FARMACIAS DE
MOCAMBIQUE

+ do que uma Farmacia

PROCEDIMENTOS DE INVENTARIO

Introducdo

O processo de inventdrio, € o conjunto de vérias actividades consecutivas, com vista a garantir a
verificagdo, analise e validacdo dos niveis de stock, realizado de forma periodica (semanal,
mensal, trimestral ou continua), com o objetivs de: ,

e Assegurar que os dados de stock sejam precisos, confidveis e auditdveis entre o sistema e a
realidade fisica.

e [dentificar discrepancias (perdas, erros de langamento, desvios, etc).

e Gerar dados confidveis para o planeamento de compras, reposicdo de stock e gestdo financeira.
e Suportar a tomada de decisdo estratégica, garantindo transparéncia e rastreabilidade.
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Aquisicdo da planilha de contagem no sistema informatico;
A contagem fisica do stock;
Introducdo do inventario no sistema informatico;

Sl

Analise dos movimentos de stock durante um periodo definido baseado na informacdo
do sistema informatico;
5. Valorizacdo do inventario no Excel, Actualizar a data de validade caso o produto tenha
expirado;
6. Envio do inventario ao Departamento de Contabilidade.
O inventario também deve ser feito quando o responsdvel da farmacia estd prestes a gozar a
licenga disciplinar e apés o seu regresso.

Inventario de Entrega
Ao assumir a responsabilidade pela Farmdcia, é essencial que cada colaborador receba
formalmente todos os medicamentos, documentos e patrimonios.

Este inventario inclui:

e Medicamentos controlados e comuns;
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e Documentos operacionais e regulatérios;
e Equipamentos, mobilidrio e demais bens da farmacia.

OBS: O profissional que assumiu a responsabilidade tem o dever de responder com clareza e
seguranca sobre os itens sob sua responsabilidade, especialmente em casos de inspecgdo ou
qualquer eventualidade.
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Inicio do Procedimento:

Este procedimento inicia-se sempre que o sistema informatico da farmécia se encontre
indisponivel, situacdo que deve ser comunicada formalmente pelo Diretor Técnico ou
Responsavel da Farmacia.

Etapas do Inventaric Manual:

1. Obtenc3o da planilha Excel de contingéncia, baseada no inventario anterior e atualizada
com os registos manuais de entradas e vendas ocorridas durante o periodo sem sistema.

2. Realizac3o da contagem fisica dos produtos diretamente na planitha impressa.

3. Registo manual de todas as movimentagdes de stock (entradas e saidas) ocorridas
durante o periodo de indisponibilidade do sistema.

4. Valorizag3o manual do inventdrio em Excel, incluindo atualizac3o da data de validade dos
produtos.

5. Conferéncia cruzada entre a contagem fisica e os registos manuais de vendas/entradas.

6. Fecho do inventario manual, com assinatura do responsavel da farmdcia e validacdo pelo
DTF/DTC.

e O procedimento termina quando o sistema informatico volta a estar disponivel e o
inventario manual é introduzido no sistema.
e O documento manual deve ser arquivado como registo oficial de contingéncia.
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Supervisor do inventdrio: Execucdo da contagem fisica e registo manual.

Departamento de Contabilidade {DC): Validacdo técnica e assinatura dos resultados.
Departamento de Contabilidade (DC): Recegdo do inventario manual e emissdo de
relatorio consolidado.

DTF ou Responsavel da Farmacia: Discrepancias dos produtos verificados.
Fluxo de Relatorios:

o O inventario manual deve ser enviado ao Departamento de Contabilidade logo apés a
conclusdo da contagem.

s O Departamento de Contabilidade deve emitir e enviar o relatério consolidado ao
DTF/Responsavel da Farmdcia até 24 horas apds a recepgdo.

e O ndo cumprimento deste prazo deve ser comunicado formalmente pelo DTC/DC a
Direccao.
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