ

[ Selecionar todas as notas fiscais

Late|  Data Mata fiscall Dectinatario | Valoll Autorizador
H | | |

M ota fiscal n3o validada na SEFAZ




1) Marcar M na impressdo e pressionar Ctrl + P para imprimir
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i]!dom-&muhelmpm!odeﬂm

=]

@ Entradas emitidas Lote: Nota fiscal inicial
O Catta Coregdo

I

Filrar filiais |  Tipo da tiansago Peiiodo dos lotes—————— Ti isa
& j | O Saida Inici Fi << No definido »> -
‘ 20/11/2019 20/11/2019

—

nioimar fiisl pars pesauisa [ Informar rota de entrega

Somente notas fiscais pendentes de impressio do DANFE

[ Notas fiscais em regime de contigéncia

[ N3&o atualizar relagdo de notas fiscais automaticamente
[[] Somente notas ndo validadas na SEFAZ

[[] Selecionar todas as notas fiscais

Lote|_ Dala Nota fiscal| D estinatério | Valor| Autorizad I
| 2011149 | 009004] B | JCZ

[llMots fiscal ndo validada na SEFAZ
01 Registros encontrados.

j) Anotar a NCC da nota fiscal no cupom fiscal

k) Assinar o Relatorio de Devolugao e Troco

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Everson Medeiros
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POP - 0405 | EMISSAO DENOTA  oomig0: FOP - 0405
FISCAL DE VENDA Versdo: 00

OBJETIVO

Imprimir nota fiscal comprovante de venda.
CONSIDERACOES

Somente alguns clientes pedem essa nota fiscal.

O cliente precisa ser cadastrado no sistema para ter o codigo necessario para a realizagao deste
processo.

RESPONSABILIDADE
Gerente e subgerente.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) Nota Fiscal > Saida > Emissdo nota de vendas pelo cupom fiscal

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Informar os dados Caixa, Data Cupom e
Nr.Cupom que se encontram no cupom fiscal — Pressionar Enter

=

n] Estoque - Emissdo de notas fiscais saidas através do cupom fiscal

Ui Tadoe Valor total do cupom fiscal====> 0,00
Caira Data Cupom MrCupom Cod. Cliente  CHPJMCPF MNome Cliente
j' i | DDDDD' | ‘ | Visualizar cupom fizcal
Tipo Pessoa Inzcrico Estadusl Tipo de contribuints
Fisica | |o-nao DEFINIDD -]
Endereco | ’mo |
Cidade Cep OO0 Telefone
| L | | ¢
Matureza Operagio Lancar serie modelo [ 5 érie Nata Fiscal Mr. Mata Fizcal D ata Nata Fiscal
EMISSED DE NOTA FISCAL PELO CUPOM FISCAL J MAD NFE -2 Hr automaticol[16/10/2019
Relagio de Produtos
Cadigo Produto | Descrigio 5.7.| Uni | Guant Lotes | Prego Unit. | % Desc. | W Desc | Prego Total | IP1 % | Walor [P |ICMS % | BaseICMS (W &
»
v
1 r
Desc. ltens ¥ir ICHS Base Subs. ICHMS Subs. Total Nota

t. Produtos T.Produtos Desc. Cupom Base ICMS5
000000 0.00 0.0 | 0,00 |

D,UD| 0,00 0,00 0.00) 0.00]  Totalizar

¢) clicar no V — informar o codigo do cliente — pressionar Enter — Pressione F2 para
efetuar a gravacdo do cliente para emissao da nota fiscal — Pressione F2 para efetuar a emissao
da nota fiscal
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] Estoque - Emissdo de notas fiscais saidas através do cupom fiscal

e
Outros Dados Valor total do cupom fiscal====> f W |
i DataCupom N1 Cupom Cod. Client CNPJACPF Nome Cliente
POV | 2071172018 mima)  0001) ... [000000000-00 | [CONSUMIDOR: FINAL | Visualizar cupom fiscal
Tipo _Pfina Inscricdo E stadual Tipo de contribuinte
IF‘ SICA I |\ SENTO I 9- N3o Contribuinte, que pode ou ndo possuir Inscrigdo E stadual no Cadastro de Contribuintes do ICMS |
Endereco Baitro
= e |
Cidade

DDD_Telefone

Cep
|[CAMPINA GRANDE - PB [[58.400-000 ][00 | | ﬂ
Natureza Operacdo Lancar serie modelo D Série Nota Fiscal My Nota Fiscal Data Nota Fiscal
EMISSAD DE NOTA FISCAL PELO CUPOM FISCAL LI NaO0 I

| |NFE-2 ¥ Nr aulomélicol 26/11/2019

Relagdo de Produtos
Cédigo Produto | Descrigio S.T.| Uni | Quant Lotes  PregoUnit. % Desc. Vi Desc PrecoTotal| IPl % | ValorIPl [ICMS %| BaseICMS |V A
| NOVACORT POM 30G 060 | UN 1,00 0K il N 3| 0,00 0,00/ 0,00 0.00 ‘[
v
4 EI
t. Produtos T.Produtos  Desc. ltens Desc. Cupom Base ICMS Vir_ICMS Base Subs. ICMS Subs. Total Nota
000001 ] 0,00 U,UDI 0,00 0,00 0,00 Totalizar |

d) Nota fiscal > NFe — Nota fiscal eletronica > Impressao de DANFE

e) Pressionar F2 para habilitar — Pressionar F6 para consultar as impressdes pendentes

5| Estoque - Consulta e 30 de DANFE

Filtrar Filiais Tipo da transagio Perindo dos lotes

- Tipo pesquiza
@) Saida Data Inicial Data Final |<< M3o definida »> A
) Entradas emitidaz 2641142019 2641172019

O Carta Comeg3o

(sl

Late: Mota fiscal inicial

Mota figcal final
[] Data de ressuprimenta |

[ Informar filial para pesquisa [ Infarmar rata de entrega

| =
Somente notas fiscaiz pendentes de impressio do DANFE
[ Matas fiscais em regime de contigéncia

[ M3o atualizar relacdo de notas fiscais automaticamente
R . ] Somente notas ndo validadas na SEFAZ
[ Selecionar todas as notas fiscais

Lote|  Data Nota fiscal] Destinatario [ W aloi| Awtorizador [ Imp |
H | | |

M ota fiscal n3o validada na SEFAZ

f) Marcar V em Imp. E pressionar Ctrl + P
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Filtrar filiais

Tipo da transag3o Periodo dos lotes Ti i

@ Saida Datalricil __ Data Final ﬁm
O Entradas emitidas 2671172019 26/11/2013 e Nota fiscal nicial N i
O Carta Conego [ Data de ressuprimento [ ] ] rdjmg'

[ Informar fiial para pesquisa [ Informar rota de entrega

Somente notas fiscais pendentes de impress&o do DANFE
[ Motas fiscais em regime de contigéncia
[ N3o atualizar relag3o de notas fiscais automaticamente

[ Selecionar todas as notas fiscais

Lote] Data |

Nota fiscal
o |

| 28nins |

Destinatério
FELIPE JESSE MOTA DE ARAUJO

| Autorizador

] Somente notas n3o validadas na SEFAZ
Val_orl

o

Notas encontradas no pen'odo|

N ota fiscal ndo validada na SEFAZ
01 Registios encontrados.

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Everson Medeiros
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POP - 0406 | IMPRESSAO DE Codigo:  POP - 0406
ETIQUETAS DE PRODUTOS PRE- | Revisdo: 00
VENCIDOS Data: 29/11/2019

OBJETIVO
Imprimir etiquetas de produtos pré-vencidos
CONSIDERACOES
Realizado somente quando os produtos estdo proximos de chegar a data de validade.
RESPONSABILIDADE
Gerente.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) Produtos > Cadastro de Remessa — Pré-Vencidos

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Em Descri¢ao de Remessa descrever que esta
remessa ¢ de pré-vencidos, sua loja e data desta remessa

7| Cadastro Remessa Pré-Vencidos @
Cadigo Descrigio da Remessa
[ oo | |
Fielagio de Produtos Copiar
Cadigo Descrigdo do Produto Late Dit.Fabricagdo | Quant [t alidade 2
»
v
Quantidade de estoque por Lote
M Late WValidade | Estoquel Fabrica;:éol Estoque atual:
|T0ta|izad0r====> | | l],l]l]|

¢) informe o cddigo dos produtos ou bipe-os com o auxilio do leitor — digitar Lote,
Data de Fabricagdo, Quantidade e Data de validade — Pressionar F2 para salvar o registro



7 | Cadastro Remessa Pré-Vencidos

=

Cadigo Descrigdo da Remessa
[ 0000| [REME 554 DE PREVENCIDOS | LOJ4 R38 | 01/11/2013 | Enviar Remessa |
Relagdo de Produtos | Copiar
Codigo Descrigio do Produto Lote Dt.Fabricagdo | Quant Dt alidade
i 10005431 |ROC MINESOL ANTIOXIDANTE GEL CREME FPS30 650G |
b
Quantidade de estoque por Lote
N2 Late Validade ‘ Esloque‘ Fabnca;éol ESthUe atual:
01/07119 | 3.00] 01/07/17 |
I 3,00
7 | Cadastro Remessa Pré-Vencidos E
Codigo Descrigdo da Remessa
[ 0000] [REMESS4 DE PREVENCIDOS | LDJA R36 1 01/11/2019 | Enviar Flemessa |
Relag8o de Produtos ‘ Copiar
Cédigo Deszcrigdo do Produto Lote Dt.Fabricagio Quant Dt¥alidade | ™
10005421 |ROC MINESOL ANTIORIDANTE GEL CREME FPS30 500G 1278801 01/05/2018 1[0 /052020 ||
» [
v
Quantidade de estoque por Lot
M2 Lote Walidade | Esluquel Fabrica;ﬁul Estoque atual:
1] 0.00]
d) Clicar em Relacao de produtos
7 | Cadastro Remessa Pré-Vencidos E
Cadigo Descrigdo da Remessa
| DDDD” | Erwiar Remessa |
Relagdo de Produtos | Copiar
Codigo Descrigio do Produto Lote: Dt.Fabricagdo | Quant Dt W alidade =
» I

Huantidade de estogue por Lot

NE Lote

Validade \ Esloque\Fabnca;Sd ESthue atual:
|

I 0.0

133
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¢) Em Descricdo Remessa digitar o nome da remessa salva anteriormente — Pressione

Enter

# ' Consulta Operadores

A pesquisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
[ Iniciando com

Pesquisar/Ordenar por: Descricdo Remessa

Pesquiza Copiar

Cédigo|Descrigio

e) Clicar duas vezes na referida remessa

® ' Ceonsulta Operadores

A pesquisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
[ Inicianda com

Pesquisar/Ordenar por: Descicdo Remessa
|Descri;:50 Remessa j EEE

Pesquiza Copiar

Cédigo| Descrigdo
DERMOS E PO DESCOLORRNTE

1115 FRALDAS AVARIZDAS FILIAL 10 R3& - PEDRO 037057135
452 | GUSTAVO MRRCO Z R-3€
810 HIDRATANTES E PROTETORES SOLARES
512 | HIDRATANTES NEUTROGENA E VERDE BRASIL
1085 I50 WHEY NUTRATZ
435 MRRCO GUSTAVO R3E
837|PERFUMARIR - 2€
745 PERFUMARIA 01
750| PERFUMARTIR 2
751 FERFUMARRIA 5
808| PERFUMARTA CREMES E PERFUMES
313 | PERFUMARRIAR MES 04 20135
1€| PERFUMARIA PROXIMO VENCIMENTO
7| PERFUMARRIA R-3€
ERFUMRRIE R-3€
VENCIDO ABRIL R-3€
E VENCIDOS 20/03/201%
VENCIDOS 21/03/201%
ENCIDO FILIAL 10 (R3&) MES 11
ENCIDOS FILIAL 10 R3€ 03/05/201%

Ll

Numeros de registros encontrados..: 000036

Tempo do processo: 00:00:00

f) Clicar em Enviar Remessa
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7| Cadastro Remessa Pré-Vencidos

MA1/2019 | Nao houve alteragio
Cadigo Descrigio da Remessa

=)

Resp. Atualizagdo: KAIQUE ALAN HEMRIQUE

REMESSA DE PREVEMCIDOS | LOJA R36 | 0141172019

| Enviar Remessa

Felago de Produtos Copiar
Cadigo Descrigio do Produto Late Dit.Fabricago | Quant DtValidade | ™
» 10005431 |ROC MINESOL ANTIOXIDANTE GEL CREME FP5S30 650G 1278801 01/05/2018 1]01/08/2020

Guantidade de estoque por Lote
M2 Lote Validade | Estoquel Fabrica;:ﬁol Estoque atual :

0,00

[Totalizadar====> | 0.00]

N3o enviada

g) Contatar o coordenador de lojas para ele liberar a remessa com os produtos

h) Produto > Etiquetas > Impressao

1) Pressione F2 para habilitar a tela — Em Tipo de Impressao selecionar “49 — A4 Pré-

Vencidos” — Clicar em Relagdo de Produtos

[ eyl de produt

1 P

Parémetros para pesquisa | Relag@o de produtos

[] Marcar todos os departamentas

[ << M3o definido >»

~
AQUISICOES SERVICOS
ERINDES
FARMACIMHAS OFICIMAIS REG
GENERICOS ANTIBIOTICOS A G T COMVE MIERCLA BAL E COKEFITOCS A
Origem dos dados para impressdo O

j Db el dies |‘I - Duartidade de itens por embalagem j

] Impress3n de etiquetas de entradas por periodo O
Cod. Forn Fomecedar

—Por nata fiscal
Série nota fiscal Nr. documento

i Tipa de impressdo
Mum. de etiqueta bazeado na atde do prod. em estoque n "
Considerar produtos com etiquetas & impressas |48 - Ad Préencidos
Gerar zolicitagio para impressdo Gondolaitine Impressoras

Apenas produtos com estogue maior que zero Tipo Etiquetad Cadastro do produto

Realizar impressdo do valor pelo PMC [valor venda) j

Produtos com status bloqueado

Imprimir a descrigio usual do produta

Somente pradutns que estdo na tabela de desconto percentual
Excluin o3 produtos que estdo na tabela de descaonta percentual
Considerar os descontos percentuais

Irnprirmir etiquetas de produtos [Desconto por quantidade)

| MaD INFORMADO

O |oaoao

Produto ndo possui familia

Teste de impress3a

j) Clicar em Relagdo de Produtos




® | Estoque - | do de eti de prod

==

Relazdo de produtos

Pardmetros para pesquisa |
N3a informar late de produtos O Realizar checkOut de produtos

Gide etiguetas

Felagdo de produtas 1 .. | LCopiar Corwerter relagdo para a familia |
Cédigo Desciigdo do Praduto Un | Guant | %alor Produto Nf Late Yalidade |Ean PercDesconto DEFabi a
»
v
“ | Ll
[Tatal de produtas listados | 00000 [Total de etiquetas 00a0g

[ Produto nido pozsui familia

Teste de impressdo

k) Em descri¢do de produto digitar “%%% — Clicar em Pesquisa

B Consulta de produtos X
A pesguisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
O Iniciando com
Descriglo do produta : )
Pesquiza Copiar
Cédigo|Descrigdo de produto Data validade <Cédigo Remessa A
v

Codigo | Descrigie de produto |

todos os

Desmarca Todos

LConfirma

Desmarca ltem

Cancela

1) Clicar em Cddigo Remessa para mostrar as remessas enviadas recentemente

136
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B Consulta de produtos *

A pesguisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
[ Inicianda com

Pesquizar/0rdenar por: Descrigio do produto : :
|Descri;:50 do produto j EEE Pesquisa Copiar
Cédigo|Descrigdo de produto Data wvalidade Cédigo Remessa ~
Wlﬂﬂi WHEY ISOLADA FOODS 2KG BAUNILHA 2015-12-20 00:00: 982
1004359€3|100% WHEY ISOLADE FOODS ZEG MORRNGO ao: 522
100228€9 | RBS ALWRYS PINE PROTECRO TOTRL C/RBAS LV3Z PE22 ao: 265
1000€€€9 | RBS CRREFE NEUTRRLIZE €0UND ao: 1105
512€28|RBS CRREFE CRIGINAL C/ PERF €0UND ao: 1105
55721 RCNRSE CR 25C ao: 811
100442324 AMPOLER PRNTENE REPRRARC REJUV 3X1SML ao: 750
10034521 | ASPRL STYLER 4 HS MODELRDOR FIX PENT 400ML ao: 12€5
100343628 BEPANTOL DERMAR SPRAY SOML 0oz 1284
100400€0| BEPANTRIZ DERMR CR PRRR MROS BG SOML ao: 12€5
1003247¢|CD RMEND #FICR R DICR SRVE THE HRIR 250ML ao: 750
100384€€|CD RMEND LUXE CREAT EXTREME 300ML ao: 265
1002220 N BT TE MTDACTITONT MOOTE A OMT 202 0-01=01 00 -00-00 12£5 o
Cédigo | Descrigdo de produto
Selecionar todos oz resultados da pesquisa
Desmarca Todos LConfirma
Desmarca ltem Cancela
Nameros de registros encontrados..: 000120 Tempo do processo: 00-00:26

m) Clique duas vezes nos produtos referentes a remessa enviada — Selecionado todos
os produtos da remessa, clique em Confirma

8 Consulta de produtos X

A pesguisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
[ Iniciando com

Pesquisar/Ordenar por: Desciicio do produto : :
Descriglo do produto j %% Pesquisa Copiar
CédigolDescri;Eo de produto Data walidade | Codigo Remessa ~

10004050\ FRD HUE TRIPLE PROTECRO MEGR HG 42UND+4UND GRRTIS 20-10-0€ 00:00:00

10026005 PROTETCR DE COLCHAC ADULTCARE GD SUN 00:00:00 213

10004045 FRD HUG TRIPLE PROTECRO MEGR M S4UNDH4UND GRRTIS oo Hal) 219

10036208 | FRD ESTRELINHA SUPER JUMBO M 70UND 00: 219

lo03e FRD FLOCE BREY HIPER G &0UND 00:-00:00 219

100421 FRD HUG SUPREME CRRE MEGR M 40UND 0oz Hal) 219

10032856 MRMRD MY 15T MUK BOY¥S 52 300ML oo o) 353

10032245 MRMRD NUE FC TREND GIRL 52 300ML 0oz Hal) 353

10038155 SOLAR EXPERT SUPREME PROTECTICN FPS30 200ML 00:00:00 353

14128 |CHUP EUEL SOFT ORTO 01 0oz Hal) 435

10014756 MRM_PREMIUM COL.240 B.BEIG 2 OR oo Hal) 435

1003€208| FRD ESTRELINHL SUPER JUMBO M T7OUND 3-08 00: Hal) 452

10004046  FDN HIWS TDTDT.A DDOTECRON MECR M CATTNDEATTMD CDATT 20158-11-21 O0-00-00 A5 ¥
Cédigo | Descricdo de produto

Selecionar todos oz resultados da pesquisa
Desmarca Todos LConfirma
Desmarca ltem Cancela

Nameros de registros encontrados..: 000120 Tempo do orocesszo: 00:00:00

n) Pressionar as teclas Ctrl + P para imprimir

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Everson Medeiros
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POP - 0407 | RETIRADA DE EESE;O (f)’OOP-0407
PRODUTOS VENCIDOS Rovbdo B

OBJETIVO

Enviar produtos vencidos da loja para o CD.

CONSIDERACOES

Ao se tornarem vencidos, os produtos devem ser retirados imediatamente da loja.
RESPONSABILIDADE

Gerente.

PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Loja:

a) Nota fiscal > Saidas > Pré-faturas > Cadastro

b) Pressione F2 para habilitar a tela — Em “tipo pre-fatura” selecionar 13-PRE
FATURA DE INCINERACAO DE ESTOQUE > Em “Natureza da operagio” selecionar 0102-

LANCAMENTO DE BAIXA DE ESTOQUE DE PERDA, VENCIDOS > Clicar em '-| para
selecionar a loja

5| Pré faturas de mercadorias - [Impressora: Nio definida] @
= Tipo impressdo do pedido mA1/2019
[ Consultar estoque disponivel |0- PEDIDO DE VENDAS  »
[ Comiszan Intema
Transagio Filial do pedida Tipo de operagdo de entrada/zaida
|1 - Saida jﬁIAL 10 [R36] j| | Mr Ressuprimentos| Status -
Clazsificaciin M contole Tipa pre-fatura
0-ORDEM DE GRAVACAD ~| 00000| [0 - PEDIDO DE YENDAS ~|
Matureza de Operacio v
=
Cod. Dest Mome destinatarioF one: Cidade ‘alidade Emiss30 Data saida
| | ‘ || | 0BA1/2018  ||01A11/2009 [ |01411/2019
Validade Entreqa  Comprador “Yendedor Frete
0 0 | - [a-sEMFRETE ¥]
Felacan de Produbo: Reservas | Descontos LCopiar
Linha | Cddiga |Descrigio 5.T. Uni Quant| Lotes |Preco Unit. | % Desc | WirDesc | Prego Total W lems Subs Estqg  |Localizagio| % |Validad &
»
v
4 3
Huantidade de Produtals).: [] Desc. no rodapé T.Produtos Vir. Subs.  Vir. retido  Suframa _ Qutros Imp REA __ |CMS Deson. Total
~ Condigio de Pagamento — Dbservacies estogue 0.0 0,00 0.0 0,00 0.0 0.0 0,00 0.00)
Cond. Pagamento
| j Frete Vir Desc.
0.00; Ratear frete Observagtes nota fizcal Diados para transporte Totalizar
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¢) Em “pesquisar por” selecionar Nome/Razao Social - Em Nome Razao Social digitar
Drogavista — Clicar em Pesquisa — Clicar na loja desejada

B Consulta Fornecedores e

A pesguisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
[ Iniciando com

Mome R azdo Social
Pesquiza Copiar
CGC/CPF Fantasia Cidade Status
< >
# 7 Consulta Fornecedores X
A pesquisa retornara apenas os 1000 primeiros registros.
[ Iniciando com
Pesquisar/Ordenar por: Nome Raz&o Social
INome Raz3o Social | |[DROGAVISTA Pesquisa Copiar
Cédigo| Nome Jeecscer | _Fantasia |cidade |status A
H 00000000000 [ CAMPINA GRANDE ATIVO
:oooooooonuo [ |caMpINA GRANDE [aTIvo
| [caMpINA cRaNDE |aTIvo
CAMPINA GRANDE |aTIVO
| | | [ | | |caMPINA cRANDE |aTIvo
[ [ LCA}{PINA GRANDE IRTIVO
CAMPINA GRANDE |aTIvO
|sarz [aTIvo
| | | | [cuamaeIza |aTTvo
| CAMPINA GRANDE |ATIVO
JORO PESSCA ATIVO
| | Lcmpnm GRANDE :m-:vo
| | | | JORC PESSCA ATIVO
| | CAMPINA GRANDE |aTIvo
| Joa0 PESSCA |atIvo
| ‘JDJ\D PESSCA IATIVO
| | | | |CAMPINA GRANDE |aTIvVO
| [ Lcuamru :AIIVO
| CAMPINA GRANDE |ATIVO
MONTEIRO ATIVO v
< >
Numeros de registros encontrados..: 000026 Tempo do processo: 00:00:00

d) Clicar em codigo — Digitar o c6digo do produto ou bipa-lo — Informar a quantidade
que ira sair — Clicar em copiar
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7| Pré faturas de mercadorias - [Impressera.: Mo definida] E
Realizar impress#o do pedido  Tipo impressdo do pedido | 01/11/2019 |

[ Consultar estoque disponivel |0-PEDIDO DE YENDAS 'I

] Comissao Interna

Tiansagio Filial do pedida Tipo de operagiio de entrada/saida
[1-Saida | FLsL 10 (R3g) = | [ Ressupiimentos] Status P
Classificacdn M controle Tipo prefatura
0- ORDEM DE GREVACED ~| 00000 [13 - PRE-FATURA DE INCINERACAD DE ESTORUE =]
Matureza de Operag8o e
D102 - LANGAMENTO DE BAIXA DE ESTOOUE DE PERDA, VENC ~ | MOVIMENTA ESTORUE: COMERCIALIZAGAD
Cod. Dest. Mome destinatario Fone: Cidade Walidade Ermnissdn Data saida
[ 00350 . [DROGARIS DROGAYISTA FLEE |[CAMPINA GRANDE -FB |[sB172ma|[mAt/ams | [maens |
Walidade Entreqa Compradaor endedor Frete
Lo (o] | =] [s-seere =]
Relagio de Produtos Reservas l LDrescontos | Copiar
Linha | Cadigo | Descricio S.T.  Uni |Quant Lotes |Prego Unit.| % Desc | %I Desc | Prega Tatal |V loms Subs Estg [Localizac®o| % [Walidad o
» I
W
4 ] []
Quantidads de Produtofs).: [1 Desc. no rodapé T.Produtos Vir. Subs. Vi retido  Suframa Qutros Imp REA  ICHMS Deson. Total
- Condigio de Pagamento— Ibssrvacies eslogue | 0,00] [ 0.00)| 0,00] 0.0d)| 0,00] | 0.0]] 0,00 | 0.00]
Cond. Pagamento

j Frete ¥i Desc.

0,00| BRatear frete ‘ 0,00 Observagies nota fiscal | Dados para transporte: ‘ Totalizar |

[ Realizar impressdo do pedido  Tipo impressdo do pedido [mAt7209

[ Consultar estoque disponivel [0-PEDIDO DE VENDAS ~

[J Comissao Intemna

'E]Pr!fd:urusde T - Nio definida] el

Tr: 30 Filial do pedido Tipo de oper. de entrada/saida
1-Saida [ AuaL 1o m3s) ~| | [Nt Ressupri Status ~
Classific. N2 controle Tipo pre-fatura
0-ORDEM DE GRAVAGED | 00000] 13 - PRE-FATURA DE INCINERACAD DE ESTOQUE -]
Matureza de Operago L
0102 - LANCAMENTO DE BAIXA DE ESTUQUE DE PEHDA.VEN[J MOVIMENTA ESTOQUE: COMERCIALIZACAD
Cod. Dest. Nome destinaté Cidade Emiss3o Data saida
[ 0050 . |DHUGAHM DROGAVISTA FL3 [CAMPINA GRANDE - P8 \ 06/11/28 | [mA11/2018 | [m1/11/2019
Validade | di ‘Yendedor Frete
0 | i | [3-sEmFRETE ¥
Relagdo de Produtos Besevas | Desconto .
|__|Linha | Cédigo |Descricio S.T. Uni Quant|Lotes ngoum %Desc | ViDesc | Prego Total Vi lcms Subs Estqg | Localizagdo 1
|_[0001| "0 |SAB DOVE MICELAR ANTI STRE! 000 UN | 1,00 ok 0,00 0.00: | U.E 3,00[ND - ND 0.00/0
|__|oo02 | ENSURE NG BANANA 400G 000 UN | 1,00 ok L] 0.00 0.00; 0.00; 4.00]ND - ND 0.00[0
0003 TESOURA MARCOB UNH 1741B |000| UN | 2,00/ ok = 0,00 0,00 [ ] 0,00 200/ND -ND 0,00(0
»
v
- .
Quantidade de Produto(s): 000003 [ Desc. no rodapé Vi Vh reti Sllllal'la utr Imp REA___ICM n. Tot
- CondicBo de Dbservacoes estoque 0.00 0,00 0.00) 0.00) [l
Cond. Pagamento
[ - Frete Vit Dese.
000 Ratearfrete ObservacBes nota fiscal Dados para ranspoite Totalizar

2) Abrir Microsoft Excel
a) Clicar em uma célula e pressionar CTRL + V

b) Salvar e enviar esta tabela para o Coordenador de lojas

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Everson Medeiros
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POP - 0408 | RETORNAR PRODUTOS Codigo:  POP - 0408

Revisdo: 00
PARA A DISTRIBUIDORA Data: 2971172019

OBJETIVO

Realizar a transferéncia de produtos para retornarem a distribuidora.

CONSIDERACOES

A devolugdo de produtos as distribuidoras pode ter diversos motivos, tais como proximidade

da data de validade, embalagens danificadas, enganos nos pedidos e envios, produtos retirados
do mercado, entre outros.

RESPONSABILIDADE
Gerente.
PROCEDIMENTO
1) Acessar o Gestao Loja:
a) Produto > Extrato de movimentagao de produtos > De produto (kardex)

b) Pressione F2 para habilitar a tela > Informe o cddigo do produto ou bipe-o > Informe

a Data Inicial (informar a data do primeiro dia do ano corrente) e Data Final (dia atual) que
deseja consultar > Pressione F6

| Estoque - Extrato de produto @
Cadigo Filial Tipo de estoque

[ o010 . [FILIAL 70 (R36) ||0- COMERCIALIZACED -
Cadigo Nome Llsual Linha HFabncanle |
[ ata Inicial Drata Final Estoque atual  Pend. Entrada Pend. zaida Controle SNGPC

[/ | [ || oag | q | q |

Botdo direito do mouse para ver opgoes no grid
m Mavimnento | D ata gravagio | Quanl| Estnque| Custo médin| Walor tntal| Tipo pre-f
- | | | | | |

¢) Anote em um papel o cdédigo NR da entrada mais recente
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= Estogue - Extrato de produto SxZ
Diata do micio ds alividades da fikak 20/08/2017
Fiial Tipo de sstoqus
01 . [FILIAL 10 (R36) ||0- COMERCALEZACRD =
Codigo Mo Ususl Lirha Eabricants
[ oorsieg . |WMDAFORT SOOML NATURALIS | MEDICAMENTOS NAD TARJADDS | NATURALIS ]
Data Inicial Data Final Estoque shusl  Pend Enniada Pend ssida PC
[prmams | [antaois | [ | fli% Copiai
Botdo direito do moute para ver opgles no grd
Data Movimerto Data pravagBo | Qusnt|  Estooue| Customédio] Vo
31/12/18 00.00| ESTOQUE INICIAL DE 31/12/2018 31712118 0000 [ 0 0,00
[ 03/08/19 11:50] ENTRADAS COMPRAS SEM PEDIDD REF_ NOTA FISCAL WA Bi50 CD. ORIGEM - [l CIDADE: CAMPINA] 03/08/19 11:50 % 3 5
21/0%/13 17 22[VENDAS CUPOM FISCAL NR.- [0 PDV 2 2103151724 1 3 5
| 23/03/1917:33| VENDAS CUPOM FISCAL NR. POV 1 23039 17.44 1 H 5
11/10/13 11:12| VENDAS CUPOM FISCAL NF. POV 3 11710191114 1 ) 5
[ 12/10/15 18:18] VENDAS CUPOM FISCAL NR. POV 3 12710191819 1 32 E
13/10/13 20:20| VENDAS CUPOM FISCAL NF. POV 1 1310/19 2021 1 3 5
08/11/19 11:22| DEVOLUCAD DE COMPRAS REF. NOTA FISCAL NR.. I CD. DEST.. SSCIDADE: JOAD PESSOA -PB | 0BA1A1911:22 25 ]

d) Nota Fiscal > Consulta > Por movimentacao (Entrada)

e) Pressione F2 para habilitar a tela > Informar a Data Inicial e a Data final informadas
anteriormente > Em “Tipo pesquisa” selecionar Igual > Em “Nota fiscal inicial” informar o

codigo NR da entrada mais recente

7| Estoque - Consulta de entrada de nota fiscal por movimentagio

Todas as filiais Filtrar filiais odag as movimentagies
STE DE ESTOQLUE - ENTRADA

v A0UISICAD DE SERVICO - 90 - AT

AT
A0 ATIVO IMOBILIZADO - 16 - AT
v A0UISICAD DE COMBUSTIVEL - 35 - AT
v AQUISICAD DE ENERGIA ELETRICA - 27 - AT

v A0UISICAD DE SERYICO DE SAMEAMENTO - 28 - AT
v ADUISICAD DE SERYICO DE TELECOMUNICACTIES - 25 - AT
[w AQUISICAD DE SERVICOS INATIVD - 86 - AT v

Tipo pesauisa Tipo de pesquisa

Dats Inicial Data Final

[+ | [+

M3 mostrar notas canceladas

[ Buscar somente NF sem chave eletrGnica

[ Buscar somente MF sem pré-entrada [ Visuslizar evertos de integragio

Click com o bot3o direito do mouse sobre a nota fiscal para risualizar opgGes

|<< Mao definido »>

_»| |o-ToDOS

Perindo de entrada
’7 Mota fiscal final

Mota fiscal inicial

Copiar

Filial[ Data emiss30|_Data enirada] Nota Fiscal] Emitents [Movimentagso

[ % Deswonto]

Valor Nota[ Nr autorizador | Cross Pend| Evento integrag]

f) Pressione F6 para pesquisar a nota fiscal




LN ue - por

Filtrar flais | [ Tnda:asnmhﬂlm;&s

v AﬂUlSIl;‘AEI DE SERVICO DE SAMEAMENTO - 28 - AT
v AQUISICAD DE SERVICO DE TELECOMUNICACTES - 26- AT
v AQUISICAD DE SERVICOS INATIVO - 86 - AT

— Perfodo de entrada
Data Inicial Data Final me—_| 0- TEIDUS =
03111:’201‘3 _I

m/umms Notalnoelmd Nota fiscal final

[ Nh mostiar notas t.wneladn
Buscar somente NF sem chave elntmm:a
[ Buscar somente NF sem pré-entrada [ Visugizar eventos de integrag3o

Copiai |

Click com o botdo direilo do mouse sobre a nota fiscal para visuahzar opgies
| Cross Pend[E vento integrag]
I

_Fid[Da!a emissdo| Data eriladcl Nota Fiscal] Emitente l[Mwmg XJW me:uI vaﬂl Hr autorizador

A ue - por

[¥] Todas as filisis Filttat filiais Todas as movimentacdes
2 5TE DE ESTOQUE -ENTR.

¥ AQUISICAD DE COMBUSTIVEL - 35 - AT

v AQUISICAD DE ENERGIA ELETRICA - 27 - AT

v AQUISICAD DE SERVICO - 90 - AT

v AQUISICAD DE SERVICO DE SANEAMENTO - 28 - AT

v AQUISICAD DE SERVICO DE TELECOMUNICAGUES - 26 - AT
v AQUISICAD DE SERVIGOS INATIVO - 86 - AT

Pesfodode d de
Dda Inicial Data Final ] -T0D0OS 2
Igual I
m/m#zms SI]U?D]Q Nota fiscal inicial N J
[¥] N30 mostrar natas lad: I —-l

[ Buscar somente NF sem chave eletrénica
[ Buscar somente NF sem pré-entrada [ Visualizar eventos de integragdo
Click com o bot3o direito do mouse sobre a nota fiscal para visualizar opgBes

Filial] Data emissSo| Data entradal Nota Fiscal| Emitente: Moy 3 Vi Desconto| Valor NnLa| Ni autorizador Cioss Pend| Evento integrag]
010] 19/07/2013] 20/07/2013] 5[ 007 - VIDA DISTRIBL| ENTRADAS COMPRAS SE 0,00] 1:00eis00 | DDMOMTOONM DRI OORMISMNONIINE|  NAD

Copiar |

g) Informe o Nr autorizador no site FSist > Imprima a nota fiscal

! Download XML (padrdo)
Baixar XML de NFe/CTe

@ Histérico de Hoje
Abaixo informe a chave da nota para fazer o download do xml e gerar o DANFe,

< XMLs Compartilhados
NFe &1

ﬂﬁ Relatdrio dos XMLs
Digite a Chave Qtd.Caracteres: 0

I
Converter XML para PDF | ‘

= Extrair Chaves do SPED . NOVA CONSULTA D/OONSLI.TA NOTA

Q Monitor de Notas
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h) Pressione F9 para abrir a tela de Manutencdo de nota fiscal de entrada > Pressione F2
para habilitar a tela > Em “Nota Fiscal” digitar o cédigo NR da entrada mais recente >
Pressionar Enter

. Estoque - Manutengio nota fiscal de entrada @
[ oe/11/2013 [
Cadiga Filial
[ 010][FILIAL 10 (R36) |
Dadas fiscais I InformagBes diversas | Walores do Dare/Das/GNRE geradol Estornos rea\izadosl
Mota Fiscal Codigo  Fornecedor Cidade - UF Data emissdo  Dataentrada  Hora entrada M pedido
[ oooona| [ oooo]| Il | | EEREEN| Il 0000g
Cadigo Descrigdo natureza movimentagio Séiie nota fiscal
| DDUq | " ” | (Obzervacies nota fizcal
Tipo devolugio Natureza Dperagdo Mr. NF Série Nota Fiscal
ITUTN— ;I | LI Analizar CFOR | Mr automiticol | MFE - 2 'I
Ordenar pela descrigo do produte [ Incidéncia de (P an frele. 2P| 0.00)
Felagio de Produtos | Analisar Checkln | LCopiar | Dados Fiscais
Cédigo Fomecedor| Descrigdo S.T. Uni Guant Frega Unit. % Desc | VI Desconto Pregao Tatal IPl &
3 il
Subtotais ==r
Tatal da nota 0,00 0 0,00 0.00 v
1 | (AR [+
[CProduto sam NCM [0 Produto com EAMN invalida [ Produto com saldo pendente para devolug3o Tatalizar

1) Clicar em Devolugdo > Em “Tipo devolug¢ao” selecionar PARCIAL > Em “Natureza
Operagio” selecionar 0006 -DEVOLUCAO DE COMPRAS FORNECEDOR > alterar a
quantidade de produtos a serem transferidos > Pressionar F2 para salvar o registro
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Devolugio

OProduto sem NCM [ Produto com EAN invélido ] Produto com saldo pendente para devolug3o

| 20/07/2019 | N3o houve alteragdo | Resp. Atualizagio: DANILO DEMETRIO GOME
F
mﬁ.w. 10 (R36) ]
Dados fiscais | Informagdes diversas | Valores do Dare/Dae/GNRE gerado|  Estomos realizados |
Nola Fiscal Cidade - UF Data emiss3o Data entiada Hora entrads N2 pedido
ﬁ"" R |0A0 PESS0A - PR |[1370772m3 |[20/0772018 ][ 102788 |[  ooood
Dmﬂommmao@io Série nota fiscal
[ENTRADAS COMPRAS SEM PEDIDD | 00002 (NFE - 1 | Observagdes nota fiscal |
MOVIMENTA ESTOQUE: COMERCIALIZACAO
Tipo devolugo Natureza 0| Nr. NF Série Nota Fiscal
TOTAL vl ;I Analisar CFOP | Nr autométicol | NFE - 2
[ Ordenar pela desciigdo do produte [ Incidénciade Pl nofrete. %P 0,00)
R de | Analisar Checkln Dados Fiscais
Cédigo Fomecedor Descriy S.T. Uni Quant Prego Unit. | % Desc Vi Desconto Prego Total a
1| CHA AFINACHA DETOX 30DIAS B0SH 2G 000 UN 24,0000 [ ) 0,0000 0o
Sublotais —
Total da nota 0,00 9 0.00 000 o
1 | U] »
Totalizar

[20/0772013

|NS¢| houve alteragdo

Resp. Aluslizag3o: DANILO DEMETRIO

GOME

I 010 ﬁIAL 10 (R36)

Dados fiscais | |rfmgﬁeu diversas | Valores do Dare/Dae/GNRE gerado| Estomos realzados |

< l

>

4

NntaFncd C omecedor Cidade - UF Dataemissdo  Data entrada  Hora entrada N®
fl_l_-—l_-Tl |pOs0 PESS0A - FE |[13/0772018 | [20/07/2018 ][ 10:27:58
Cadlw Descrigdo natuieza Séie nota fiscal i
[ E0 ENTRADAS COMPRAS SEM FEDIDD D000ZNFE - 1 | OQbservages nota fiscal
MOVIMENTA ESTOQUE: COMERCIALIZACAD
Tipo devolug3o Natureza Operacd M. NF Série Nota Fiscal
|PaRCIaL | | D006 - DEVOLUCAD DE COMPRAS FORNECEDOR v|  analisarCFOP | Nr automalico] | NFE - 2
[#] Ordenar pela descrigio do produte [ Incidéncia de IFl nofrete. %R 0,00
Relaco de Produtos Analisar Checkln | Copiar | Dados Fiscais
Cédigo Fomecedor Descrigiio Al Uni Quant Prego Unit. ?’Dm Vir Desconto Prego Total 1P
[ |CHA AFINACHA DETOX 300145 B0SH 26 000 UN 22,00 0,0000 veuome0] of |
Subtotais ==
Total da nota i 2 0.00

[Produto sem NCM [ Produto com E&N invalide [ Produto com saldo pendente para devolugio

j) Nota Fiscal > Saida > Pré-faturas > Confirmagao (CheckOut)

k) Pressione F2 para habilitar a tela — Clique duas vezes na Distribuidora destino
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El Estoque - Confirmagdo (CheckOut) de mercadorias de pré-faturas [w5m]
Pre-F aturas pendentes CheckOut I Pre-Fatura para checkEIulI
Pedido Data| Destinatério Tipo de mavimentagdo Valor
04/11/2019| 000017-FILIAL 17 (R33) TRANSFERENCIA ENTRE FILIAIS
08/11/2019| 0 DEVOLUCAD DE COMPRAS FOR |

Quantidade de pedidos.: 000003

1) bipar o codigo do produto ou digita-lo (se tiver mais de um produto digitar a
quantidade seguida de “*”’) — Pressionar F12 para finalizar leitura de produtos — Pressionar
F2 para salvar o registro atual

] Estoque - Confirmacdo (CheckOut) de mercadorias de pré-faturas E
Pre-F aturas pendentes CheckOut  Pre-Fatura para checkOut ]
Ordenag3o Cédigo  DataEmiss3o Status Finalizar Leitura de produtos [F12]
[0-Desciczo ~] Josr1/2ms PEDIDO SEM LIBERAGAO ,
Codigo Descricdo Produto Quantidade
| | 1.00
Cédigo produto| Endereco | Descrig3o do produto Confirmada)  Sts
wexxd| ND.ND | CHA AFINACHA DETOX 30DIAS B0SH 2G 000 X
Produtos Check-Out: Total de ltens: | 22,00 0,00 Tempo:
Produtos Pré-fatura:
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% | Estoque - Confirmagio (CheckOut) de mercadorias de pré-faturas [
Pre-Faturas pendentes CheckDut  Pre-Fatura para checkOut |
Ordenagiio Fﬂg Data EmissSo_Status Finalizar Leitura de produtos [F12]
[0-Descicio v 28a5a508/11/2019 | lPEDIDO LIBERADO _
Codi Desciicdo Produto Quantidade
|| ICHA AFINACHA DETOX 30DIAS BOSH 2G | 1.00
Cédigo produto| Enderego | Descrig3o do produto Confitmadal Sts
wexxx| ND.ND | CHA AFINACHA DETOX 30DIAS 60SH 2G 2200, vl
Produtos Check-Out: Total de Itens: | 22,00 22,00, Tempo:
Produtos Pré-fatura:

m) Nota fiscal > Saida > Faturamento de requisi¢des de transferéncias

n) Pressione F2 para habilitar — Clicar em Data Inicial e em Data Final — Pressionar

Fé6
[0 et o e e e ey
Série nota fiscal  Data inicial Data final [ Informar filial para pesquisa Legenda
1172019 | [08/11/zm3 | | ] |21 Sem fatuamerto
Caso ndo queira faturar um pedido da relagdo abaixo. selecione a linha e tecle DELETE. ¥l Fatuado
[¥] Somente pendentes Vinculo com o ressuprimento X Cancelado
] Impress&o de notas fiscais em lote I<< Sem ciitéiio de pesquisa >> ﬂ Copiar

Nota fiscal| Prioridade

Destinatario Tipo de movimentag&o

' 08/11/2019

Quantidade de pedidos.: 000002 Valor total das pré-faturas escolhidas: Iil
DNota fiscal cancelada DFiial com balango agendado para a data atual
Pré-fatura cancelada
.Plé-latu'a com problema no faturamento automatico

-I:hal:kﬂ ut ndo realizado, faturamento n3o liberado

0) Clicar duas vezes na distribuidora destino — Selecionar Abrir tela de lancamento de

lote em pré-fatura — Clicar em Abrir
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| Estoque - Emissio de notas fiscais de saidas de solicitagio 5|

Séiie nota fiscal _ Data inicial Data final [ Informear flial para pesquisa Legenda

o0s2ms | (17032018 | | ]| Semfaturamento

Caso ndo queira faturar um pedido da relagdo abaixo. selecione a linha e tecle DELETE. ¥l Fatuado

Somente pendentes Vinculo com o ressupri X] Cancelado

(] 30 de notas fiscais em lote | << Sem ciitério de pesquisa >> | Copiar
Sts Pedido| Data| Destinatério Tipo de movimentag3o Valor] MNota fiscal| Prioridade

=1
ento de lole em pre-fatury
Abiit

O Abrit tela de cadastio de pre-fatura (3 bt tela de lancam:

Copia os dados do resultado para excel

Quantidade de pedidos.: Valor total das pré-faturas escolhidas:
[nota fiscal cancelada [IFiial com balango agendado para a data atual
DFle-mula cancelada

.CheekDut no realizado, faturamento nio liberado -Pré-lakua com problema no faturamento automatico

p) Pressione F2 para habilitar — Marque M ao lado do codigo > Digitar o n° do lote,
quantidade apurada, fabricagdo e validade — Pressionar F2 para salvar o registro

] Estoque - Conferéncia de produtos por lote de pré-fatura de saida o]
Pié-fatura [ Somente produto sem confimag3o de lote

[¥] Somente produto com controle de lote ou com controle SNGPC

Cédigo Nome/R az30 social destinatério

e e I

| Cédigo| Descrigio do produto | Un]| Qtde| Situagio |
v 7| VIDAFORT 500ML NATURALIS | UN| 25,00| Lote n&o vinculado |

Nameros de itens.: [:l
Alterar dados do lote

" INfLote Qtde. Saida] Qide. Apurada|  Fabricacdo Validade  |Cadastrado
2l | 25,00 [ I
#* | | | | |

q) Nota Fiscal > NFe — Nota Fiscal Eletronica > Impressdao de DANFE
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r) Pressione F2 para habilitar — Pressione F6 ou clique na lupa para atualizar as notas
fiscais pendentes de impressdo — Clicar duas vezes na filial destino — Pressionar Ctrl + P para
imprimir — Imprimir duas vias (trés vias quando for medicamento controlado)

(] Estoque - Consulta e Impressdo de DANFE

|

L=

O Enlradas emitidas
O Carta Correglo

Lote: Nota fiscal inicial Mota fiscal fi
[ Data de ressuprimento [_ J |

Filrar fiiais Tipo da tiansagio—— - Periodo dos lotes————————— Tioo pesauica
v | S seide Boslosd_Daated [ccNBodemdors =]
08/11/2019 08/11/2019

O Informar filial para pesquisa [ Informar rota de entrega

=

Somente notas fiscais pendentes de impress3o do DANFE

] Notas fiscais em regime de contigéncia

[0 N&o atualizar relagdo de notas fiscais automaticamente

W e e ] Somente rotas ndo validadas na SEFAZ
Lote|  Data Nota fiscal| Destinatério Valoi| Autorizador [ tmp |

o] 081119 I FILIAL 5 (R19) ] | | | | [ ]
e WCE] JJ | VIDA DISTRIBUIDORA DO NORDESTE LTDA [m . . e S

Notas encontradas no pericdo

lNota fiscal ndo validada na SEFAZ
02 Registros encontrados.

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Everson Medeiros
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APENDICE E - MANUAL DE INSTRUCOES DE TRABALHO DO OPERADOR DE

CAIXA

MANUAL DE INSTRUCOES DE
TRABALHO

OPERADOR DE CAIXA
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POP - 0501 | ABRIR MOVIMENTO DO
DIA E DO OPERADOR NO PDV

Codigo: POP - 0501

Versdao: 00

Data: 29/11/2019

OBJETIVO
Deixar o Ponto de Venda apto para ser utilizado.

CONSIDERACOES

Conferir se o computador esta configurado e a impressora esta ligada.

Conferir se consta no fundo de troco o valor referente a este, se sim, armazenar as moedas e

cédulas na gaveta.
RESPONSABILIDADE
Operadores do Caixa.
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Pdv NFCe:

a) Pressionar as teclas Ctrl + D

Versdes DLL

InterfaceEpsonNF dil
29/11/2019 CliSiTef321.dlIl

libseppemy .dil

Senhores operadores, ao perceberem que adata do movimento ndo coincide com a data do dia, comunique

imediatamente ao Depto de Informatica.

b) Informe o nimero do Operador > Pressionar Enter > Informe a Senha do operador >

Pressionar Enter
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c) Pressiona as teclas CTRL + A

Senhores operadores, ao perceberem que adata do movimento ndo coincide com a data do dia, comunique
imediatamente ao Depto de Informatica.

d) Informe nimero Operador > pressionar a tecla Enter > Digite a Senha do operador >
Informe o Valor Abertura > Pressionar Enter



e) Inserir Usudrio e Senha do gerente > Pressionar Enter

Ativar o

Elaborado por: Felipe Jessé

Revisado por: Raiane Pereira
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POP - 0502 | FECHAMENTO DE
CAIXA

Codigo: POP - 0502
Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

OBJETIVO
Realizar o fechamento de caixa.
CONSIDERACOES

Entregar o dinheiro em espécie para o gerente.

O operador de caixa s6 pode fechar o caixa com a presenca do gerente.

RESPONSABILIDADE
Operadores do Caixa e Gerente.
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Pdv NFCe:

a) Pressionar Esc para sair da tela de venda

i

b) Pressionar F3 para abrir a aba de sangria

155
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| wecer o mn |

Senhores operadores, ao perceberem que a data do movimento n@o coincide com a data do dia, comunique
imediatamente ao Depto de Informatica.

¢) Inserir usudrio e senha do gerente > Pressionar Enter

Ativar o

d) Contar e separar no fundo de troco em moedas e cédulas de baixo valor

e) Inserir senha do operador do caixa > Informar o valor da sangria > Motivo da sangria
serd em ordem, iniciando em 1 (neste exemplo j4 era a 3? sangria do dia realizada nesse caixa)
> Em observagoes digitar “Referente ao fundo de troco”
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f) Pressionar Enter para confirmar a sangria e imprimir a nota desta > Assinar a nota >

Pressionar Enter para confirmar a abertura da gaveta

Senha neades
das$ 0003|| SANGRIA
RF A FUNDO DE TROCO|

g) Contar o valor restante que se encontra na gaveta

h) Pressionar F3 para abrir a aba de sangria
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Senhores operadores, a0 perceberem que adata do movimento néo coincide com a data do dia, comunique
imediatamente ao Depto de Informatica.

i) Inserir usudrio e senha do gerente > Pressionar Enter

Ativar o

j) Inserir senha do operador do caixa > Informar o valor da sangria (valor restante na
gaveta) > Motivo da sangria serd em ordem, iniciando em 1 (neste exemplo j4 era a 4* sangria
do dia realizada nesse caixa) > Em observac¢des digitar “Referente a dinheiro”
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1) Pressionar Ctrl + O para realizar a troca de operador



Senhores operadores, ao perceberem que a data do movimento ndo coincide com a data do dia, comunique
imediatamente ao Depto de Informatica.

m) Informar codigo e senha do operador > Pressionar F4

Codigo Nome do Operador Senha

| I I

Digite os valores que constam no caixa
Valor

Observacoes

Obs. : O valor do Dinheiro é calculado com base no somatario
dos Recebimentos em Dinheiro somado ao Valor de abertura
de caixa e os Suprimentos de Caixa menos o valor de saques
em Cartao

AtlIvar ¢
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n) Informar os valores das vendas em cartdo de débito, cartdo de crédito, cartdo (alelo),
convénio (neste somar as vendas realizadas pela farmacia popular e pelo convénio) e quando
ocorrer alguma troca ou devolugdo de produtos aparecera NCC para informar o valor deste >

Pressionar F2 para confirmar o fechamento de caixa
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Cadigo Nome do Operador

Digite os valores que constam no caixa  j—————

Moeda Valor Conferido
DINHEIRO 0.00 O
R O
CARTAO 0.00 O
CARTAO CREDITO 0.00 O
CONVENIO 0.00 O

Observacoes

Qbs. : O valor do Dinheiro é calculado com base no somatorio
dos Recebimentos em Dinheiro somado ao Valor de abertura

de caixa e os Suprimentos de Caixa menos o valor de saques
em Cart&o.

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Karolainy Vasconcelos
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Codigo: POP - 0503
Revisdo: 00
Data: 29/11/2019

POP - 0503 | REALIZAR A
CONFIRMACAO DA VENDA

OBJETIVO
Realizar a venda de produtos onde ja foram feitos orgamentos nos balcoes.

CONSIDERACOES

RESPONSABILIDADE
Operadores do Caixa.
PROCEDIMENTO

1) Acessar o Gestao Pdv NFCe:

a) Pressionar F2 para abrir tela de vendas

19/11/2019 ” A
[ InterfaceEpsonNF.dil H BN T

| 19/11/2019 | | Cuserszian Spe——_—

NFce - EENNED

Senhores operadores, a0 perceberem que adata do movimento néo coincide com a data do dia, comunique
imediatamente ao Depto de Informatica.

b) pressionar L para abrir a lista de orcamentos
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c) perguntar ao cliente seu nome > Selecionar na lista o orcamento correspondente ao

nome informado

- | Data:| 27/1172019 |

Lista de Orcamentos |

N°.: Cesta: |

Namero

Cnpj/Cof

Nome/Razdo social

413085

000.000.000-00

EDUARDO

413100

000.000.000-00

EDUARDO X ALDI

413146

000.000.000-00

KAROL

413230

000.000.000-00

LINDENBEG

413234

MARIA ALINE CALVACANTE ARES

413235

413223

MARIA ALINE CALVACANTE ARES

RAUALLI DOS SANTOS

413245

000.000.000-00

RAYANE

413244

000.000.000-00

RODRIGO

d) Verificar os produtos descritos > Pressionar F2
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Tipo de Orcamento N° Orgamento  Data Forma Pagamento
[[orsamento Baicio -1 | 27m12019 ||
Codigo Nome Cliente

| 000001 || RAvANE

weenas | CHOC SENSACAO MOR 386G

Atizario

e) bipar o codigo de barras dos produtos com o auxilio do leitor (se tiver mais de um
produto do mesmo digitar a quantidade seguida de “*”’) > Pressionar Enter

Scan Codigo Descricdo Quant  Prego Desconto  Preqo Total
I +++=+=|CHOC SENSACAD MOR 38G [ 100] B 000] |

Checkout de Produto
Caodigo do produto (EAN / PLU)  Quantidade
| (100

Confirma
Ativarlo
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f) Perguntar ao cliente se ele quer inclur o CPF na nota
Obsl: Se este nao quiser, pressionar a tecla Esc
Obs2: Ja se este optar por esta inclusdo, digitar os dados informados pelo cliente > Pressionar
a tecla F2

Atnzarlo

g) Informar o valor subtotal ao cliente > Pressionar F2

27/11/2019
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h) Perguntar qual a forma de pagamento ao cliente > Pressionar a tecla referente a forma
de pagamento informada pelo cliente > Pressionar a tecla F2 para confirmar o pagamento e
abrir a tela com o troco se houver

Elaborado por: Felipe Jessé Revisado por: Raiane Pereira




