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RESUMO

Este trabalho visa demonstrar a atuacdo da Auditoria Interna em uma empresa do seguimento
Farmacéutico. Salienta-se sua fundamental importancia em manter o equilibrio do controle
interno dentro da organizagdo visando também a qualidade e a padronizacéo no atendimento
ao cliente. Auditoria interna é uma atividade destinada a observar, indagar, questionar etc.
Trata-se de um controle administrativo, cuja fungéo € avaliar a eficiéncia e eficacia de outros
controles. A metodologia adotada consiste como base de estudos os dados e informacdes
fornecidas pela empresa em andlise, possibilitando verificar se os controles internos sdo
executados conforme as normas e procedimentos internos e externos assim como 0S
normativos dispostos pela ANVISA. Destaca-se que a Auditoria Interna é indispensavel para
contribuir com o desenvolvimento e aprimoramento de novos controles, detectando e
prevenindo possiveis falhas, bem como avaliando e examinando as atividades desempenhadas

pela mesma.

Palavra Chave: Auditoria Interna, Controle Interno, Normas e Procedimentos.



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ECF - Emissor de Cupom Fiscal

IT- Instrucédo de Trabalho

GEFIN - Geréncia Financeira.

POP - Procedimento Operacional Padrdo
SEAUD - Setor de Auditoria

SECOF — Setor de Conferéncia Financeira
SETES — Setor de Tesouraria

RDC — Resolucdo da Diretoria Colegiada da Agéncia Nacional da Vigilancia Sanitéaria



GLOSARIO

Cofre Boca de Lobo: Cofre destinado a guarda dos valores de vendas, obtidos nos

procedimentos de sangrias e fechamentos de operadores, bem como valores de excesso de

troco.
Numerdrio: Qualquer moeda que tenha validade legal.

Checklist: ¢ uma lista de verificacdo que varia conforme o setor no qual é utilizada, podendo

também, ser elaborada para verificar as atividades ja efetuadas a ainda a serem feitas.

Sangria: Nome que se d& ao procedimento de retirada de numerario dos caixas de forma

sistematica.

Gerente/Responsavel: Gerente, Assistente de Gerente ou Vendedor Responsavel que estiver

atribuido das fungdes Gerenciais no seu turno de trabalho, respondendo pelos procedimentos

financeiros da loja (amplitude especifica desse documento).

Lastro Pronto: E constituido de valores em espécie e de eventuais produtos de vendas

destinado a abertura de ECF (Emissor de Cupom Fiscal) pelo Operador de Caixa.

O Lastro Fixo: E o valor considerado como limite méaximo definido pelo SETES e é

constituido de valores em espécie e de eventuais produtos de vendas, destinado a abertura de
Operadores de Caixa e Ressuprimento de Troco para 0S mesmos.

Cupom Vinculado: Documento ndo fiscal emitido em bobina de papel nas operacoes

realizadas pelo equipamento fiscal que contém as informagfes normatizadas referentes as

vendas realizadas pelo Programa.

Medicamento Antimicrobiano: também conhecido como antibioticos. Substancia que previne

a proliferacdo de agentes infecciosos ou microrganismos ou que mata agentes infecciosos para

prevenir a disseminacado da infeccéo.

Receita: documento, de carater sanitario, normalizado e obrigatério mediante a qual
profissionais legalmente habilitados e no ambito das suas competéncias, prescrevem aos
pacientes os medicamentos sujeitos a prescri¢do, para sua dispensacdo por um farmacéutico
ou sob sua supervisdo em farmacia e drogarias ou em outros estabelecimentos de saude,

devidamente autorizados para a dispensacao de medicamentos.



Dispensacéo: pode ser entendido ainda como a atuacao profissional de um farmacéutico por
meio da qual se proporciona a um paciente, ou a seus cuidadores, 0s servicos clinicos que
acompanham a entrega de medicamentos ou produtos para saude, com objetivo de melhorar

Seu Processo de uso.

Prescricdo: também conhecida informalmente como receita médica. E a indicacdo de

medicamentos que um paciente ou animal deve tomar.

Medicamento de Controle Especial: também chamados medicamentos/substancias

controlados, sdo aqueles que tém acdo no sistema nervoso central podendo causar

dependéncia fisica ou quimica.

MFED: ou Memdria Fita Detalhe, € uma tecnologia que armazena em cartdo de memoria todo
o controle fiscal do caixa de um estabelecimento comercial, dispensando a segunda via da

bobina fiscal impressa.

Log: Em computacéo, log de dados é uma expressao utilizada para descrever o processo de

registro de eventos relevantes num sistema computacional.

Esse registro pode ser utilizado para restabelecer o estado original de um sistema ou para que
um administrador conheca o seu comportamento no passado. Um arquivo de log pode ser

utilizado para auditoria e diagnostico de problemas em sistemas computacionais.
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1. INTRODUCAO

1.1 Contextualizacéo

No momento atual, com a necessidade de desenvolvimento das organiza¢fes, muitas sdo
obrigadas a reinventar seus processos de controle e gestdo a fim de criar formas para fazer
frente a todos os desafios que se pronunciam, gquer no ambiente interno ou no ambiente

externo pela abertura e a convivéncia com as concorréncias do mercado.

As organizag0es estdo expandindo cada dia mais as suas atividades, inaugurando novas filiais,
inovando e aumentando sua producdo, assumindo novos compromissos, admitindo novos
funcionarios e contratando terceirizacbes de parte de suas atividades, despertando
preocupacOes no sentido de controlar e obter informacdes de pessoas independentes daquelas

que as executam.

Desta forma, espera-se que 0s gestores responsaveis pelos seus setores, contudo sem tempo
disponivel para verificar o que se passa com o0s seus funcionarios, com os procedimentos e
valores sob sua supervisao, necessitam certificar-se de que tudo funcione de acordo o que foi

delineado.

Sendo assim, passou a fazer parte de uma organizacdo moderna a existéncia de uma atividade
de auditoria interna, que consiste em uma atividade independente e objetiva de garantia e
consultoria, concebida para adicionar valor e melhorar as operacbes de uma entidade. A
auditoria ajuda a atingir seus objetivos através de uma abordagem sistematica e disciplinada
para avaliar e melhorar a efetividade dos processos de gerenciamento de riscos, controle e

governanca.

Também se pode conceituar a atividade de Auditoria Interna como um controle gerencial que
funciona por meio de medicdo e avaliacdo da eficiéncia e eficacia de outros controles. Deve
ser entendida como uma atividade de assessoramento a administracdo quanto ao desempenho
das atribuicOes definidas para cada area da empresa, mediante as diretrizes politicas e

objetivos por aquela determinada.
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1.2 Tema e Formulacdo do Problema

Sabemos que toda e qualquer organizacdo estabelecida tem como objetivo prover bens e
servicos com qualidade, de forma que seus clientes continuem a adquiri-los em processo

continuo, permitindo o crescimento da organizagao.

Em virtude das constantes mudancas ocorridas no ambiente empresarial, faz-se necesséaria a
auditoria dos sistemas de controle das empresas, ndo sO pelo fato de que as operacdes
realizadas estdo se tornando cada vez mais complexas, mas também pela necessidade de

utilizacdo de normas e procedimentos a serem adotados com eficiéncia.

Nesse sentido, o tema a ser abordado é a importancia da auditoria interna como uma
ferramenta de gestdo no processo dos controles internos de uma empresa do varejo

farmacéutico.

Sendo assim, espera-se verificar a importancia dos controles internos, com a finalidade de

maximizar os processos desenvolvidos de uma empresa do varejo farmacéutico.
Diante dos argumentos expostos, formula-se a seguinte questdo de pesquisa:

Como esta a atuacdo do um setor de auditoria interna nos processos e nos controles internos

de uma empresa do varejo farmacéutico?

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo Geral

O objetivo geral da pesquisa em questdo € identificar e analisar os controles internos
existentes na organizacdo, em especifico o setor de Tesouraria/Geréncia de loja e investigar a

contribuicdo da auditoria interna para as empresas de médio e grande porte do ramo varejista.
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1.3.2 Objetivos Especificos

- Analisar as normas internas da organizacéo e sua aplicabilidade.

- Identificar a aderéncia das normas internas da empresa a estrutura de controles internos

definidos.
- Investigar a importancia da auditoria interna para os setores em anélise.
- Avaliar a necessidade de novas normas internas ou modificacdo das ja existentes.

- Padronizar os processos rotineiros que ndo possuem normas definidas.

1.4 Justificativa

Em presenca das grandes mudancas no mercado, em um ambiente globalizado e competitivo,
é decisivo para o desenvolvimento das empresas que elas busquem ferramentas que as
auxiliem no processo de otimizagdo das suas atividades. Os diretores e Administradores das
empresas ndo podem ser apenas espectadores e responsaveis por preparar e emitir relatérios,

devendo assumir uma postura participativa.

O avanco tecnoldgico e as modernizagdes ocorridas nos Ultimos anos obrigam as empresas a
se adaptarem as novas exigéncias do mercado. Faz com que procurem o aperfeicoamento de
seus negacios, otimizando seus Controles Internos e desenvolvendo suas rotinas de trabalho

visando o seu crescimento e a sua estabilidade econdmica.

Desta forma, o crescimento constante das empresas por diversificacdo de suas atividades
econdmicas, seja por crescimento da producdo e do numero de funcionarios ou por causa da
descentralizacdo e da terceirizacdo de funcdes e atividades tornou dificil a missdo de um

grupo limitado de pessoas em controlar a totalidade dos eventos a elas inerentes.

Enfatiza Attie (2009) que:

A partir deste momento, a administracdo passa a necessitar de alguém que Ihe afirme
que os controles e as rotinas de trabalho estdo sendo habilmente executados e que 0s
dados contébeis, com efetividade, merecem confianga que espelham a realidade
econdmica e financeira da empresa. A auditoria interna neste momento é concebida,
toma forma embrionaria como uma atividade necesséaria a organizagdo e desenvolve-
se a fim de seguir a geréncia ativa, concedendo-lhe alternativas, como ferramenta de
trabalho, de controle, assessoria e administracdo. (ATTIE, 2009,p. 4)
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Justifica-se este trabalho, pela contribuicdo tanto para o0 meio académico no que diz respeito
ao enriquecimento do conhecimento, como, principalmente, para os Diretores e Gestores no
que se refere as deficiéncias que podem ser encontradas nos processos das atividades e nos
controles internos através da Auditoria Interna.

Dentro deste contexto, deve-se ressaltar a importancia da Auditoria Interna na prevencéo,

identificacéo e correcédo de irregularidades dos processos e dos controles.
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2. REFERENCIAL TEORICO

2.1 A Histéria da Auditoria Interna

A palavra Auditoria tem sua origem no latim, vem de "Audire", que significa ouvir. Segundo

Aurélio Buarque de Holanda, Auditoria significa:

e Cargo de auditor.
e Lugar ou reparticdo onde o auditor exerce as suas funcdes.

e Contabilidade.

Exame analitico e pericial que segue o desenvolvimento das operacGes contabeis, desde o

inicio até o balanco; auditagem.

E dificil precisar quando comeca a histdria da auditoria, pois toda a pessoa que possuia a
funcdo de verificar a legitimidade dos fatos econdmico-financeiros, prestando contas a um

superior, pode ser considerada como auditor.

Os imperadores romanos nomeavam altos funcionarios que eram encarregados de
supervisionar as operaces financeiras de seus administradores provinciais e lIhes prestar
contas verbalmente. Na Franca, no século 111, os bares tinham que realizar leitura pablica das
contas de seus dominios, na presenca de funcionarios designados pela Coroa. Na Inglaterra,
por ato do Parlamento, o rei Eduardo | dava direito aos bar6es de nomear seus prepostos. Ele
préprio mandou verificar as contas do testamento de sua falecida esposa. A aprovacdo desses
auditores é atestada em um documento que constitui um dos primeiros relatérios de auditoria,

denominado "probatur sobre as contas".

No Brasil colonial, tinhamos a figura do juiz colonial, o olho do rei, que era destacado pela
Coroa portuguesa para verificar o correto recolhimento dos tributos para o Tesouro,

reprimindo e punindo fraudes.

O que podemos notar, em todos esses casos, é que a preocupacdo desses dirigentes era com a

fraude.
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A Inglaterra, como dominadora dos mares e controladora do comércio mundial, foi quem
mais desenvolveu a auditoria, pois possuia grandes companhias de comeércio e instituia

impostos sobre o lucro dessas empresas.

Mas o grande salto da auditoria ocorreu ap6s a crise econdmica americana de 1929. No inicio
dos anos 30, é criado o famoso Comité May, um grupo de trabalho instituido com a finalidade
de estabelecer regras para as empresas que tivessem suas acOes cotadas em bolsa, tornando
obrigatéria a Auditéria Contabil Independente nos demonstrativos financeiros dessas

empresas.

Esses auditores independentes no desenrolar de suas atividades, necessitavam ter acesso a
informacBes e documentos que levassem ao conhecimento mais profundo e analises das
diferentes contas e transa¢des. Para tanto, foram designados funcionérios da propria empresa.
Estava lancada a semente da Auditoria Interna, pois 0s mesmos, com o decorrer do tempo,
foram aprendendo e dominando as técnicas de Auditoria e utilizando-as em trabalhos

solicitados pela propria administracdo da empresa.

As empresas notaram que poderiam reduzir seus gastos com auditoria externa, se utilizassem
melhor esses funcionarios, criando um servico de conferéncia e revisdo interna, continua e
permanente, a um custo mais reduzido. Os auditores externos, também ganharam com isso,
pois puderam se dedicar exclusivamente ao seu principal objetivo que era o exame da situacao

econdmico-financeira das empresas.

Posteriormente, nas grandes empresas de transporte ferroviario foi também criado um corpo
de fiscais denominado "travelling auditors™ (auditores viajantes), que tinham a funcéo de
visitar as estaces ferroviarias e assegurar que todo o produto da venda de passagens e de

fretes de carga, estava adequadamente arrecadado e contabilizado.

Apos a fundacdo do The Institute of Internal Auditors, em New York, a auditoria interna
passou a ser vista de maneira diferente. De um corpo de funcionarios de linha, quase sempre
subordinados a contabilidade, pouco a pouco, passou a ter um enforque de controle
administrativo, cujo objetivo era avaliar a eficacia e a efetividade da aplicagdo dos controles
internos. O seu campo de acdo funcional, foi estendido para todas as areas da empresa, e, para
garantir sua total independéncia, passou a ter subordinacdo direta a alta administracdo da

organizacao.
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http://portal.unb.br/administracao/auditoria interna/controle interno/historia.php. Acesso em
01/01/2013.

2.2 Auditoria Interna

Conforme Attie (2009) o estabelecimento de um conjunto de declaracbes de fungbes
determina a autoridade, a responsabilidade e o exercicio das funcdes dos niveis hierarquicos.
Uma vez identificadas as tarefas agregadas, tem-se um esbo¢o pelo qual as areas passam a
operar em fungdo dessas determinacGes, e assim, de maneira ldgica, podem estabelecer os

critérios, formas e metodologias a empregar, face aos objetivos que devem cumprir.

Dentro desse conjunto de declaracBes encontra-se a auditoria que necessita de estrutura firme

e solida que suporte o funcionamento da atividade, dando-lhe independéncia e objetividade.

Como afirma Almeida (2003), a administracdo da empresa, com a expansdo dos negocios,
sentiu a necessidade de dar maior énfase as normas ou aos procedimentos internos, devido ao
fato de que o administrador, ou em alguns casos 0 proprietario da empresa, ndo poderia
supervisionar pessoalmente todas as suas atividades. Entretanto, de nada valia a implantacédo
desses procedimentos internos sem que houvesse um acompanhamento, no sentido de

verificar se estes estavam sendo seguidos pelos empregados da empresa.

Almeida (2003) sustenta que “o auditor interno é um empregado da empresa, e dentro de uma

organizacéo ele ndo deve estar subordinado aqueles cujo trabalho examina”.

2.2.1 Objetos da Auditoria

Magalhdes et al (2001), afirma que podem se caracterizar como objetos da auditoria todos 0s

elementos que dizem respeito ao patriménio administrado, especialmente:
a) o planejamento global: planos estratégicos, departamentais, setoriais, operacionais.

b) o controle interno: compreende as normas e procedimentos proprios da organizag&o;

manuais de operacao; cultura da organizacéo suas tradicoes (...).

c) o sistema de informagé&o contabil:


http://portal.unb.br/administracao/auditoria_interna/controle_interno/historia.php.%20Acesso%20em%2001/01/2013
http://portal.unb.br/administracao/auditoria_interna/controle_interno/historia.php.%20Acesso%20em%2001/01/2013
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e Compreende o conjunto de variaveis internas que influenciam seu funcionamento, no

ambiente interno, tais como:
- planejamento global e especifico;
- planejamento contéabil e plano operacional contabil,
- recursos humanos, metodoldgicos e tecnologicos;
- recursos fisicos (localizacao, instalacdes e equipamentos);
- recursos especificos e de informatica.
e E operacionalizado, num conjunto de limitacdes, como:
- estrutura organizacional;
- vulto dos investimentos de capital;
- natureza e vulto das transacdes;
- politicas administrativas;
- normas proprias.
e E influenciado:
- pelas politicas governamentais, econdmicas, sociais e educacionais;
- pela legislacdo societaria, comercial, tributaria (inputs).

Essas variaveis externas influenciam o conjunto e a qualidade das informacdes contabeis

(outputs) do sistema.

2.2.2 Finalidade da Auditoria

Assume Attie (2009) que a empresa, visando resguardar e salvaguardar seus interesses,
constitui, por politica, a area de auditoria interna que tem por finalidade fornecer aos
administradores, em todos os niveis, informagdes que auxiliem a controlar as operacdes e

atividades pelas quais sdo responsaveis.

Attie (2009) ressalta ainda que, tendo em vista fortalecer a base da auditoria e permitir que

sua atividade se desenvolva no mais alto grau de aceitacdo e profissionalismo e independéncia
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organizacional, a auditoria atuard em nivel de assessoria, reportando-se diretamente ao

presidente do Conselho de Administragdo e em sua falta ao diretor-presidente.

Para Lisboa (2010), a auditoria interna tem por finalidade desenvolver um plano de acéo que
auxilie a organizacdo a alcancar seus objetivos adotando uma abordagem sistémica e
disciplinada para a avaliagdo e melhoria da eficicia dos processos de gerenciamento de riscos

com o objetivo de adicionar valor e melhorar as operagdes e resultados de uma organizacao.

2.2.3 Atividade da Auditoria

A atividade de auditoria esta delegada ao diretor da area, o qual esté autorizada a dirigir ampla
e completa programacdo de auditoria interna voltada a cobertura de toda a organizacao. Assim
como descreve Attie (2009),

A atividade de auditoria deve abranger o estudo dos controles internos aplicaveis as
operagdes e atividades departamentais e a confirmacéo da fidedignidade dos valores
expressos nas demonstragdes financeiras e todos os informativos gerenciais em
todas as empresas controladas, coligadas, subsididrias ligadas, em carater
permanente, a matriz. (ATTIE, 2009, p. 19)

2.2.4 Responsabilidade da Auditoria

A auditoria interna tem a responsabilidade de desenvolver suas tarefas com todas as empresas
ligadas, controladas, coligadas, subsidiarias, em carater permanente, e em todos os locais
aplicaveis, analisando as politicas, procedimentos, usos e costumes, documentacao, sistemas e
métodos, para buscar a eficiéncia, o aprimoramento e a padronizacdo dos controles aplicaveis

as operacdes e atividades pertinentes as empresas. Attie (2009).

A responsabilidade da auditoria interna é definida segundo Attie:

Todas as organizacGes, inclusive as das empresas ligadas, sejam revisadas a
intervalos regulares de tempo, assegurando que estas cumpram suas funcbes de
planejamento, contabilizacdo, custddia e controle, conforme instrucGes recebidas e
segundo as politicas e procedimentos instituidos, de acordo com os altos padrdes de
pratica administrativa. (ATTIE, 2009, p. 19)
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Os trabalhos executados pela auditoria serdo relatados formalmente, comunicando-se o
resultado dos exames, a opinido e as recomendagfes sugeridos aos executivos responsaveis
para que sejam tomadas as acdes corretivas apropriadas. Todos os planos ou a¢des tomados
para corrigir condicdes apontadas necessitam ser avaliados pela auditoria quanto a sua
efetividade e, se considerados inadequados, discutidos até alcancar a disposi¢cdo satisfatdria.
Caso a solugdo ndo seja obtida ou demandar tempo e custo significativo cumprird ao diretor-

presidente a definicdo final da matéria. Attie (2009).

2.3 O Auditor Interno

A denominacao auditor € antiga, mas ndo se conhece ao certo a sua origem nem a data precisa
em que se consagrou, admitindo-se em que pudesse ter sido adotada por volta do século XIl,
na Inglaterra, no reinado de Eduardo I. O termo auditor, do latim, como substantivo, tinha o
sentido apenas de significar “aquele que ouve”, ou ouvinte, nada podendo configurar com o
que viria a ser adotado para representar aquele que daria opinido sobre algo que comprovou a

ser verdade ou ndo. Lopes de Sa (2002).

Importa informar que para Almeida (2003), o auditor interno é empregado da empresa
auditada, possui menor grau de independéncia, além de executar auditoria em diversas areas

da organizacéo. Os principais objetivos se enquadram em verificar
v/ se as normas internas estdo sendo seguidas,
v’ anecessidade de aprimorar as normas internas vigentes,

v" anecessidade de novas normas internas.

2.3.1 Observancia de Normas de Conduta

Afirma Attie (2009) que os auditores internos tém a responsabilidade de observar as normas
de conduta estabelecidas para a profissio. O Caddigo de Etica do instituto de Auditores
Internos estabelece normas de conduta e fornece bases para reforgo das mesmas junto aos
membros desse mesmo instituto. O Codigo exige alto padrdo de honestidade, objetividade,

diligéncia e lealdade a ser mantido pelos auditores internos.
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2.3.2 Conhecimento, Capacidade e Instrucao

Os auditores internos necessitam possuir conhecimento, capacidade e instrucdo essenciais a
realizacdo dos exames de auditoria interna. O auditor interno, dependendo obviamente de
onde se encontre na escala hierdrquica, precisa conhecer em maior profundidade

determinados itens e especializagdes, assim como descreve Attie (2009):

- capacidade para aplicacdo das normas, procedimentos e técnicas, na execucdo das auditorias
internas. Significa enfrentar situacGes que possam ocorrer, sem necessitar recorrer a outras

fontes para assessoria ou pesquisa técnica;

- a capacidade na area de principios e técnicas contabeis € necessario para os auditores que

executam trabalhos com énfase na contabilidade, registros e relatérios financeiros;

- conhecimento dos principios de administracdo, para reconhecer e avaliar a relevancia e

significado dos eventuais desvios em relacéo as boas praticas empresariais;

- esse conhecimento pressupfe capacidade de resolver situacbes que possam ocorrer e
reconhecer eventuais desvios relevantes e efetuar pesquisa necessaria para chegar a solucdes

viaveis;

2.3.3 Relagdes Humanas e Comunicagdes

Attie (2009) assume que os auditores internos devem ter habilidade no trato com as pessoas e
em comunicar-se de maneira eficaz. Os auditores internos devem entender de relacGes

humanas e tentar manter um bom relacionamento com os setores submetidos a exames.

Os auditores internos necessitam ser:

Capazes de se comunicar bem, oralmente e por escrito, de modo a transmitir
eficazmente assuntos relacionados com as suas atividades e com aquelas com as
quais se defrontam, especificando, com clareza, a todos os niveis e pessoas que
precisam ser certificados a esse respeito. (ATTIE, 2009, p. 38)
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2.3.4 Zelo Profissional

O auditor interno deve demonstrar zelo no desempenho das incumbéncias de auditoria interna.
Attie (2009) ressalta que o zelo exige a aplicacdo dos conhecimentos préprios de um auditor
interno prudente, de bom senso e competente em circunstancias iguais ou semelhantes. O zelo
profissional deve, portanto, ser compativel com a complexidade do trabalho executado. Ao
emprega-lo, os auditores internos devem “atentar para a possibilidade de deturpagdes, erros e

omissoes, ineficiéncia, desperdicio, ineficacia e conflitos de interesse intencionais”.

O zelo profissional implica cuidado e competéncias razoaveis, ndo infalibilidade ou
desempenho excepcionalmente bom. Ndo se exige do auditor zeloso que faca
auditorias pormenorizadas de todas as transagfes, mas que realize exames e
verificagcBes em grau e extensdo razodveis. Por esses motivos, o auditor interno ndo
pode garantir com absoluta seguranca que ndo haja irregularidades ou inobservancia
de normas ou principios. (ATTIE, 2009, p. 39)

Cabe ressaltar que a responsabilidade e o profissionalismo do auditor, faz com que os
procedimentos de auditoria sejam aplicados por meios de provas seletivas, testes e
amostragens, cabendo ao auditor, com base nos controles internos e nos elementos de juizos
de que dispbe determinar o nimero de operacfes a serem examinadas, para obter elementos

de conviccdo que sejam validos como um todo.

O controle interno representa em uma organizagdo o conjunto de procedimentos, métodos ou
rotinas com o objetivo de resguardar os ativos, produzir dados contabeis confidveis e defender
a administracdo na conducdo ordenada dos negécios da empresa.

A seguir abordaremos o controle interno como uma ferramenta da literatura académica que

tende a favorecer o processo de gestdo, quanto também a prevencdao de fraudes.

2.4 Controle Interno

2.4.1 Conceito de Controle Interno

Antes de elaborar o plano ou programa que nos guiara nos trabalhos de auditoria, & necessario

observar como se encontram 0s controles da empresa. Quanto melhor o controle, mais
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seguranga para o trabalho. Quanto menor o controle, mais cuidado sera exigido na execucao
das tarefas. A profundidade dos exames €, pois, guiada pela “avaliacdo” que fazemos do

controle interno. Sa (2002).

Para Almeida (2003), as normas de auditoria geralmente aceitas, referentes ao trabalho no
campo estabelecem que o auditor deve avaliar o sistema de controle interno da empresa
auditada. A fim de determinar a natureza, época e extensdo dos procedimentos de auditoria,
complementa Sa (2002) que o auditor precisa conhecer previamente tais ocorréncias. Avaliar

como se acham os controles internos é condicdo essencial para uma tarefa segura.

E importante mencionar que, o auditor esta interessado em valores significativos, referentes a
erros ou irregularidades, que afetam as demonstragdes financeiras, podendo conduzir os

leitores a terem um entendimento errdneo sobre estas demonstracées.

Um bom sistema de controle interno funciona como uma “peneira” na detec¢ao
desses erros e irregularidades. Portanto, o auditor pode reduzir o volume de testes de
auditoria na hipétese de a empresa ter um sistema de controle forte; caso contrario, o
auditor deve aumenta-lo. (Almeida, 2003, p. 63).

Como elemento auxiliar do planejamento em auditoria, a avaliacdo dos controles internos é
parte de relevante importancia. Sa (2002) relata que o que se examina é a “organizagdo dos

controles” e também a “execucao” deles.

Uma empresa pode possuir excelentes normas de trabalho; todavia, se o seu pessoal ndo as
executa, haverd sempre deficiéncias. A avaliacdo do controle interno é, pois, 0 processo
auxiliar de auditoria através do qual medimos a capacidade dos meios utilizados por uma

empresa ou instituicdo para proteger seu patrimonio e os objetivos deste.

O Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de Contadores Publicos
Certificados, AICPA, afirma:

O controle interno compreende o plano de organizacdo e o conjunto coordenado dos
métodos e medidas, adotados pela empresa, para proteger seu patriménio, verificar a
exatiddo e a fidedignidade de seus dados contdbeis, promover a eficiéncia operacional
e encorajar a adesdo a politica tracada pela administracdo. (ATTIE, 2011, p. 188)

A definicdo ¢ mais ampla do que o significado que, as vezes, se atribui ao termo. Na
realidade, ela reconhece que um sistema de controle interno se proteja além daquelas questdes

diretamente relacionadas com as fungdes do departamento de contabilidade e de financas.
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2.4.2 A Importancia do Controle Interno

A importancia do controle interno fica patente a partir do momento em que se torna
impossivel conceber uma empresa que ndo disponha de controles que possam garantir a
continuidade do fluxo de operacOes e informac6es propostas. A confiabilidade dos resultados
gerados por esse fluxo que transforma simples dados em informacgfes a partir das quais 0s
empresarios, utilizando-se de sua experiéncia administrativa, tomam decisdes com vistas ao

objetivo comum da empresa, assume vital importancia. Attie (2009).

Em adicdo, como é possivel tomar decisdes adequadas utilizando-se de informacdes que

correm o risco de nédo serem confiaveis?

Afirma Attie (2009) que, por analogia, toda empresa possui controles internos. A diferenca
basica € que estes podem ser adequados ou ndo. A classificacdo pode ser dada analisando-se a
eficiéncia dos fluxos de operacdes e informacbes e os seus custos/beneficios. A implantacao
ou aprimoramento de um tipo de controle é tanto viavel quanto positiva for a sua relagao
custo/beneficio. O grau maximo de avaliacdo do beneficio deve ser atribuido a importancia e
qualidade da informacdo a ser gerada. Quanto ao custo, vale lembrar que sempre que possivel

se deve utilizar o conceito de custo de oportunidade que € muito mais amplo.

O controle interno é parte integrante de cada segmento da organizacdo e cada procedimento
corresponde a uma parte do conjunto do controle interno. Por exemplo, se o departamento de
vendas tira um pedido, devem existir procedimentos que permitem saber se o cliente podera
quitar seus compromissos junto a companhia. Por sua vez, o setor de expedicédo tera de saber
se a venda foi realizada para proceder ao seu despacho e solicitar a emissdo da documentacao

comprobatdria, que compulsoriamente tera de ser contabilizada, e assim por diante.

Como se pode depreender do referido exemplo, o controle interno gira em torno dos aspectos
administrativos, que tem influéncia direta sobre os aspectos contabeis; ha, portanto,
necessidade premente de sua consideracdo conjunta para efeito e determinacdo de adequado
sistema de controle interno. Attie (2009).



24

2.4.3 Objetivos do Controle Interno

Para Attie (2009), o conceito, a interpretacdo e a importancia do controle interno envolvem
imensa gama de procedimentos e praticas que, em conjunto, possibilitam a consecucdo de

determinado fim, ou seja, controlar.
Regra geral, o controle interno tem quatro objetivos basicos:
e asalvaguarda dos interesses da empresa;

e a precisdo e a confiabilidade dos informes e relatérios contabeis, financeiros e

operacionais;
e 0 estimulo a eficiéncia operacional;

e aaderéncia as politicas existentes.

2.4.4 Avaliagéo dos Controles Internos

De acordo com Dias (2006), a avaliacdo dos controles internos pelos auditores compreende

trés fases basicas de execucao:
e Levantamento do processo;
e Analise dos controles internos;

e Verificacdo da conformidade dos procedimentos executados e da eficacia dos

controles internos adotados no processo.

Levantamento do Processo

Quando os auditores executam uma avaliacdo do sistema de controles internos dos processos
operacionais de uma empresa, tem como finalidade primordial a critica sobre os
procedimentos adotados e os controles exercidos, visando concluir sobre a sua eficacia e

considerando o objetivo apresentado e o tipo de negdcio exercido pela organizagéo.

Logo, o auditor, quando efetua o levantamento do processo, esta:
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e Conhecendo / documentando os procedimentos executados;
¢ Identificando os objetivos envolvidos;
e Evidenciando os controles que suportam sua eficacia.

Como podemos observar, esta fase é primordial para uma analise eficaz do sistema de
controle interno da empresa, uma vez que representa o entendimento de como as coisas

acontecem, possibilitando uma visdo ampla do processo essencial a sua avaliacao.

E nesta fase que o fluxo do processo é elaborado, documentando os procedimentos
executados, 0s objetivos e 0s riscos envolvidos, assim como 0s controles responsaveis pelo
suporte de sua eficacia. A devida documentacdo do processo sera imprescindivel a execucgédo

da segunda fase de execucéo da avaliacdo dos controles internos.

Andlise dos Controles Internos

Quando o auditor critica um sistema de controle interno, suas dedugdes tém como fatos de
evidéncias documentos durante a fase de levantamentos do processo. Dai a grande
importancia da confirmacdo do fluxo levantado junto aos colaboradores envolvidos no
processo, para a formalizagdo de seu “de acordo” sobre o entendimento dos procedimentos,
objetivos e riscos envolvidos, antes de qualquer conclusdo sobre a performance dos controles

que os suportam.

Apbs esta confirmacao, cabera ao auditor avaliar se cada objetivo envolvido na execucdo dos
procedimentos desenvolvidos no processo apresenta os correspondentes riscos identificados
em sua operacdo, devidamente suportados pelos controles existentes, de tal forma que

possibilitem:
e A prevencao de possiveis falhas inerentes ao processo;
e A detecgdo de possiveis problemas relativos ao tipo de negdcio praticado,

e A obtencdo da base para a correcdo das causas de possiveis distor¢fes derivadas de

agﬁes 0u eventos externos ao processo.

Caso conclua que os objetivos ndo estdo sendo alcancados e 0s riscos envolvidos ndo estejam
sendo devidamente suportados pelos controles do processo, o auditor devera identificar as

causas envolvidas, para definicdo de sugestfes que visem a sua eliminag&o.
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As sugestdes relativas a possiveis melhorias no processo deverdo considerar, além da
eliminacdo das causas relativas as falhas ou aos desvios apontados na operacdo, acdes que
proporcionem ganhos ao negdcio praticado pela empresa, agregando qualidade e eficiéncia a

sua execucao.

E muito importante que o auditor tenha suas sugestdes calcadas em fatos, de preferencia
exemplificadas e comprovadas, 0 que proporciona maior facilidade de sua aceitagdo pelos
colaboradores envolvidos no processo, que, por representarem 0s maiores interessados na
eficacia do processo, apresenta-se como 0s grandes canais de divulgacdo do resultado

produzido por uma auditoria de processo.

Salienta-se que, caso o auditor detecte a existéncia de ma fé nos atos praticados pelos
colaboradores do processo e que, de alguma forma, este fato ocasione “dolo” para o negocio
exercido pela empresa, esta visdo de parceria ndo podera ser aplicada, uma vez que seria
aconselhavel a exclusdo dos mesmos de qualquer envolvimento ou conhecimento do trabalho

desenvolvido pela auditoria.

Embora, através de uma auditoria de processo, tenham sido identificados possiveis desvios ou
falhas graves nos procedimentos praticados pela empresa, esta situacdo acarreta que o
trabalho perca o enfoque de uma Auditoria de Processo, assumindo o papel de uma Auditoria
Especial, com o seu objetivo focado na concluséo sobre a extensdo e implicacdo dos fatos
apontados.

Verificacdo da conformidade dos procedimentos executados e da eficicia dos controles

internos adotados no processo.

Em posse do processo documentado e concluida a analise dos controles internos adotados em
seu desenvolvimento, o auditor ird verificar a conformidade das rotinas levantadas e a efetiva

aplicacdo dos controles informados pelo auditado.
Com base nesta verificagéo, o auditor certifica-se de que:

e Os procedimentos levantados, junto aos colaboradores envolvidos na execugdo do

processo, vém sendo executados conforme o fluxo documentado;

e Os controles internos identificados durante o levantamento estdo sendo devidamente

aplicados, suportando os riscos envolvidos para o alcance dos objetivos propostos.
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As possiveis melhorias, identificadas durante a andlise do processo, serdo também
confirmadas, com especial atencdo para a sua comprovagdo/documentacéo, a identificacdo de

sua extensdo e a corroboracéo de suas implicacdes no processo.

Para a execucdo desta confirmacdo, deverdo ser definidos, considerando cada fase do
processo levantado, quais os procedimentos de auditoria ideais para verificacdo do processo e
comprovacao das possiveis melhorias identificadas na analise do processo.

O conceito dos procedimentos de auditoria vem sendo definido como:

Acéo ou conjunto de eventos que comprovem a eficaz execucdo do controle interno
e/ou corrobore a existéncia de possiveis melhorias no processo auditado, atentando
para 0 embasamento de sua ado¢do em uma amostra ou na totalidade da massa de

dados e informacgdes avaliadas e a certificagdo sobre a documentacdo, evidéncia,

exemplificagdo e dimenso dos resultados obtidos. (DIAS, 2006, p. 8)

2.5 Controle Interno e o Risco de Fraude

Por tudo o quanto foi dito, tem-se a impressao de que um bom sistema de controle interno

constitui-se garantia absoluta contra a ocorréncia de fraudes ou irregularidades.

Bons controles internos previnem contra a fraude e minimizam os riscos de erros e
irregularidades, porque, por si s6, ndo bastam para evita-los. Assim, por exemplo, a
segregacdo de uma operacao em fases distintas, confiadas a diversas pessoas, reduz os
riscos de irregularidades; porém, ndo pode evitar que estas ocorram, se as diversas
pessoas que intervém no processo se puserem de acordo para cometer algum ato
fraudulento. Ndo obstante isso, os outros elementos do sistema podem, em alguns
casos, atuar como controles independentes que revelem a manobra. (ATTIE, 2009, p.
200)

Ressalta Sa (2002) que a preocupacdo do auditor com os controles ligam-se, diretamente, as
potencialidades de riscos, ou seja, erros que podem ocorrer e que escapam a um tradicional

exame de controles porque néo se ligam a eles.

Podem ocorrer falhas que escapam as rotinas dos regimes de controles. Também pode ocorrer
0 que tecnicamente tem-se denominado de “risco inerente”, ou seja, a possibilidade de que
contas ou transacdes encerrem, em si, erros significativos que ndo podem se detectar pelos

critérios comuns de avaliagdo de controles. Sa (2002)

Esta ¢ a razdo pela qual o planejamento deve aprofundar-se (em nossos questionarios

sugeridos existem itens que vao além dos usuais de testes de controles).

Por isto, Sa (2002) aconselha a verificar também os seguintes pontos:
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a) o comportamento da administracdo e o conceito que desfruta em relagdo a sua
honorabilidade;

b) a cultura e a experiéncia dos dirigentes, que na vida empresarial, em geral, quer da

empresa,

c) situacdo de credito nos bancos e pressdes externas que possam conduzir a adulteragdo de

dados;
d) desempenho da atividade em face do seu ramo;

e) natureza de relacionamento da empresa em face do uso de subornos ou favorecimentos para
vencer concorréncias publicas (tais tipos de negdcios tem a experiéncia provada, tém levado a

sérios problemas que tornam vulneraveis os balancos e os resultados);
) envolvimentos com processos judiciais, em carater habitual e derivado de problemas éticos;
g) envolvimentos com subempreiteiras em condi¢des gravosas;

h) envolvimento em dendncias publicas ou veiculadas que, comprometendo a ética e a moral,

nao foram contestados;

i) desaparecimento ou danificacdo de livros e documentos sob o pretexto de incéndio,

enchente, roubo etc. sem a competente aprovagao.

Esses fatores exemplificados podem ser indicios de “riscos” que devem ampliar a cautela do
auditor e que devemos considerar elementos de necessaria indagagdo, pois ndo estdo

conectados ao sistema usual de controle.

Afirma Magalhdes et al (2001), que a analise de risco de controle tem como base o cuidado
gue o auditor deve ter ao selecionar e classificar areas de acordo com os critérios de
importancia para garantir que todo o sistema seja representado. Compreende a hierarquizacgéo
das areas possiveis de incidéncia de erro, com base nos controles internos e no sistema

contabil.

A identificacdo das areas e o dimensionamento do risco envolvido permitirdo ao auditor
determinar a amplitude e o aprofundamento dos procedimentos de auditoria a serem

aplicadas, a delimitagc@o do escopo e a analise da relacédo custo/beneficio de auditoria.

Complementa Magalh&es et al (2001), que a selecdo desses pontos compreende importante
fase do trabalho de auditoria de balangos, de projetos em operagdo em desenvolvimento, e

pode ser exercida por meio de :
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a) levantamento de dados do ambiente organizacional e computacional:
e fluxo de processamento;
e arquivos processados;
e divisdo e hierarquizacdo do ambiente.

b) localizacdo do ambiente de processamento eletronico de dados (PED) e do centro de

processamento de dados (CPD).
c) entrevistas com o pessoal de programacao, operacao, controle e suporte.

As préaticas metodoldgicas recomendadas para a analise dos pontos de controle listadas podem

valer-se da utilizacdo de:
e (uestionarios;
e matrizes.

A eficiéncia do sistema de controle interno como um todo deve permitir detectar ndo somente
irregularidades de atos intencionais como também erros de atos ndo intencionais. Esses erros

podem ser:

a) de interpretacdo como, por exemplo, a aplicacdo errénea dos principios contébeis
geralmente aceitos na contabilizagdo de transacGes;

b) de omisséo por ndo aplicar um procedimento prescrito nas normas em vigor;
c) decorrentes da ma aplicagdo de uma norma ou procedimento. (ATTIE, 2011,

P. 204)

Ainda conforme (Attie, 2011), a fraude, entretanto, assume mdltiplas modalidades. Das

diversas classificacdes de fraudes até hoje tentadas, reveste-se de interesse que as divide em:

a) Ndo encobertas: sdo aquelas que o autor ndo considera necessario mascarar, porque 0
controle interno é muito fraco. Um exemplo seria a retirada de dinheiro do caixa, sem se

efetuar nenhuma contabilizacéo.

b) Encobertas temporariamente: sdo feitas sem afetar os registros contabeis; por exemplo,
retirar dinheiro proveniente das cobrangas, omitindo o registro delas de modo que seu

montante possa ser coberto com o registro de cobrancas posteriores, e assim sucessivamente.

¢) Encobertas permanentemente: nesses casos, 0s autores da irregularidade preocupam-se
em alterar a informacdo contida nos registros e outros arquivos, para assim ocultar a

irregularidade. Por exemplo, a retirada indevida de dinheiro recebido de clientes poderia ser
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encoberta, falsificando-se as somas dos registros de cobrancas; porém, isto ndo bastaria, pois
como o valor a creditar aos clientes ndo poderia ser alterado sem risco de futuras reclamacdes,

deve-se procurar outro artificio.

Este poderia consistir em manter as somas corretas no registro de cobrancas; porém, alterando
as somas da conta correspondente no razao geral, modifica-se, também, outra soma de
preferéncia alguma conta de despesas para, assim, manter a igualdade entre os saldos
devedores e credores. Naturalmente, isto supde o livre acesso do interessado aos registros

contabeis, 0 que contraria 0s bons principios de controle interno.

O sistema de controle interno permite detectar todas as irregularidades. Um bom
sistema de controle interno oferece maiores possibilidades de pronta identificacdo de
fraudes em qualquer que seja a sua modalidade a identificacdo. Entretanto, o acordo
entre dois ou mais integrantes da organizacdo pode fazer deteriorar e cair por terra o
melhor sistema de controle interno. (ATTIE, 2011, P. 205)
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3. METODOLOGIA DE PESQUISA

Quanto aos objetivos, esta pesquisa configura-se como descritiva, pois descreve 0s processos
observados, através de coleta de dados. Relatando, registrando e interpretando os resultados

obtidos, por intermédio de questionérios e observacgdo direta.

Cervo e Berviam (1983), definem que a pesquisa descritiva observa, registra, analisa e
correlaciona fatos ou fendmenos (variaveis) sem manipulé-los. Estudam fatos, fendmenos do
mundo fisico e especialmente do mundo humano, sem interferéncia do pesquisador. Procura
descobrir, com precisdo possivel a frequéncia com que um fenémeno ocorre, sua relagdo e

conexao com outros, sua natureza e caracteristicas.

No que diz a respeito a abordagem do problema, o tema requer uma abordagem qualitativa
que visa destacar caracteristicas ndo observadas, descrevendo a complexidade de determinado
problema, analisando a interacdo de certas variaveis, compreendendo o processo vivido por

diferentes grupos sociais.
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4. ESTUDO DE CASO

A pesquisa apresenta em seu estudo de caso, os dados retirados de uma Empresa do Varejo
Farmacéutico como forma de identificar a estrutura da organizacao e evidenciar a importancia

do setor de auditoria interna como ferramenta eficaz dos controles internos.

4.1 A Empresa Alfa

Em Belo Horizonte, onde vocé estiver, tem sempre uma Alfa perto de vocé. Com 107 anos de
historia e 120 lojas espalhadas por todas as regides da cidade (além de Betim, Contagem,
Lagoa Santa, Nova Lima, Ribeirdo das Neves, Sabara, Santa Luzia, Sete Lagoas e
Vespasiano) e cerca de 20.000 itens comercializados, a Alfa é hoje sindbnimo de confianca e

conveniéncia na vida dos mineiros.

Essa historia de sucesso é também uma histéria de pioneirismo e compromisso com o cliente:
o primeiro plantdo 24 horas da cidade, o primeiro telemarketing, a primeira drogaria do pais
com servico Drive Thru, a primeira Drugstore. Quando o assunto € inovacao e servicos que

tornam sua vida melhor, a Alfa chega sempre na frente.

Na area de medicamentos, também ndo é de hoje que a Alfa se destaca. O “Padrdo de
Medicamentos” da nome novo para uma confianga antiga, aonde vocé sempre encontra
medicamentos com garantia de procedéncia, garantia de preco baixo, garantia de variedade e

estoque.

Né&o é a toa que a empresa € lider absoluta na mente e no coracdo dos mineiros; em 2013, foi a
grande vencedora da XVIII edi¢do do prémio Top of Mind da revista Mercado Comum. Pela
4% vez consecutiva, foi a mais lembrada entre todas as marcas mineiras dessa premiagéo,
conquistando o prémio Top do Top, com 76,8% das opinides. Também, pela 13? vez, somos a

marca mais lembrada no segmento Exceléncia — Drogaria/ Farmécia, com 79,4%.
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4.1.1 A Histéria

Poucas empresas chegam aos 100 anos tdo modernos quanto a Empresa Alfa — hoje uma
referéncia nacional no setor em que atua. Mas vocé sabe quando e como essa historia

comecgou?

Em 1906, quando a capital mineira tinha apenas 9 anos, dois empreendedores fundaram a
Pharmécia Mineira e, trés anos depois, contrataram como balconista um jovem, que na época

tinha apenas 17 anos.

Empreendedor e dedicado, comprou a farmécia de seus empregadores em 1913, mudando em
seguida o nome para “Empresa Alfa”. Sem imaginar que, mais de 100 anos depois, 0 nome da
familia continuaria associado aos valores que ele tanto prezava: pioneirismo, seriedade,
compromisso, ética, respeito pela vida, tradi¢do, inovacdo e atencdo aos detalhes em tudo o
que faz. O nome Afa hoje é mais do que uma marca forte: € um patriménio de toda a cidade.

4.1.2 Padrdo Alfa de Medicamentos

Todos os mineiros sabem que, na Empresa Alfa, salide é coisa séria. O Padrdo Alfa de
Medicamentos, um compromisso da empresa e uma seguranca para os clientes na hora de
comprar medicamentos. O Padrdo Alfa de Medicamentos oferece, garantia de prego baixo,

garantia de procedéncia, garantia de variedade e estoque.

A Alfa s6 compra medicamentos diretamente das indUstrias farmacéuticas e dos grandes
distribuidores do pais. Assim, ela garante a procedéncia de seus medicamentos. Além do
mais, os lotes dos medicamentos sdo conferidos na entrada do Centro de Distribuicdo, e cada
um deles é armazenado estritamente de acordo com as instru¢bes do fabricante, desde a

estocagem ate a entrega ao cliente. Tudo para vocé comprar seu medicamento com seguranca.
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4.1.3 Responsabilidade Social

A preocupacdo com o papel social é constante na histéria da empresa desde o inicio. Na
famosa “gripe espanhola”, que atacou o pais entre 1914 ¢ 1918, a Alfa teve um desempenho
marcante: o fundador da empresa buscou financiamento em um banco para importar um

importante remédio da Alemanha, e 0 vendeu a preco de custo para combater a epidemia.

E até hoje é assim: o compromisso com 0s seus clientes se estende a toda comunidade. Por
isso, a empresa tem orgulho em participar de acdes que promovem educacdo, lazer, saide e
preservacao do patriménio histdrico e cultural, assim como os projetos do Hospital da Baleia,
Palestras de Saude, Cursos para gestantes e o patrimonio histérico de duas casas que ajudam a

preservar a historia e a cultura de nossa capital.

4.2 Coleta de Dados

A escolha pela empresa se deu por meio da acessibilidade. Apds a autorizagdo concedida,
porém sem divulgar o nome real da empresa os dados e as informacGes necessarias para a
concretizacdo deste projeto foram obtidos através de pesquisas documentais com base nas
normas, procedimentos e papéis de trabalho disponiveis para consulta no setor de auditoria da

Empresa Alfa.
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4.3 A Estrutura Organizacional

Presidente
Ascop (*)
. e
Comercial Financeira Pessoas Fotos
) Geréncia de Gerénciade A i
Controladoria vend Geréncia
Comercial Enekes Tl Administrativa
(Sl Cf Geréncia de Geren_ma 0 Geréncia de
Compras e _ Logistica Gestdo de
Produtos Marketing
Pessoas
Geréncia de Geréncia —
Drogatel Farmacia e Financeira Geréncia de
Manipulagéo Negodcios
Corporativos
Geréncia
— Contabil
Fiscal

FIGURA 01 - ORGANOGRAMA DA EMPRESA ALFA

(*) Ascop — Assessoria de Controle, Prevencdo e Risco. Compreendem o0s seguintes Setores:
- Setor de Auditoria Interna;

- Setor Técnico (Farmacéutico);

- Setor de Devolucéo;

- Setor de Prevencdo de Perdas;

- Setor de Seguranca Corporativa.
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4.4 Anélise dos Controles Internos

4.4.1 Controle Financeiro em Loja

De acordo com as Normas Administrativas e Instruces de Trabalho vigentes, foi possivel
verificar a existéncia dos controles financeiros das filiais (Gerencia/Tesouraria). Area
responsavel pelo armazenamento e contabilizacdo do dinheiro, onde estdo disponiveis

recursos para pagamentos de pequenas despesas rotineiras.

Dentre os principais controles realizados pelo corpo gerencial, destaca-se a conferéncia de
cofre, onde s@o respeitadas as regras elaboradas e padronizadas pelo Setor Financeiro

(Administrativo Geral) para apuracgdo diaria do saldo.

Os Cofres da Geréncia sdo cofres Unicos constituidos de 04 ou 05 portas individuais com seus
respectivos nimeros de segredos e fechaduras. Estes cofres sdo geralmente acondicionados
nos locais destinados &s Geréncias de Lojas e sdo utilizados exclusivamente para
armazenamento de valores em espécie, valores em cheques, e eventuais documentos

pertinentes a regularizacédo do cofre.

A Instrucdo de Trabalho da Geréncia Financeira (IT-GEFIN) referente a conferéncia de cofre

estabelece que:

(01) E obrigatoria a conferéncia dos valores constantes nos cofres nas passagens de turnos das

geréncias;

(02) A conferéncia deve ser feita pelos dois gerentes, ou seja, pelo que inicia e o que finaliza a

responsabilidade pelo cofre;

(03) Quando ndo houver o encontro entre os Gerentes, o responsavel pelo ultimo turno, deve
conferir o cofre ao finalizar seu expediente e o do primeiro turno, conferi-lo antes de iniciar

seu expediente;

(04) Se os gerentes ndo se encontrarem, a conferéncia de cofre deve ser acompanhada por

duas testemunhas;

(05) Se um dos Gerentes recusar-se a conferir o cofre, aquele que executar a conferéncia
devera relatar o ocorrido no formuléario Conferéncia de Cofre - (ANEXO 1) e enviar e-mail

para o Setor de Auditoria - SEAUD informando sobre a recusa;
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(06) O formulério Conferéncia de Cofre - deve ser guardado em local reservado na sala da
Geréncia, por 30 dias ap6s o término do bloco;

(07) Apos 30 dias o bloco do formulario Conferéncia de Cofre - deve ser enviado ao arquivo,

onde deve ser arquivado por 5 anos;

(08) Em caso de erro no preenchimento é proibido rasurar ou utilizar corretivo. A anotacdo

deverd ser feita de forma legivel na préxima linha disponivel;

(09) Todos os documentos (comprovantes, Comunicacdo Interna e outros) que compdem o
cofre sdo de inteira responsabilidade do Gerente de Loja, bem como a verificagdo do

preenchimento correto, prazo de vencimento, etc.;

(10) A Auditoria — SEAUD utilizard o formulério Conferencia de Cofre — para registrar as

conferéncias efetuadas, bem como, as irregularidades apuradas.

Na existéncia de diferencas de valores, emite o formulario de Autorizacdo de Desconto
/Declaracdo de Responsabilidade - (ANEXO 2), em nome do funcionario responsavel pela
Geréncia/Tesouraria que esta deixando o expediente.

Além do controle principal de Conferéncia de Cofre entre o0s responsaveis pela
Geréncia/Tesouraria, aplicam-se outros procedimentos que fazem parte da rotina de trabalho

dos envolvidos no processo financeiro das filiais.

O Gerente/Responsavel € responsavel por executar as Normas, POP’s ou IT’s definidas pela
GEFIN, criada em fungéo da frequente ocorréncia de diferencas ocorridas na transportadora
de valores, problemas com diferencas positivas ou negativas no fechamento de caixa e pela

necessidade de padronizacdo dos procedimentos.
Segue abaixo os principais controles financeiros executados nas filiais:

1- Preparacdo e Abertura de Caixa — O Gerente/Responsavel prepara o Lastro Pronto, que é

constituido de valores em espécie e de eventuais produtos de vendas destinado a abertura de

ECF (Emissor de Cupom Fiscal) pelo operador de caixa.

2- Recolhimento de Sangria — Nome que se da ao procedimento de retirada de dinheiro dos

caixas de forma sistematica. Apés a sinalizagdo emitida pelo ECF “Faga Sangria de DH ou
CH”, o operador de caixa solicita a presenca do responsdvel pela geréncia para que o
recolhimento seja feito. Apos a conferéncia dos valores, 0 montante retirado é lacrado em

envelope proprio (numerado com cadigo de barras) e custodiado no Cofre boca de Lobo.
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Destaca-se que todos os valores depositados no Cofre Boca de Lobo deverdo ser preenchidos
0 Controle de Envelopes Cofre Boca de Lobo - (ANEXO 3).

3- Recolhimento de Numerario Pela Transportadora de Valores — Procedimento elaborado em

funcdo do tempo excessivo de permanéncia da Transportadora de valores na porta da loja,
além dos aspectos de seguranga em fungdo dos procedimentos adotados pelas geréncias. Tal
recolhimento aplica-se a depdsitos de cheques (a vista ou a pré-datados) e principalmente

dinheiro recebido de vendas.

Salienta-se que para que este procedimento ocorra sem irregularidades, o Gerente responsavel
pela liberacdo do Carro Forte da Transportadora de Valores adota alguns controles de
segurancga, como: verificar documentos dos funcionarios, placa do carro, combinagdo de

senhas, chaves que permitem a abertura do cofre e controle dos lacres dos malotes.

4- Fechamento de Caixa Pelo Operador — Procedimento realizado no término do horario de

trabalho do operador de caixa, onde s&o conciliados comprovantes de vendas de cartdo
crédito/débito, cheques, convénios, correspondentes bancérios, numerario entre outros, com o

relatorio gerencial emitido no ECF.

E importante mencionar que na falta de comprovantes, é preenchido um formulario
Substitutivo de Comprovante Venda (ANEXO 4), e se houver diferencas de caixa, 0
operador deverd assinar o formulario de Diferenca de Caixa a Maior (ANEXO 5) ou
Diferenca de Caixa a Menor (ANEXO 6).

Mas o que adianta ter tantos controles se eles ndo sdo vistos como deveriam? Para garantir a
funcionalidade dos controles internos, o setor de auditoria avalia se esta funcionando
conforme o estabelecido, propondo aos responsaveis melhorar a sua qualidade, caso o
resultado ndo seja satisfatorio.

Além de fazer revisdes constantes, o envolvimento da alta administracdo é essencial para

fortalecer o cumprimento dos objetivos.

Considerando um fator de pouco controle, o formulério de Diferencas de Caixas € preenchido
pelo gerente da loja somente se 0 operador apresentar quebras (maior/menor), sendo somente
enviado ao setor responsavel no final do periodo de corte, ou seja, s6 serdo contabilizadas as

diferencas acima de um determinado valor.

Salienta-se que valor das diferencas de caixas a cobrar é determinado pelo gerente, diferindo

de loja para loja, sendo um controle manual, ndo padronizado e inexistente em normas.
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Verificando o procedimento adotado nestes controles, pode-se concluir que é um sistema

adequado, porém com a existéncia de fraguezas que deterioram e podem vir a comprometer o

sistema em sua totalidade.

Para garantir um sistema de controle interno totalmente adequado é importante que haja um
acompanhamento adequado em que possam ser contabilizadas diariamente todas as diferencas
ocorridas por cada operador, independentemente se for uma diferenca de caixa a cobrar ou

nao.

O acompanhamento pelo auditor interno neste tipo de controle, ndo requer esfor¢o algum,
pois ndo ha procedimentos a serem seguidos em relagdo aos riscos envolvidos e sua
relevancia. A apuracdo de uma diferenca de caixa do operador pelo auditor é feita conforme o

informado pelo gerente da loja

Neste sentido, devera ser considerada a possibilidade de utilizacdo do computador, pois é um
meio &gil e rapido no processo de identificacdo da extensdo do seu efeito em relacdo a
operacdo, podendo ser evidenciado o indice de operadores que apresentem o maior nimero de

quebras em reais e em quantidade, diariamente e quinzenalmente, mensal e anual.

Mas o que adianta ter tantos controles se eles ndo sdo vistos como deveriam? Para garantir a
funcionalidade dos controles internos, o setor de auditoria avalia se estd funcionando
conforme o estabelecido, propondo aos responsaveis melhorar a sua qualidade, caso o
resultado ndo seja satisfatorio.

Além de fazer revisdes constantes, o envolvimento da alta administracdo é essencial para

fortalecer o cumprimento dos objetivos.

Conforme descrito no Referencial Te6rico, a importancia dos controles internos envolve uma
série de procedimentos e praticas que possibilitam a consecucdo de um determinado fim, que
nada mais ¢ do que “controlar”’, com o objetivo de salvaguardar os interesses da empresa

fazendo com que os colaboradores permanecem aderentes as politicas existentes.

4.4.1.1 A Atuagdo da Auditoria Interna nos Controles Financeiros

E importante salientar que a auditoria interna tem como objetivo exercer um papel de

avaliacdo e assessoramento da alta administracdo, voltada para 0 exame e analise da
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adaptacéo e eficiéncia dos controles e processos, bem como a qualidade do desempenho das
unidades no cumprimento das metas, objetivos e politicas definidas pela empresa.

Por tudo o quanto ja foi mencionado, tem-se a impressdo de que um bom sistema de controle

interno constitui a garantia absoluta contra a ocorréncia de fraudes, erros e irregularidades.

Mas para que os controles financeiros citados anteriormente sejam certificados e se realmente
estdo sendo utilizados conforme as normas e procedimentos da empresa, 0 auditor utiliza
como ferramenta, os procedimentos de auditoria (exame fisico, documentos originais,
calculos etc.) e os proprios papéis de trabalho (formularios e informacg6es sobre a situacdo da

loja auditada).

Para certificar se a conferéncia financeira esta sendo executada, o auditor inicia o seu trabalho
com a presenca do corpo gerencial, o qual se prontifica a prestar qualquer informacéo e
documentos necessarios para compor o Papel de Trabalho de Conferéncia de Cofre (ANEXO
7).

Para a realizacdo da contagem de caixa (cofre) o auditor deve adotar os cuidados necessarios

para que esta tenha realmente validade, se preocupando com os seguintes:

a) contagem surpresa: para evitar a manipulacdo ou artificios que vislumbrem encobrir falta

de numerario;

b) presenca do responsavel: a contagem do caixa é realizada com a presenca do responsavel
pelo numerério. Isto isenta o auditor de quaisquer diferencas obtidas porventura existentes ou

reclamacdes posteriores;

c) papel de trabalho: ao realizar a contagem, o auditor preenche o seu papel de trabalho,
detalhando as informacgdes documentais e observando as ndo conformidades ocorridas para
posteriormente compd-las no Relatério de Auditoria.

Obs.: e utilizado também como ferramenta de papel de trabalho o “Check List — Financeiro”

elaborado com base nas normas e procedimentos internos.

Complementando os trabalhos de auditoria financeira, é realizado o fechamento surpresa de
caixa do operador, onde sdo verificados processos inerentes a funcao, registrando informacoes
em relatorio préprio de controle de auditoria — Fechamento de Caixa do Operador (ANEXO
8), além de observar comportamentos e questionamentos sobre os procedimentos a serem

seguidos.
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Também ocorre a auditoria de liberacdo do numerario a Transportadora de Valores e quando
for solicitada para eventos extraordinarios. Os auditores acompanham todo o processo de
recebimento do carro forte e colaboradores, desde a solicitacdo de senhas até a entrega final

do numerario.

Com a abertura do cofre Boca de Lobo, é possivel examinar a existéncia fisica de valores
custodiados para troco em loja, comprovando a existéncia do valor informado ao auditor no
momento da execucdo da auditoria financeira, e registrando as informacgdes obtidas e

observacdes necessarias no Relatério de Auditoria para Cofre Boca de Lobo (ANEXO 9).

Ressalta-se que o exame fisico ndo existe por si s6. E um procedimento complementar para o
auditor certificar-se de que h& uma correspondéncia contabil. Assim, a existéncia fisica serve

para determinar que 0s registros estejam corretos e seus valores adequados.

Apbs colher todas as informacdes financeiras necessarias para a apuracdo do saldo geral do
cofre, o auditor expde ao Gerente ou Responsavel as ndo conformidades que foram detectadas
durante o desenvolvimento do trabalho de auditoria, sendo formalizada através do Termo de
Encerramento do Trabalho de Auditoria (ANEXO 10), o qual é assinado pelo Gerente ou
Responsavel gue os trabalhos foram devidamente acompanhados por ele, se responsabilizando

a responder as ndo conformidades apontadas no relatério de auditoria.

4.4.1.2 A Atuacdo da Auditoria Interna nos Controles de Boas Praticas Farmacéuticas

A Auditoria atua na area de Controle de Boas Praticas Farmacéuticas, tendo em vista o que
esta disposto na RDC N° 44, a qual estabelece os critérios e condigdes minimas para 0
cumprimento de Boas Préticas Farmacéuticas para o controle sanitario do funcionamento, da
dispensacdo e da comercializacdo de produtos e da prestacdo de servicos farmacéuticos em

farmacias e drogarias.

Para fins desta Resolucdo, entende-se por Boas Praticas Farmacéuticas o conjunto de técnicas
e medidas que visam assegurar a manutencdo da qualidade e seguranca dos produtos
disponibilizados e dos servigos prestados em farmécias e drogarias, com o fim de contribuir

para o uso racional desses produtos e a melhoria da qualidade de vida dos usuarios.
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Com base nos normativos, procedimentos internos e leis, o auditor poder verificar se o corpo
gerencial (Gerentes e Farmacéuticos) estd exercendo o Controle de Boas Praticas conforme

foi estabelecido.

Para melhor direcionar o trabalho do auditor, utiliza-se o Check-list de Boas Praticas

Farmacéuticas (ANEXO 11), o qual contém informacfes da RDC N° 44 referentes a:

- Autorizacdo de Funcionamento de Empresa: Ato privativo do 6rgdo competente do

Ministério da Saude, incumbido da Vigilancia Sanitaria em permitir que as empresas exercam

as suas atividades com o direito de “funcionar” legalmente.

- Licenca ou Alvard Sanitério: Documento de autorizagdo de funcionamento ou operagdo de

servico, prestada pela autoridade sanitéria local, também chamada de licenca ou permissao

sanitaria.

- Certiddo de Regularidade Técnica: € o documento comprobatério de que o responsavel

técnico tem qualificacdo profissional para responder sobre a atividade profissional

farmacéutica desenvolvida por determinada empresa ou estabelecimento.

- PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuo de Servico de Saude: é o ato de minimizar a

producdo de residuos e proporcionando-os um encaminhamento seguro, de forma eficiente,
visando a protecdo dos trabalhadores, a preservagdo da saude publica, dos recursos naturais e

do meio ambiente.

- Registro de Limpeza do Espaco de Prestacdo de Servigos Farmacéuticos: documento que

comprova a limpeza realizada no espaco destinado ao atendimento especifico do cliente.

- Comprovantes de Treinamento dos Funcionarios: documento que comprova a orientacdo do

Farmacéutico aos funcionarios referentes a um procedimento de atendimento ao cliente ou

referente a sua atividade.

- Reqistro de sanitizacdo, desratizacdo e desinsetizacdo: documento que comprova a higiene

do ambiente, evitando a entrada e permanéncia de pragas e insetos.

- Reqistro de limpeza da caixa d'agua.

- POP - Metodologia de verificacdo de Temperatura e Umidade: Procedimento Interno criado

com o objetivo de padronizar a verificagdo correta da temperatura e umidade relativa do

ambiente.
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- POP - Armazenamento de produtos corrosivos, inflaméaveis ou explosivos: Procedimento

Interno que orienta o funcionario sobre o armazenamento correto de produtos que podem

desgastar ou destruir a pele.

-POP de Validades: Politica da empresa relativa a produtos com prazo de validade proximo ao

vencimento.

De acordo com 0s normativos internos e externos, o auditor estard disposto a avaliar as
atividades desenvolvidas pelo Farmacéutico e Gerente Responsavel das filiais, orientando
sobre os procedimentos que nao estdo em conformidade com o disposto estabelecido pela
ANVISA.

Salienta-se que o trabalho de auditoria no ambito de “Boas praticas Farmacéuticas” tem como
objetivo orientar e resguardar as filiais quanto as visitas fiscais dos 6rgdos competentes, visto
que a legislacdo estd relacionada a produtos para a salde, determinando os requisitos
aplicaveis aos estabelecimentos que fabriquem ou comercializem produtos que possam
garantir a qualidade do processo, visando a seguranca e eficacia dos mesmos e o controle dos

fatores de risco a salde do consumidor.

Todas as ndo conformidades constatadas pelos auditores serdo formalizadas no Relatério

Final de Auditoria, o qual devera ser justificado pelos Farmacéuticos.

4.4.1.3 A Atuacdo da Auditoria Interna nos Controles de Farméacia Popular

O Programa “Aqui Tem Farmacia Popular” faz parte da expansdao do Programa “Farmécia
Popular” pelo Governo Federal, onde através das principais redes de drogarias do Brasil,
qualquer cidaddo brasileiro pode adquirir determinados medicamentos e fraldas geriatricas

com subsidio de até 100% do VR (Valor de Referéncia) definido pelo Governo.

A Auditoria Interna atua com o objetivo de orientar, padronizar os procedimentos pertinentes
ao registro de medicamentos e fraldas autorizados pelo Programa “Aqui Tem Farmacia
Popular” e principalmente de resguardar as filiais em relacdo as ndo conformidades que

poderdo ocorrer quanto a fiscalizagdo externa.
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Com base nos normativos, procedimentos internos e leis, o auditor podera verificar se o corpo
gerencial (Gerentes e Farmacéuticos) esta exercendo com cautela todos os procedimentos

conforme foi estabelecido pelo Governo Federal.

Para melhor direcionar o trabalho do auditor, utiliza-se o Check-list como papel de trabalho

direcionado a Farmécia Popular (ANEXO 11), o qual contém informacdes referentes ao:

Manual de Diretrizes da Farmacia Popular: Este manual tem como objetivo orientar as

empresas credenciadas no Programa “Aqui Tem Farmacia Popular” sobre como utilizar de

maneira correta a publicidade, o qual estabelece o0s seguintes processos:

- A marca do Programa "Aqui Tem Farmécia Popular" NAO esta vinculada a marcas de

laboratdrios e/ou produtos previstos no programa.

- Os Elementos Obrigatérios pronuncia que todas as pecas opcionais que promovem e

divulgam o Programa Farmécia Popular contém os elementos obrigatdrios: Marca Aqui Tem
Farmécia Popular, Marca Saude N&o Tem Preco e as assinaturas oficiais do SUS, Ministério
da Saude e Governo Federal.

- As Pecas Obrigatorias institui que o uso correto do Adesivo de Credenciamento devera ser

utilizado, obrigatoriamente, proximo ao caixa e contém os elementos obrigatorios: Marca
Aqui Tem Farmécia Popular, Marca Satide N&o Tem Preco e as assinaturas oficiais do SUS,
Ministério da Saude e Governo Federal, do Banner que devera ser usado na frente do

estabelecimento e do Cartaz localizado préximo ao caixa, de forma visivel para o consumidor.

- As Pecas Opcionais ou pecas de apoio para a divulgacdo do Programa, tais como encartes

em tabloides, encartes, mébile, comerciais de TV e Radios, adesivos para balcéo e vitrine e

também o display (Take One).

Além do direcionamento do Manual de Diretriz para Publicacdo das Pecas Publicitarias
mencionadas acima, a empresa instituiu as normas e os procedimentos internos que visam a
organizacdo e o controle dos processos (atividades administrativas) exercidos pelo corpo

gerencial (Gerentes e Farmacéuticos), relacionados aos Cupons Vinculados da Farmécia

Popular.

Conforme verificado em Normas e Procedimentos Internos, destacam-se:

- Solicitacdo de Autorizacdo (via sistema) da Farmécia Popular;

- Digitalizagdo de Documentos — Farmécia Popular;
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- Registro de Produtos Autorizados pelo Programa "Aqui Tem Farmécia Popular";

- Cadastro de colaboradores e venda de produtos no programa — “Aqui Tem Farmécia

Popular”;

- Conferéncia e Arquivamento de Documentos - Farmacia Popular;

- Lista de Medicamentos na Farmécia Popular da Drogaria;

- Lista de Fraldas na Farmacia Popular da Drogaria;

- Tabela de Valores do Programa — “Aqui Tem Farmacia Popular”;

- Acdes Corretivas para Desvios nos Cupons Vinculados da Farmécia Popular.

Durante a realizacdo dos Trabalhos de Auditoria nas filiais, os Auditores estdo aptos a
verificar se 0s procedimentos internos estdo sendo alcancados. Se forem detectadas néo
conformidades, os colaboradores serdo orientandos a regularizar tais pendéncias, para que

futuramente ndo aconteca.

E importante ressaltar que as normas internas sdo embasadas no Manual de Diretrizes da
Farmécia Popular, criada pelo Governo Federal e pela Portaria n°® 184, de 3 de Fevereiro de

2011, que dispde sobre o Programa da Farmacia Popular.

Esporadicamente, em um periodo de 15 em 15 dias, os lotes de vendas da Farmacia Popular
(todas as filiais) sdo auditados com mais exatiddo, onde séo confrontados os dados emitidos

nos cupons vinculados, relatérios de vendas e receitas prescritas.

Esta analise inclui as seguintes ndo conformidades:

- Digitalizacdo irregular (em branco, ilegivel ou em cortes);

- Receita médica sem data e/ou data incorreta;

- Receita médica sem o endereco residencial do paciente;

- Receita médica sem o endereco do consultorio;

- Receita médica sem carimbo do médico e/ou assinatura do mesmo;

- Néo digitalizagdo de todos os documentos comprobatorios da venda;

- Receita/Cupom rasurados e/ou com indicios de adulteracao/falsificacao;

- Cupom Vinculado assinado por terceiros ou venda para terceiros sem procuracdo ou sem

reconhecimento de firma em cartorio,
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- Receita médica sem o nome do paciente;
- Venda de medicamento ndo prescrito na receita;
- Receita médica com prescricao sem posologia ou posologia incorreta;

- Cupom Vinculado sem assinatura do paciente ou seu representante legal e/ou endereco do

paciente;

- Venda realizada com duas receitas distintas (dois CRM's diferentes) com uma s0

autorizacdo, usando apenas um n° de CRM;

- Venda de medicamento em dosagem diferente da prescrita;

- Dados cadastrados no sistema divergentes da receita e/ou dos documentos apresentados;

- Receita médica vencida;

- Receita prescrita por profissional ndo médico (exemplo: enfermeiro, dentista ou veterinario);
- Venda para analfabeto através de Procuracéo.

Todas as ndo conformidades serdo formalizadas no Relatério Final de Auditoria, enviado a
loja de destino e setores responsaveis o qual devera ser justificado pelos Farmacéuticos.

4.4.1.4 A Atuacdo da Auditoria Interna nos Controles de Medicamentos Antimicrobianos

A Auditoria atua na &rea de Controle de Medicamentos tendo como embasamento a
Resolugdo - RDC N° 20 - ANVISA, que dispde sob o controle de medicamentos a base de
substancias classificadas como antimicrobianos, de uso sob prescricdo, isolado ou em
associacdo, estabelecendo os critérios para a prescricao, dispensacdo, controle, embalagem e

rotulagem de medicamentos.

O trabalho de auditoria na area de Medicamentos Antimicrobianos tem como objetivo
verificar se a captagéo e a dispensacdo de medicamentos estdo sendo realizadas conforme o
estabelecido na RDC N° 20 - ANVISA.

As ferramentas de trabalho para este item s&o as receitas captadas em vendas anteriores ao dia
de realizacdo da auditoria em loja, confrontadas com o Relatorio de Conferéncia de Vendas
(emitido via sistema) contendo o nome do medicamento, quantidade, nome do vendedor e do

operador de caixa.
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Salienta-se que para cada receita captada, utiliza-se um carimbo no verso, o qual o vendedor
responsavel pela venda deverd anotar a identificacdo do paciente: nome completo, idade e
sexo, nome do medicamento ou da substancia prescrita, data da venda, n° do lote do
medicamento, n° de autorizacao, identificacdo do vendedor, assinatura do comprador/paciente

e visto de liberagdo do Farmacéutico.

E importante também mencionar que as receitas de Medicamentos Antimicrobianos tem
validade de 10 dias a contar da sua data de emissdo. O auditor devera estar atento para esta
observacao, verificando também se o que foi vendido esta de acordo com o que foi prescrito

pelo médico.

Apobs a conferéncia, o Farmacéutico é comunicado das ndo conformidades apuradas se
responsabilizando em orientar os vendedores quanto ao procedimento correto e sua

importancia para a dispensacdo do medicamento.

4.4.1.5 A Atuagdo da Auditoria Interna nos Controles de Medicamentos Controlados

A Auditoria atua na area de Controle de Medicamentos tendo como embasamento a Portaria
n.° 344, de 12 de maio de 1998, que aprova o regulamento sobre substancias e medicamentos
sujeitos a controle especial.

O trabalho de auditoria na &rea de Medicamentos Controlados tem como objetivo verificar se
a captacdo e a dispensacao de medicamentos estdo sendo realizadas conforme o estabelecido

na Portaria n.° 344.

Assim como nos Controles de Medicamentos Antimicrobianos, as ferramentas de trabalho
para este item sdo as receitas captadas em vendas anteriores ao dia de realizacdo da auditoria
em loja, confrontadas com o Relatério de Conferéncia de Vendas (emitido via sistema)

contendo 0 nome do medicamento, quantidade, nome do vendedor e do operador de caixa.

Salienta-se que para cada receita captada, utiliza-se um carimbo no verso, o qual o vendedor
responsavel pela venda devera anotar a identificacdo do paciente: nome completo, nome do
medicamento ou da substancia prescrita, quantidade vendida, data da venda, n° do lote do
medicamento, n° de autorizacdo, identificagcdo do vendedor, assinatura do comprador/paciente

e visto de liberagdo do Farmacéutico.
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E importante também mencionar que as receitas de Medicamentos Controlados tem validade
de 30 dias a contar da sua data de emissdo. O auditor devera estar atento para esta observacao,

verificando também se o que foi vendido esta de acordo com o que foi prescrito pelo médico.

Apds a conferéncia, o Farmacéutico é comunicado das ndo conformidades apuradas se
responsabilizando em orientar os vendedores quanto ao procedimento correto e sua

importancia para a dispensac¢do do medicamento.

Ainda em relacdo aos Medicamentos Controlados, o auditor realiza a contagem fisica (por
amostragem) dos medicamentos mais visados, como por exemplo, extravio, furto e vendas
sem prescricdo médica. Estes sdo confrontados com o estoque (via sistema) e em caso de

divergéncias, o Farmacéutico devera comprovar ao auditor a regularizacao da pendéncia.

4.4.1.6 A Atuacdo da Auditoria Interna em Auditorias Especiais (Desvio de Conduta)

A Auditoria Interna deve assessorar a administracdo da entidade no trabalho de prevencéo de
fraudes e desvios de conduta, obrigando-se a informa-la, sempre por escrito, de maneira
reservada, sobre quaisquer indicios ou confirmac6es de irregularidades detectadas no decorrer

de seu trabalho.

Para a empresa em analise, sdo chamados de Auditorias Especiais, os fatos que envolvem
apuracdes sobre os desvios de conduta dos clientes internos, baseados em furtos e roubos

dentro das filiais.

Nos casos apurados pelos Auditores, constatam-se desvios ocorridos nos cargos de geréncia

de loja, vendedores, operadores de caixa e repositores de mercadorias.

Ressalta-se que os desvios envolvendo os cargos gerenciais sao detectados por intermédio das
auditorias de rotinas, onde os auditores realizam a conferéncia do movimento financeiro e

apuracdo do saldo dos cofres (cofre 04 portas e cofre boca de lobo).

Nos demais cargos, as suspeitas sdo sinalizadas pelo corpo gerencial da loja, informando os
dados necessarios referentes a suspeita, para entdo possibilitar os auditores verificar se ha ou

ndo o desvio de conduta.


http://www.portaldeauditoria.com.br/obras/auditoriainterna.htm
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Para que este trabalho se torne evidente, sdo analisadas as imagens do circuito interno, o
arquivo LOG, a memoria da fita detalhne (MFD) e qualquer outra informacdo que podera ser

util para o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria.

Apbs evidenciar os fatos ocorridos nas imagens internas, o auditor utiliza como técnica o
interrogatério (colaborador em anélise) em seu local de trabalho. Salienta-se também que o
auditor solicita a autorizagdo para gravar o didlogo e uma autorizacdo de proprio punho
relatando o fato ocorrido. Toda a abordagem ¢é realizada com a presenca de uma testemunha
(colaborador da mesma filial), o qual estara disposto a dizer em declaracdo de como foi a

abordagem e o didlogo por parte do auditor.

O auditor elabora o relatério de auditoria e envia-os via e-mail para que os responsaveis (RH

e Juridico) providenciem as decisdes necessarias.

Salienta-se que a Empresa Alfa ndo possui um canal especifico de dendncias e mesmo assim
as suspeitas de desvios de conduta surgem constantemente. E importante mencionar que a
atuacdo do Setor de Auditoria fortalece a governanca e a conduta ética no ambiente
corporativo, com o intuito de prevenir e reduzir o impacto provocado por fraudes e outras
atividades, que podem gerar danos a imagem, aos lucros, aos ativos e possiveis vazamentos de

informagdes da empresa.
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5. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

Diante do constate crescimento das empresas, a globalizacdo e expansdo dos mercados
resultaram no acirramento da concorréncia, forcando as empresas a investir em tecnologia e
aperfeigoar os controles e procedimentos internos, com interesse em reduzir 0s custos e tornar

seus negocios mais competitivos.

Com esta necessidade, tornou-se imprescindivel a captacdo de recursos de terceiros. E para
que os recursos fossem disponibilizados, exigiam que as demonstracdes financeiras fossem

analisadas por profissionais independentes, sem ligacdo com a empresa.

Surge entdo a profissdo do auditor, profissional responsavel em analisar as contas e emitir

uma opiniao.

A Auditoria Interna é utilizada como ferramenta de assessoramento a alta administracdo. E
um setor independente e de extrema importancia quando realizam os seus trabalhos de forma

eficiente trazendo beneficios significativos.

Tem como objetivo principal resguardar que os controles internos funcionam com efetividade,
bem como monitorar e estabelecer planos de trabalho mais eficientes, detectando falhas nas

areas examinadas, corrigindo-as a fim de melhorar as operac@es realizadas pela empresa.

Buscou-se evidenciar neste trabalho a Importancia da Auditoria Interna nos Processos e
Controles do Ramo Farmacéutico, analisando as principais atividades exercidas pelo setor.
Através do referencial tedrico e as observacGes obtidas no decorrer da coleta de dados foi

possivel atingir os objetivos descritos no item 1.3..

Foi possivel também identificar a estrutura organizacional da empresa e analisar 0s
procedimentos de rotina interna utilizados pelos responsaveis (Corpo Gerencial e
Farmacéutico) nas filiais, os quais foram identificados alguns controles inadequados que
merecem maior atencdo, necessitando, portanto, de revisdo dos controles para que possam

garantir mais desempenho das atividades.
Recomenda-se para a empresa:
e Regularizar as diferencas de cofres dentro do més de competéncia;

¢ Regularizar pendéncias, como por exemplo, as divergéncias de precos dentro do més

de competéncia;
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e Rever os procedimentos internos que estdo sendo executados com “vicios” de rotina

gerencial,
e Padronizar o valor a cobrar das diferencas de operadores de caixas;
e Ter controle diario e mensal das diferencas dos operadores de caixas;
e Agilizar o envio dos relatorios de auditoria para as filiais auditadas;

e Promover cursos e reciclagens aos auditores sobre assuntos referentes a area;

Auditar setores administrativos da matriz.

Diante das recomendacdes abordadas, foi possivel evidenciar a necessidade de atualizacdo das
atividades exercidas pelos auditores, uma vez que estes estdo envolvidos cada vez mais com a

gestdo de riscos em que as organizacOes estdo sujeitas.

Recomendam-se para futuras pesquisas 0s seguintes assuntos que possam servir de inspiracéo

a aqueles que vierem a ler este trabalho:
e Estudar sobre as analises dos controles internos utilizados em outras empresas;

e Estudar sobre as técnicas de fraudes e o que levam as pessoas a praticarem desvios de

conduta;
e Pesquisar sobre o “leque” de riscos que envolvem o auditor;

e Pesquisar sobre sistemas informatizados para realizacdo e tratamento das auditorias

internas.
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ANEXO 1 - Conferéncia de Cofre

EMPRESA ALFA

CONFERENCIA DE COFRE

No

DATA

HORA

SITUACAO DO
COFRE

DE

PARA

ACERTO DIFERENCA

NOME

VISTO

NOME

VISTO

DATA FORMA




ANEXO 2 - Autorizacado de Desconto

NO
EMPRESA ALFA AUTORIZA(;AO DE DESCONTO - DIFERENCA DE COFRE -
Eu, , Matricula
Cargo , autorizo a Empresa Alfa a proceder o desconto em minha remuneragdo
valor total de RS ( ), em parcelas,

reposicdo de diferengas de numerario verificada e ocorrida durante a minha gestdo, no cofre da loja

Estou ciente que tal diferenga ocorreu devido a erros de procedimentos, por mim cometidos.

disposto na , do qual tenho pleno conhecimento, sendo certo que acompanhei,

auditoria realizada pela empresa, todo o processo de apuragdo da irregularidade existida, ndo se
atribuir sua origem a motivo outro que ndo a minha desateng¢do na observancia obrigatéria das normas

procedimentos relacionados na supracitada

Autorizo a empresa a descontar tal valor no meu pagamento ou, no caso de demissdo ou dispensa, na

rescisdo contratual.

A
Local Data Assinatura
APROVAGOES
DATA GERHU DATA DIRETORIA

12VIA - AUDIT/DEPES/22 VIA-LOJA

~ N°
EMPRESA ALFA | DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE - DIFERENGCA DE COFRE
Eu, , Matricula
Cargo ,declaro que para os devidos fns que, é de minha responsabilidade a
diferenca no valor de RS
apurada na conferéncia do cofre feita no dia / / as : horas na loja

Declaro ainda que providenciarei o acerto desta diferengca assim que houver laudo da Auditoria

o seuvalor.

Porserverdade, firmo a presente declaragdo.

]
Local Data Assinatura
APROVACOES
Laudo da Auditoria: Acerto da Diferencga:
Abatimento apurado RS Proposta do declarante Parcelas de RS
Diferenca real RS Concessdo da Diretoria Parcelas de RS
/__/ /__/
Data Visto da Auditoria Data Visto da Diretoria

12VIA-AUDIT/22VIA-LOJA



ANEXO 3 - Controles de Envelopes Cofre Boca de Lobo

EMPRESA
ALFA

CONTROLE DE ENVELOPES COFRE BOCADE

LOBO

DATA DA EMISSAO

SALDO INICIAL

DATA

VALOR

SALDO TOTAL

DEPOSITANTE

VISTO




ANEXO 4 - Substitutivo de Comprovante de Venda

EMPRESA ALFA SUBSTITUTIVO DE COMPROVANTE DE VENDA

LOJA

MATRICULA - NOME DO RESPONSAVEL PELO ONUS

MATRICULA - NOME DO GERENTE QUE APONTOU A AUSENCIA

TIPO DE COMPROVANTE OPERACAO
(O REDECARD O AMEX O TEF
(O REDESHOP (O ECX CARD QPOs
QO VISA (O CONVENIOS - CONVENIADO
(O VISA ELECTRON (O FARMACIA POPULAR Data da venda
(O AMEX () OUTROS /7
VALOR (R$)

JUSTIFICATIVA

A Empresa Alfa fica autorizada a descontar o valor da venda indicada acima, do funcionario responsavel pelo 6nus

ocasionado, caso a venda seja contestada pelo cliente ou administradora.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO ONUS

ASSINATURA DO GERENTE QUE APONTOU A AUSENCIA




ANEXO 5 - Diferenca de Caixa a Maior

EMPRESA ALFA | DIFERENCA DE CAIXA - A MAIOR DATA DO MOVIMENTO
LOJA NOME DO GERENTE
OPERADOR DE CAIXA MATRICULA N2 DO CAIXA PERIODO
DE__HAS_H
VALOR ( )

DESCRIGAO DA DIFERENCA

ASSINATURA DO OPERADOR DE CAIXA

ASSINATURA DO GERENTE

OBSERVAGOES




ANEXO 6 - Diferenca de Caixa a Menor

EMPRESA ALFA

DIFERENCA DE CAIXA - AMENOR

NOME DO GERENTE
LOJA DATAMOVIMENTO  |PERIODO
OPERADOR DE CAIXA MATRICULA N2 CAIXA
DE__/_ [/ __A__/
DIA |DIFERENCA |OPERADOR GERENTE DIA [DIFERENGA |OPERADOR GERENTE
1 17
2 18
3 19
4 20
5 21
6 22
7 23
8 24
9 25
10 26
11 27
12 28
13 29
14 30
15 31
16 TOTAL

DECLARO, PARA FINS DE DIREITO, QUE NAS CONFERENCIAS DE CAIXAS EFETUADAS NAS DATAS ACIMA ESPECIFICADAS
FOI VERIFICADA UMA DIFERENCA A MENOR FICANDO A EMPRESA AUTORIZADA AEFETUAR O DESCONTO EM MINHA

FOLHA DE PAGAMENTO.

ASSINATURA DO OPERADOR DE CAIXA:

OBSERVAGOES




ANEXO 7 - Relatério de Auditoria de Conferéncia de Cofre

[©roTINA
EMPRESA ALFA RELATORIO DE AUDITORIA CONFERENCIA DE COFRE [©OBoO. N2
| ouTrOS
LOJA DATA RESPONSAVEL MATRICULA
DESCRICAO VALOR (R$) DESCRICAO VALOR (R$)
COFRE A LASTRO FIXO
COFRE B FECHAMENTO DE OPERADORES DE CAIXA
COFRE C DOACOES
COFRE D CORRESPONDENTES BANCARIOS
COFRE E SERVICO FOTOGRAFICO
DIFERENCA DE CAIXA A MAIOR
SUB TOTAL 1 SANGRIAS DE OPERADORES DE CAIXA ABERTOS
PAGAMENTO DE TROCO (SETES)
CARTOES TELEFONICOS NOTA FISCAL
FICHAS DE BALANCAS VALOR A TRANSPORTAR

CHEQUES A VISTA

CHEQUES A PRAZO

ALFA TEM ENTREGA

LASTROS - OPERADORES ABERTOS

DEV. INTEGRAL - DINHEIRO E CARTAO DE DEBITO

DIFERENCA DE CAIXA A MENOR

CANHOTOS DE ENVELOPES DE (SANGRIAS)

EXCESSO DE TROCO - COFRE BOCA DE LOBO

REEMBOLSOS DIVERSOS

SUB TOTAL 2 TOTAL B

SUB TOTAL A (SUB TOTA 1 + SUB TOTAL 2) TOTAL A - TOTAL B = DIFERENCA
OBSERVACOES REFERENTES AO COFRE

ULTIMA ANOTAGAO DE CONFERENCIA DE COFRE FOI NO DIA / / VALOR R$

DESCRIGAO E JUSTIFICATIVA DA DIFERENGA:

AUDITORIA REALIZADA EM: APUROU DIFERENGA (O A MAIOR  (OA MENOR NO VALOR DE RS,

A SER REGULARIZADA JUNTO AO SECOF.

GERENTE DE LOJA OU RESPONSAVEL AUDITORIA

PENDENCIAS APURADAS

(O CARTOES TELEFONICOS DANIFICADOS VALOR R$
O ALFA TEM ENTREGA VENCIDO VALOR R$.
(O FICHAS DE BALANGAS DANIFICADAS VALOR R$.
(O PENDENCIAS CORBAN VALOR R$.
(O DIVERGENCIAS DE PREGOS VALOR R$.
(O NOTA FISCAL PENDENTE DE REGULARIZAGAO VALOR R$
(O PENDENCIA SECOF AGUARDANDO ACERTO VALOR R$
(O AUTORIZAGAO DE DESCONTO PENDENTE VALOR R$.
PENDENCIAS DIVERSAS

DESCRIGAO VALOR
O RS
O RS
O RS
O RS
O RS
O, RS

OBSERVAGOES

DECLARAGAO

EU, DECLARO TER PARTICIPADO DE TODO PROCESSO DESTA AUDITORIA E CONCORDO

COM O RESULTADO, QUE SERA REGULARIZADO JUNTO AO SECOF COFORME ORIENTAGAO DA AUDITORIA.
RS O AMAIOR (O A MENOR.
ASSINATURA DO DECLARANTE:

NO ESPAGCO ABAIXO O GERENTE QUE ACOMPANHOU A AUDITORIA, DEVERA ANOTAR SUA OPINIAO; PROPOR SUGESTOES OU REGISTRAR QUALQUER
INFORMAGAO QUE JULGAR NECESSARIO:

GERENTE DE LOJA OU RESPONSAVEL AUDITORIA




ANEXO 8 - Auditoriaa de Fechamento de Caixa de Operador

EMPRESA ALFA

AUDITORIA DE FECHANMENTO DE CAIXA DE OPERADOR

Loja:

Data: /. /.

Nome do Operador(a):

Hora:

Matricula:

ECF ne:

Lastro de Abertura: RS,

Total de Saida de Numerario : RS Total Canhotos de Depositos: RS
Gerente ou Responsavel: Matricula:
cedulas e Moedas Rs$ obs.:
Cartses Telefonicos: RS
Eichas de Balanca RS
Raspadinhas RS
Sutros RS
ToTAL APURADO: RS
TOTAL EECHAMENTO: RS
DiEERENCA: RS
NSo Conformidades
Vvalor fechamento: RS
Cheques: Vvalor apurado: RS
Diferenca: RS
Earmacia Popular Qdes: Fech Apres. Rs$:  Fech: Apres.:
N&io Conformidades:
Cupom Cancelado  Qdes: Fech: Apres.: Rs$: Fech: Apres.:
Nome:
Nome: Matricula:
Quem cancelou: Nome:
Nome: Matricula:
Nome:
Motivo do Cancelamento
Tipo de cartao | Cartdao de credito
Qdes: Fech Apres. Rs$: Fech:
Qdes: Fech Apres. Rs$: Fech:
Qdes: Fech Apres. Rs$: Fech:
Qdes: Fech: Apres.: Rs$: Fech:
Tipo de Cartao I “aorifo de Debito
Qdes R$: Fech:
Qdes: Fech: Apres.: R$: Fech: Apres.:
Qdes: Fech: Apres.: R$: Fech: Apres.:
Qdes: Apres. R$: Fech: Apres

Operador

Gerente

Auditoria




ANEXO 9 - Relatdrio de Auditoria - Cofre Boca de Lobo

(O Rotina
EMPRESA ALFA RELATORIO DE AUDITORIA - COFRE BOCA DE LOBO (O BON°
(O Outros
LOJA: DATA:
GERENTE/RESPONSAVEL: MATRICULA:
| - ENVELOPES DE DEPOSITOS:
Total de valores langados no Form. De Controle de Envelopes Cofre Boca de Lobo: RS
Total dos canhotos de Envelope de Depdsito: RS
Total dos Envelopes de depdsitos dentro do Cofre Boca de Lobo: RS
Diferenca: RS
Obs.:
11 - VALORES DENTRO DO COFRE BOCA DE LOBO:
Modalidade | Valores | Controle da Loja Total Apurado Diferenca
0,01
0,05
Moedas 0,10
0,25
0,50
1,00
2,00
5,00
Cédulas 10,00
20,00
50,00
100,00
Cartoes
Telefbnicos
Fichas de
Balanga
Total
Observagdes:
Declaragdo: Eu declaro que acompanhei a abertura do Cofre Boca de Lobo pelo

funciondrio da empresa de Transporte de Valores e a conferéncia dos valores contidos em seu interior pela Auditoria
Interna da Empresa Alfa. Concordo com o resultado encontrado ndo havendo duvidas quanto a apuragdo.

Assinatura do Gerente/Responsavel:

Funcionario Empresa Transporte de Valores Auditoria Interna - SEAUD



ANEXO 10 - Termo de Encerramento de Trabalho de Auditoria

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRABALHO DE AUDITORIA

Concluimos os trabalhos de auditoria na loja ,

eu: , Gerente/Responsavel, e eu:

, Farmacéutico (a) Responsavel

Técnico, assinamos este termo e concordamos com os resultados discutidos com os auditores
e que serdo enviados via-email. Nos comprometemos a implantar as acoes necessdarias para

corrigir as ndao conformidades apontadas pelo SEAUD.

Belo Horizonte, / /

Gerente/Responsavel Farmacéutico



ANEXO 11 - Checklist de Auditoria de Rotina

Atualizado em:

AUDITORIA DE ROTINA

LOJA :

conico: [N

GERENTE
RESPONSAVEL :

FARMACEUTICO

RESPONSAVEL :

DATA AUDITORIA:

CONTEUDO: Papéis de Trabalho - Auditoria de Rotina em Loja

AUDITOR (ES):

REVISOR:

DATA REVISAO:

Setor de Auditoria




Loja: "#REF!
Data-base: #REF!

PLANEJAMENTO DE AUDITORIA / DADOS PRELIMINARES

Situacdes ou Informacdes relevantes ou atipicas com relacdao a LOJA que devem ser
analisados pelo colaborador do SEAUD:

Setor de Auditoria



Loja: HREF!
Data-base: #REF!

INDICE E SUBINDICE - AUDITORIA DE ROTINA EM LOJA

[==>> BOAS PRATICAS FARMACEUTICAS
Condigdes Gerais

Infra Estrutura Fisica

Recursos Humanos

Comercializacao e Dispensacao de Produtos

Seni¢os Farmacéuticos

Documentagao

S [==>> FARMACIA POPULAR
Pecas Publicitarias

ltens Gerais

({58 [==>> CONTROLE FINANCEIRO
Tesouraria de Loja - Cofre 4 portas
Preparagdo Lastro de Caixa

Solicitacdo Acerto de Pendéncias das Lojas

Passagem de Cofre Entre Gerentes

Depdsito de Cheques a Vista
Controle Depdsito de Cheques Pré-datados
Recolhimento de Numerdrio Pela Transportadora de Valores

Sangrias

Abertura de Caixa pela Geréncia

Fechamento de Caixa pela Geréncia
Abertura de Caixa pelo Operador
Fechamento de Caixa pelo Operador

Fechamento de Caixa pelo SEAUD

[==>> MEDICAMENTO CONTROLADO
Vendas de Medicamento Controlado

5

Setor de Auditoria




r
Loja: #REF!
Data-base: "#REF!

SISTEMA DE REFERENCIA

PADRONIZAGAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Para maior eficacia dos trabalhos de auditoria, deve ser empregado procedimentos padrdes para a
elaboracgdo de papéis de trabalho e evidéncia de exames.

Os papéis de trabalho representam o instrumento de maior importancia para o processo de auditoria,
pois nele estardo documentados e evidenciados todos os exames efetuados que irdo servir de suporte
para o objetivo final da auditoria.

Abaixo os itens essenciais que devem ser levados em consideragdo:

1- O Auditor/Assistente deve documentar todas as questdes que foram consideradas importantes para
proporcionar evidéncia, visando fundamentar a conclusdo sobre o sistema de controles internos e
atendimento aos normativos vigentes.

2- Os papéis de trabalho constituem a documentacgdo preparada pelo Auditor/Assistente ou fornecida a
este na execuc¢do da auditoria. Eles integram um processo organizado de registro de evidéncias da
auditoria, porintermédio de informagdes em papel, filmes, meios eletronicos ou outros que assegurem

o objetivo ao qual se destinam.

3- O Auditor/Assistente deve adotar procedimentos apropriados para manter a custddia dos papéis de
trabalho, sendo que a confidencialidade deste instrumento é dever permanente.

Ticks Padrédo (formato figura)

\/ Conformerazao T Soma conferida
\f Conforme papéis de periodos anteriores z Somatorio

\A Calculo verificado

Outros Sugeridos (formato figura)

& N K J v/
4 v x o/ ¥
J &/ W P

PPL - PREPARADO PELA LOJA
Setor de Auditoria




Loja: "#REF!
r
Data-base: #REF!

AREA/PROCESSO: BOAS PRATICAS FARMACEUTICAS
Gerente Responsavel: l'#
Farmacéutico Responsavel: '#

NORMATIVOS PERTINENTES AESTE PT:

Norma Data-base Descrigéo

RDC n° 44 17/8/2009 |Boas Préaticas Farmacéuticas
PO-ASTEC-010/00 3/5/2011 |Limpeza do Espaco de Prestacdo de Senicos Farmacéuticos
TN-ASTEC-005-00 10/2/2012 |Indice da Pasta de Documentos
TN-ASTEC-006-00 10/2/2012 [Indice da Pasta de Registros
TN-ASTEC-007-00 10/2/2012 [Local e Periodo de Armazenamento de Documentos em Loja
AI-ASTEC-004-12 1/2/2012 |Consulta a Enderecos de Centros de Saude e de Médicos em Sites Externos
AI-ASTEC-005-12 1/2/2012  |Consulta a Informacdes Técnicas em Sites Externos

PLANILHAS AUXILIARES PARAESTE PT:

ROTEIRO DE INSPECAO:

1 - Verificar a existéncia e vigéncia de documentos obrigatérios

2 - Verificar as condi¢c8es da infra-estrutura fisica

3 - Constatar o correto uso dos uniformes e crachéas

4 - Constatar a realizagéo de treinamentos

5 - Constatar o correto procedimento relativo a comercializagéo e dispensacéo de medicamentos e demais produtos
6 - Constatar a correta realizagéo dos servigos farmacéuticos

7 - Constatar a existéncia e manutenc&o da documentag&o exigida em normas

PROCEDIMENTOS: Testes de Observéncia e ou Testes Substantivos
Identificagdo dos POPs exidos pela RDC-44:

6 - Capitulo VIl - Documentacao

a)o imento mantem Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s) referentes a: (Art. 86°da RDC 44):
|- manutenc&o das condi¢des higiénicas e sanitarias adequadas a cada ambiente da farmacia ou drogaria.

POP da JR —Processo de Higienizagao e Limpeza

II- aquisi¢éo, recebimento e armazenamento dos produtos de comercializagéo permitida.

P OP-GELOG-002-000-01Recebimento de M ercadoria Oriunda do Centro de Distribui¢do (CD) e Devolugéo de Marfinites
POP-GELOG-042 - Recebimento de mercadoria de entrada direta

POP-GELOG-043 - Armazenamento de mercadoria, exposi¢ao e organizagao de produtos para comercializacdo
POP-GELOG-044 - Armazenamento de medicamento controlado

Il - exposicéo e organizagéo dos produtos para comercializagéo.

POP-GELOG-043 - Armazenamento de mercadoria, exposi¢ao e organizacao de produtos para comercializacdo
IV - dispensagéo de medicamentos.

POP-ASTEC-001-000-00 Dispensagao de M edicamentos

POP-ASTEC-002-000-00 Dispensacéao de M edicamentos Controlados

V - destino dos produtos com prazos de validade vencidos.

POP-APREV-001-000-00 Devolucédo de M ercadoria a Central de Distribuigao

POP-APREV-002-000-00 Devolucdo de M edicamento Controlado & Central de Distribui¢ao

VI-destinagdo dos produtos préximos ao vencimento.

POP-APREV-001-000-00 Devolucédo de Mercadoria a Central de Distribuigao

POP-APREV-002-000-00 Devolugéo de M edicamento Controlado & Central de Distribui¢ao

VIl - prestagdo de servicos farmacéuticos permitidos, quando houver; contendo instrugdes sobre limpeza dos ambientes, uso e assepsia dos aparelhos e acessérios, uso e descarte dos materiais
perfurocortantes e anti-sepsia aplicada ao profissional e ao usuério. (Capitulo VI- Art. 83°e Capitulo VIl - Art.86)
Excluir este (PO-ASTEC-010/00)

POP-ASTEC-004-000-00 Antisepsia das M&os

POP-ASTEC-005-000-00 Aplicacdo de M edicamentos Injetaveis

POP-ASTEC-006-000-00 Aferigéo de Pressao Arterial

POP-ASTEC-007-000-00 Limpeza do Espago de Prestagédo de Servicos Farmacéuticos

VIIl - utilizagd@o de materiais descartaveis e sua destinagao apés o uso.

POP-ASTEC-005-000-00 Aplicacéo de M edicamentos Injetaveis

CRITERIO DE ANALISE OU AMOSTRAGENS: Ao usar método de amostragem, estatistica ou néo, deve ser projetada e
selecionada uma amostra que possa proporcionar evidéncia de auditoria suficiente e apropriada.

Elaborado por: #REF!
HREF!
Revisado por: #REF! Data: "~ #REF!




Loja: HREF!
Data-base: #WREFE!

AREA/PROCESSO BOAS PRATICAS FARMACEUTICAS
Gerente Responsave
Farmaceutico Responsave

ITEM

NAS

< ou R

REF./PT

BOAS PRATICAS FARMACEUTICAS

Normativos: Resolugao - RDC n° 44, de 17 de Agosto de 2009; Lei 12.291 de 20/07/2010, PO-ASTEC-
010/00, NA-GEADM-001, NA-GELOG-01, Lei 8.616 de 2003

1 - capitulo Il - Condicbes Gerais

a) A Loja possul Autorzacao de Funcionamento de Empresa (AFE) expedida pela Anvisa (Art. 2° da RDC
aay.

b) A Loja possui Licenca ou Alhara Sanitario expedido pelo orgao Estadual ou Municipal de Vigilancia
Sanitaria afixado em local visivel ao publico (Art. 2° da RDC 44)

d) A Loja possui Manual de Boas Praticas Farmacéuticas, conforme a legislagéo vigente e as
cidades de cada estabelecimento (Art. 27, Capitulo VIl Art. 85 da RDC 44).
As atribuicbes e responsabilidades individuais estfio descritas no referido Manual (Art. 19° da RDC 44)

e) O estabelecimento mantém afixado, em local visivel ao publico, cartaz informativo contendo: (Art. 2° - §
2° da RDC 44)

- namero de inscrigéio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica:
I - nimero da Autorizac&o de Funcionamento de Empresa (AFE) expedida pela Anvisa.

V - nome do Farmaceéutico Responsavel Técnico, e de seu(s) substituto(s), seguido do numero de inscrigao
no Conselho Regional de Farmacia (Exigibilidade suspensa por LIMINAR)

VI - horario de trabalho de cada farmacéutico

VIl - nimeros atualizados de telefone do Conselho Regional de Farmacia e do org&o Estadual e Municipal
de Vigilancia Sanitaria.

9) O estabelecimento possui Plano de Gerenciamento de Residuos de Sericos de Saude - PGRSS.
(Capitulo VIl - Art. 97° da RDC 44)

h) A loja possui exemplar do Codigo do Consumidor e este encontra-se em local visivel para consulta de
clientes (Lei 12.291 de 20/07/2010).

2 - capitulo

- Infraestrutura Fisica

a) A Loja possui ambientes para atividades administrativas, recebimento e armazenamento dos produtos,
dispensacao de medicamentos, deposito de mate de limpeza e sanitario. (Art. 5° da RDC 44)

b) As instalacSes possuemn superficies internas (piso, paredes e teto) lisas e impermeaveis, em perfeitas
condicoes, resistentes aos agentes sanitizantes e facilmente lavaveis. (Art. 6° da RDC 44)

de higi e prot

©) Os ambientes estao em boas con.
©ou outros animais. (Art. 6° da RDC 44)

contra a entrada de insetos, roedores

d) As condigbSes de ventilagdo e iluminagao sao compativeis com as atividades desenvolvidas em cadaj
ambiente. (Art. 6° da RDC 44)

e) O estabelecimento possui equipamentos de combate a incéndio em quantidade suficiente (minimo de 2
extintores por pavimento) (NR-23, artigo 23.15 e Art. 6° da RDC 44).

O acesso aos equipamentos n&o estao obstruidos;

Existe sinalizac&o do equipamento;

A manutengao dos equipamentos esta vigente

S estabelecimento mantém registros da execucao de sanitizacgao, incluindo desratizacao e
desinsetizacao, executado por empresa licenciada para este fim perante os Orgfios competentes. (Art. 7°
da RDC a4a)

=)] Os materiais de limpeza e germicidas em estoque estao armazenados em area ou local
especificamente designado e identificado (Art. 8° da RDC 44). & terminantemente proibido armazenar estes
produtos no subestoque da Loja (NA-GEADM-001)

h) O sanitario encontra-se em boas condicGes de higiene e limpeza e possui pia com agua corrente o
dispse de toalha de uso individual e descartavel, sabonete liquido, lixeira com pedal e tampa. (Art. 97 daj
RDC a4)

i) O estabelecimento possui definido local especifico para guarda dos pertences dos funcionarios no
ambiente destinado as atividades adm trativas (Art. 10° da RDC 44).

Obs.: As drogarias localizadas no interior de galerlas de shoppings e supermercados podem compartilhar
as areas comuns imento: das para sanitario, deposito de material de limpeza e
Tocal para guarde dos porencos dos Uncionatos. At 120 5 20 da RO a5

) O estabelecimento mantem os registros que comprovem a realizacao de
Semestralmente (quando esta for |nd|v|dual) (Art. 12° da RDC 44 e Lei Municipal n°® 6.673 de 04/07/1994)
(Auditor: Solicitar o Alvara da empr: irizada SHEC - Seguranca Higiene e nsenacao Limitada,
oS ponaavel Pelo Senit o, com validade para 27/08/2013)

mpeza da caixa dagua

k) O estabelecimento dispbe de espaco especifico destinado aos senicos farmaceuticos, devidamente
provido de lavatério, contendo agua corrente, de toalha de uso individual e descartavel, sabonete liquido, gel
bactericida e lixeira com pedal e tampa. (Art. 15° da RDC 44)

m) O procedimento de limpeza do espago para a prestagi&o de sernigos farmaceéuticos & realizado
diariamente no inicio e ao término do horario de funcionamento e encontra-se devidamente registrado. (Art.
16° da RDC 44 e PO-ASTEC-010/00).

3 - Capitulo IV - Recursos Humanos

a) Os funcionarios estao utilizando uniformes limpos e em boas condicbes de uso. O uniforme ou a
dentificac&o usada pelo farmacéutico o distingui dos demais funcionarios de modo a facilitar sua
dentificacao pelos usuarios da farmacia ou drogaria. (Art. 17° da RDC 44)

b) E disponibilizado aos funcionarios envolvidos na prestacao de senigos farmacéuticos equipamentos de
prole;:éo individual (EPI's). (Art. 18° da RDC 44).

fornecido treinamento inicial e continuo quanto aoc uso e descarte de EPI's, de acordo com o Plano de
Ceranciamenio g esiduss de Senicos de Sadde - PGRSS, conforme legislacao especifica. (Art. 26° da,
RDC 44)

©) Sao mantidos registros de cursos e treinamentos dos funcionarios contendo, No Minimo, as seguintes
informac&es: (Art. 28° da RDC 44)
| - descricaio das ati de
- data da realizag&o e carga horaria.
| - conteado ministrado
~- trabalhadores treinados e suas respectivas assinaturas.

de c&o e assinatura do profissional. equipe ou empresa que executou © Curso ou treinamento.
M gl avaliacao.

o

acao real

4 - Capitulo vV - Comercializacao e Dispensacio de Produtos

a) Todos os produtos estio armazenados de forma ordenada. (Art. 35° da RDC 44)

b) © ambiente destinado ac armazenamento encontra-se
umidade e calor. (Art. 35° da RDC 44)

mpo, protegido da acao direta da luz solar,

©) Para aqueles produtos que exigem armazenamento em temperatura abaixo da temperatura ambiente,
s&o obedecidas as especificagdes declaradas na respectiva embalagem, sendo a temperatura do local
medida e registrada diariamente. (Art. 35° da RDC 44 - EM-ASTEC-001) - (Solicitar a Ficha de
Temperatura e Umidade da loja e da geladeira)

d) A metodologia de verificagéo da temperatura e umidade esta definida em Procedimento Operacional
Padrao (POP), especificando faixa horario para medida considerando aquela na qual ha maior
probabilidade de se encontrar a maior temperatura e umidade do dia. (Art. 35° da RDC 44)

©) Os produtos devemn ser armazenados em gavetas, prateleiras ou suporte equivalente, afastados do piso,
parede e teto, a fim de permitir sua facil limpeza e inspecao. (Art. 36%)

p O= medicamentos sujeitos a controle especial s&o mantidos em local proprio (armario resistente ou sala
propria) com chave, sob a guarda do farmaceutico. (Art. 37° da RDC 44; P-GELOG-044]

) Os produtos que apresentam alguma irregularidade, bem como os vencidos encontram-se separados em
ambiente seguro e fora da area de venda, de modo a evitar sua entrega ao consumo. (Art. 38° da RDC 44,
NA-GELOG-01)

) Os produtos de comercializacao estao organizados em area de circulacio comum, conforme o Lpo e
categoria do produto. (Art. 40° da RDC 44)

) Os medicamentos permanecem em area de circulagio restrita aos funcionarios, néo sendo permitida sua
exposicao direta ao alcance dos usuarios do estabelecimento. (Art. 40° da RDC 44)

) Na area destinada aos medicamentos deve estar exposto cartaz, em local vsivel ao publico, contendo a

seguinte entacaio, de forma legivel e ostensiva que permita a facil leitura a partir da area de cnrculagéo
comum: "MEDICAMENTOS PODEM CAUSAR EFEITOS INDESEJADOS. EVITE A AUTOMEDICAGA
INFORME-SE COM O FARMACEUTICO". (Art. 41°)

D O estabelecimento mantem, em local de facil vsual T lista at iZada dos medicamentos genarcos
comercializados no pais. conforme relagao divulgada pela Anvisa e disponibilizada no site: http:
//vvwwwv.anvisa.gov. br. (Art. 42° da RDC 44)

m) A politica da empresa em relacio aos produtos com o prazo dade proximo ao vencimento esta
clara a todos os funcionarios e descrita no Procedimento Operacional Padrao (POP) e prevista no Manual
de Boas Praticas Farmaceéuticas do estabelecimento. (Art. 51° da RDC 44)

5 - Capitulo VI - Servigos Farmaceéuticos

2) A perfuracao do I6bulo auricular, para colocacao de brinco, & feita com aparelho especifico para esse fim
e que utiliza o brinco como material perfurante. (Art. 78%)

ados junto a Anvisa. (Art. 79°)

b) Os brincos e a pistola a serem oferecidos aos usuarios estao regulal

6 - capitulo Vv

- Documentacao

a) O estabelecimento mantem Procedimentos Operacionais Padrao (POP’'s) referentes a: (Art. 86° da
RDC 44): (vide BP-1)
I - manutencao das condigSes higiénicas e sanitarias adequadas a cada ambiente da farmacia ou drogaria;
- aquisic&@io, recebimento e armazenamento dos produtos de comercializac&o permitida
"= Si e orgar dos produtos para comercializacao
IV - dispensag&o de medicamentos.
v - destino dos produtos com prazos de validade vencidos

VI - destinac&o dos produtos proximos ao vencimento.

YU - prestacao de senvcos farmaccéuticos pormitidos, auande houver; contendo instrucbes sobre limpeza
dos ambientes, uso e dos ap. e s uso e descarte dos materiais perfurocortantes
e ant ao pi ional e aoc usuario. (Capltulo VI - Art. 83° e Capitulo VII - Art. 86 ) - (PO-
ASTEC-010/00)

Vil - utilizac&o de materiais descartaveis e sua destinacio apos o uso.

responsavel técnico. (Art. 87° da RDC

B) Os Procedimentos Operacionais Padrac (POP) estdo aprovados. assinados e datados pelo farmacéutico
)

©) O estabelecimento mantém, em local visivel ao publico, Alvara de Funcionamento, expedido pela
Prefeitura (Codigo de Posturas do Municipio - Lei 8.616 de 2003)

Elaborado pol

Revisado po

Data:

HREFE!




Loja: "REF!
Data-base: :&REF!

AREA/IPROCESSO: BOAS PRATICAS FARMACEUTICAS

, r r
Gerente Responsavel: #

F,
Farmacéutico Responsavel: #REF!

PONTOS DE CONTROLE INTERNO - DETERMINAGOES / ORIENTACOES:

Condicdes Gerais (Estes itens estdo ocultos)

Item c) - A exigibilidade da Certiddo de Regularidade Técnica estd suspensa por Liminar (Processo n° 8802-55.2010.4.01.3400).

ltens e.3) e f) - A exigibilidade est4d suspensa por Liminar (Acérddo da Acdo Civil Publica n° 02409476756-3 e Sentenca
Sincofarma x CFF de 01/03/2011)

ACOES DE REGULARIZACAO

Elaborado por: = #REF!

" HREF!
Revisado por: = H#REF! Data: = #REF!




Loja: "UREF!
Data-base: #REF!

AREA/PROCESSO: FARMACIA POPULAR
Gerente Responsavel: "UREF!
Farmacéutico Responsé\'#REF!

NORMATIVOS PERTINENTES AESTE PT:

Norma Data-base Descricéo
Manual Diretrizes
Farméacia 1/11/2011 Manual de Diretrizes para Aplicacéo das Pecas Publicitarias
Popoular
Portaria 184 3/2/2011 Dispde sobre o Programa Farmécia Popular do Brasil
MT-ASTEC-001 12/1/2012 Solicitagdo de Autorizagdo no Cosmos Balcé&o - Farméacia Popular
MT-ASTEC-002 12/1/2012 Digitalizag&do de Documento - Farmécia Popular
MT-ASTEC-003 12/1/2012 Registro de Produtos Autorizados pelo Programa "Aqui Tem Farmécia Popular”
PO-ASTEC-012 12/1/2012 Cadastro de colaboradores e venda de produtos no programa - Aqui Tem Farmécia Popular
PV-ASTEC-001
IT-ASTEC-001 1/5/2012 Conferéncia e Arquivamento de Documentos - Farmécia Popular
TN-ASTEC-001 21/10/2012 Lista de Medicamentos na Farmacia Popular da Drogaria Araujo
TN-ASTEC-003 12/1/2012 Lista de Fraldas na Farméacia Popular da Drogaria Araujo
TN-ASTEC-004 27/12/2011 Tabela de Valores do Programa - Aqui Tem Farmécia Popular
ITN-ASTEC-008-00 23/3/2012 Acdes Corretivas para Desvios nos Cupons Vinculados da Farméacia Popular
A-GEINF-001/11 Alterag&o no Sistema Cosmos Balcé&o - Farméacia Popular
AN-GEINF-003/11] Nowvo procedimento de Dewolug&o Integral no Sistema Cosmos Balcéo
IT-GEFIN-002/12 25/6/2012 Fechamento Financeiro de Loja

PLANILHAS AUXILIARES PARAESTE PT:

ROTEIRO DE INSPECAO:

PROCEDIMENTOS: Testes de Observancia e ou Testes Substantivos

Conferir a quantidade e valor dos lotes de Cupons Vinculados de acordo com o relatério "Conferéncia Convénio (/_/_a _/ /)
Resumido”

CRITERIO DE ANALISE OU AMOSTRAGENS: Ao usar método de amostragem, estatistica ou n&o, deve ser projetada e
selecionada uma amostra que possa proporcionar evidéncia de auditoria suficiente e apropriada.

Amostragem dos lotes analisados
Quant.| Critério da amostragem
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Loja: HREF!

Data-base: #REF!

AREA/PROCESSO: FARMACIA POPULAR
Gerente Responsavel: T

Farmacéutico Responsavel: "

ITEM

NAO

X ou

REF./PT]

PUBLICIDADE DO PROGRAMA FARMACIA POPULAR

Normativo: Manual de Diretrizes para Aplicagéo das Pegas Publicitarias

1- Marca do Programa

a) A marca "Aqui Tem Farmacia Popular’ NAO esta vinculada a marcas de laboratérios e/ou produtos previstos
no programa. (Manual Diretrizes - pag. 8)

2 - Elementos Obrigatdrios

a) Todas as pecas OPCIONAIS que promovem e diwulgam o Programa Farmacia Popular CONTEM os
elementos obrigatérios: Marca Aqui Tem Farmacia Popular, Marca Saade N&o Tem Preco e as assinaturas
oficiais do SUS, Ministério da Saude e Governo Federal. (Manual Diretrizes - pag. 12)

3- Pecas Obrigatérias

a) O Adesivo de Credenciamento ESTA sendo utilizado, obrigatoriamente, proximo ao caixa (Manual de
Diretrizes - pag. 14) e CONTEM os elementos obrigatérios: Marca Aqui Tem Farmacia Popular, Marca Saude
N&o Tem Preco e as assinaturas oficiais do SUS, Ministério da Saude e Governo Federal (Manual Diretrizes -
pag. 12) (conforme conversado, este item n&o deve ser levado para relatério, registrar apenas no
checklist. O envio do modelo novo é de responsabilidade do Ministério da Saude, e até entdo o
antigo esta valendo, conforme informado pela ASTEC na época).

b) O Banner ESTA sendo usado, obrigatoriamente, na frente do estabelecimento. (Outra opcéo & perto do
caixa, para que o usuario weja antes de efetuar o pagamento.) (Manual de Diretrizes - pag. 15) e CONTEM
elementos obrigatérios: Marca Aqui Tem Farmacia Popular, Marca Saude N&o Tem Preco e as assinaturas
oficiais do SUS, Ministério da Saude e Governo Federal (Manual Diretrizes - pag. 12). Ver novo modelo sobre
Asma (AI-GEMAR-050/12 de 12/06/2012)

c) O Cartaz ESTA localizado préximo ao caixa, de forma visivel para o consumidor (Manual de Diretrizes - pag.
16) e CONTEM os elementos obrigatérios: Marca Aqui Tem Farmacia Popular, Marca Satde N&o Tem Preco e
aturas oficiais do SUS, Ministério da Saude e Governo Federal (Manual Diretrizes - pag. 12).

O Cartaz n&o esta vinculado a nenhuma marca de laboratério (Manual de Diretrizes - pag. 16)

4- Pecas Opcionais

a) N&o foi identificada nenhuma propaganda destacando, erroneamente, que o Programa Farmacia Popular &
uma acédo do estabelecimento credenciado. (Manual de Diretrizes - pag. 17)

b) As pecas publicitarias seguem as orientacées descritas no referido Manual de Diretrizes para disposig&o das
marcas e proporcdes de textos e chamadas. (Manual de Diretrizes - pag. 18)

c) Os antncios em tabléides seguem os formatos pré-determinados e contém os elementos obrigatérios.
(Manual de Diretrizes - pag. 19)

d) Os anuncios NAO contém informacdes de pregos finais dos medicamentos/fraldas, permitido somente no
Cartaz. (Manual de Diretrizes - pag. 19)

e) Ao fazer propaganda do Programa Aqui Tem Farméacia Popular esta sendo utilizado, obrigatoriamente, um
Encarte no interior do tabloide. (Manual de Diretrizes - pag. 20)

e.1l) O Encarte possui os elementos obrigatérios. (Manual de Diretrizes - pag. 20)

e.2) O Encarte NAO possui informagdes de pregos finais de medicamentos/fraldas. (Manual de Diretrizes - pag.
20)

M Exterior Horizontal - Ao fazer propaganda do Programa Farmacia Popular, em Midia Exterior Horizontal,
ESTA sendo ut ada obrigatoriamente a coluna de assinatura. (Manual de Diretrizes - pag. 21)

a) a Exterior Vertical - Ao fazer propaganda do Programa Farmacia Popular, em Midia Exterior Vertical,
ESTAO sendo utilizados os elementos obrigatérios na disposicao e proporcao demonstrada no Manual de
Diretrizes para Publicacédo das Pecas Publicitarias. (Manual de Diretrizes - pag. 22)

para Publicag&io das Pegas Publicitarias. (Manual de Diretrizes - pag. 23)

i) O Adesivo Dupla Face ESTA sendo utilizado na \itrine de forma destacada ou na parede externa, sempre em
local que possibilite maior vi idade, de preferéncia no alto. (Manual de Diretrizes - pag. 24)

i) O Elver - Pecas como o flyer, panfletos ou félderes estao disponibilizados no balcao do estabelecimento ou
no caixa. (Manual de Diretrizes - pag. 25)

k) O Elyer - NAO houve evidéncias de que pegas como o flyer, panfletos ou folderes estéio sendo distribuidos na
rua ou entregues nas residéncias. (Manual de Diretrizes - pag. 25)

D Placas de Sinalizagcdo - As placas estdo colocadas na fachada da Iloja e estdo localizadas,
preferencialmente, nos cantos superiores da fachada. (Manual de Diretrizes - pag. 26)

m) Mobile - Os mobiles encontram-se suspensos no teto da Loja, no campo de visdo do consumidor. (Manual
de Diretrizes - pag. 27)

n) Adesivo para a Vitrine - Esta sendo utilizado na \itrine ou na parede, sempre em local de grande \visibilidade
e circulag&o de pessoas. (Manual de Diretrizes - pag. 29)

o) Display (Take One) - Esta disponibilizado no balc&o ou no caixa, para armazenar os panfletos. (Manual de
Diretrizes - pag. 30)

p) Banner Institucional) - De uso opcional, esta sendo utilizado disponibilizado na parte interna da Loja, préximo
ao caixa ou em algum outro lugar de grande \visibilidade. (Manual de Diretrizes - pag. 31)

Q) Os materiais publicitarios utilizados, distintos ao oficialmente autorizado ou representado no Manual de
Diretrizes para Publicacdo das Pecas Publicitarias, foi devidamente avaliado e aprovado pelo Ministério da
Saude. (Manual de Diretrizes - pag. 34)

) Pecas de Apoio - As pecas de apoio foram confeccionadas dentro do padrdo visual da campanha. A
camiseta, o boné e o botton, utilizados pelos funcionarios do estabelecimento, NAO est&o vinculados ao nome
da empresa e/ou demais marcas. (Manual de Diretrizes - pag. 37)

ITENS GERAIS

a) Encontra-se afixado em local visivel, préximo a maquina de xerox/digitalizacdo, o cartaz contendo
informacées sobre a correta digitalizagdo de documentos da Farmacia Popular.

c) No caso de extravio de Cupom Vinculado foi providenciado o Boletim de Ocorréncia Poli
008/00).

al (TN-ASTEC-

d) Os Cupons da Farmacia Popular encontram-se devidamente separados por lotes (diarios)

e) Em cada lote (diario) de Cupom Vinculado encontra-se anexado o Eormulario ldentificac&o de Lote de
Cupons Vinculados "Farmacia Popula

) O Formulario - Identificacédo de Lote de Cupons Vinculados "Farmacia Popular' esta devidamente preenchido
e assinado pelo Gerente. (IT-GEFIN-002/12)

g) © Formulario - Identificac&o de Lote de Cupons Vinculados "Farmacia Popular’ esta devidamente preenchido
e assinado pelo Farmacéutico (IT-ASTEC-001/00).

h) Os lotes (diarios) de Cupons Vinculados encontram-se arquivados em caixa box (IT-ASTEC-001/00).

i) A caixa box utilizada para acondicionar os lotes de Cupons da Farmacia Popular esta devidamente
identificada com namero e nome da loja (IT-ASTEC-001/00).

i A quantidade de Cupom culado, separado por lote (diario), esta de acordo com a quantidade registrada
pelo responsavel no Formulario - Identificacdo de Lote de Cupons Vinculados "Farmacia Popular’. (OBS.:
auditar lote por amostragem) - (IT-GEFIN-002/12)

k) Os desvios de que trata a TN-ASTEC-008/00, ou seja: Falta de Cupons Vinculados, falta assinatura ou
enderego do cliente nos Cupons Vinculados est&o dentro do prazo estabelecido de 7 dias para a regularizag&o.
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Loja: "4REF!
r
Data-base: #REF!

AREA/PROCESSO: FARMACIA POPULAR
Gerente Responsavel: " "
Farmacéutico Responsavel: "

PONTOS DE CONTROLE INTERNO - DETERMINACOES / ORIENTACOES:

ltem 3 - a) -"O Adesivo de Credenciamento ESTA sendo utilizado, obrigatoriamente, préximo ao caixa (Manual de Diretrizes - pag. 14) e
CONTEM os elementos obrigatérios: Marca Aqui Tem Farmacia Popular, Marca Saude Ndo Tem Preco e as assinaturas oficiais do SUS,
Ministério da Salde e Governo Federal (Manual Diretrizes - pag. 12)"

A regulariza¢do depende do Ministério da Saude, o qual é responséavel pelo envio do Adesivo & ASTEC, que por sua vez distribui as Lojas.
Enguanto os Adesivos novos ndo chegam as Lojas, os antigos terdo validade, conforme e-mail enviado pela ASTEC.

ACOES DE REGULARIZACAO:
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Loja: "REF!

Data-base: %REF!

AREA/PROCESSO: CONTROLE FINANCEIRO
Gerente Responsavel: '#

Farmacéutico Responsavel: "

NORMATIVOS PERTINENTES AESTE PT:

Norma Data-base Descricéo
NOR-001-GEFIN Tesouraria de Loja - cofre 4 Portas
IT-GEFIN-001/00 25/6/2012 Fechamento de Caixa
IT-GEFIN-002/12 25/6/2012 Fechamento Financeiro de Loja
PO-GEFIN-001 Recolhimento de Numerario pela Transportadora de Valores
IT-GEFIN-003 Controle de Dep6sito em Loja
NA-GEEIN-001-00 28/3/2013 Regras de Lastro
NA-GEFIN-004 Responsabilidades e Competéncias Financeiras de Loja
POP-GEFIN-001 Preparacao lastro de cofre
POP-GEFIN-002 Abertura do Operador de Caixa pela Geréncia
POP-GEFIN-003 Solicitagéo acerto de pendéncias das lojas
POP-GEFIN-005 Recolhimento de Sangrias pela Geréncia
POP-GEFIN-006 Fechamento Operador de Caixa pela Gerencia
POP-GEFIN-007 Passagem de Cofre entre Gerentes
POP-GEFIN-008 Preparacéo Pré-Chegada Transportadora de Valores
POP-GEFIN-009 Recolhimento de Numerério pela Transportadora de Valores
POP-GEFIN-010 Abertura de Caixa pelo Operador
POP-GEFIN-011 Preparacdo e Realizagdo de Sangrias
POP-GEFIN-012 Fechamento de Caixa pelo Operador
POP-GEFIN-013 Deposito de Cheques a Vista
POP-GEFIN-014 Controle Depo6sito de Cheques Pré-Datados

PLANILHAS AUXILIARES PARAESTE PT:
Relatorio de Auditoria - Cofre Boca de Lobo
Relatorio de Auditoria - Conferéncia de Cofre
Fechamento de Operador(a) de Caixa

ROTEIRO DE INSPEGAO:

Antes de sair para a Loja:
- pegar na Tesouraria as chaves do cofre
- Verificar a existéncia de Solicitacdo de Acerto de Pendéncias

PROCEDIMENTOS: Testes de Observancia e ou Testes Substantivos

Preencher o formulario "Relatério de Auditoria - Cofre Boca de Lobo" de acordo com o "Controle Diario de Troco de Loja"
Preencher o "Relatério de Auditoria - Conferéncia de Cofre" quando da conferéncia do cofre.
Preencher o formulario "Fechamento de Operador(a) de Caixa" quando do fechamento de Operador de Caixa

CRITERIO DE ANALISE OU AMOSTRAGENS: Ao usar método de amostragem, estatistica ou n&o, deve ser projetada e
selecionada uma amostra que possa proporcionar evidéncia de auditoria suficiente e apropriada.
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Data-base: HREF!

AREA/PROCESSO: CONTROLE FINANCEIRO
Gerente Responsavel: "HREF!

Farmacéutico Responsavel: "HREF!
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CONTROLES FINANCEIROS

TESOURARIA DE LOJA - COFRE
(NA-GEFIN-001/00, PO-ASCOP-001/00, NOR 001-GEFIN)

a) A soma dos valores em espécie e de eventuais produtos de vendas armazenados em todas as portas do
cofre, inclusive Porta Flutuante, NAO ultrapassa o limite maximo definido pelo SETES para Lastro Fixo (NA-
GEFIN-001/00).

b) A distribuicdo dos Lastros Individuais entre os Gerentes/Responsaweis ndo ultrapassa o limite maximo do
Lastro Fixo definido pelo SETES (NA-GEFIN-001/00).

c) Cada Responsavel mantem sua senha/segredo e chaves guardados em lugar seguro, sem conhecimento
dos demais (NOR-GEFIN-001).

d) O “dial” do cofre estava desfeito (PO-ASCOP-001/00).

e) Os cofres estdo sendo utilizados somente para guarda de valores e documentos oficiais (NOR-GEFIN-001).

f) O Responsawel quando se ausenta da loja por motivo de folga, férias ou outro motivo, esta passando seu
lastro para o substituto no cofre flutuante (NOR-GEFIN-001).

g) O recebimento, pelo Gerente em exercicio, da chave do cofre e respectivo niUmero de segredo, esta sendo
registrado no livo de ata da loja, conforme “Modelo Obrigatério de Registro de Recebimento de Chawves e
Segredos do Cofre” (PO-ASCOP-001/00).

h) Na ocorréncia de mudanca de chawves, por motivos diversos, as copias das chaves e segredos dos cofres
estdo sendo custodiados no SETES (PO-ASCOP-001/00).

k) N&o foi constatada divergéncia de cofre (a maior ou a menor).

POP-GEFIN-001 - PREPARAGAO LASTRO DE CAIXA

b) O lastro preparado esta sendo guardado dentro do cofre 1 (POP-GEFIN-001).

POP-GEFIN-003 - SOLICITAGAO ACERTO DE PENDENCIAS DAS LOJAS

a) As despesas aprovadas pela GEVEN/GEMAR sé&o registradas no formulario "Solicitagdo de Acerto de
Pendéncias”, o qual encontra-se devidamente preenchido e assinado pelo responsawel pela Geréncia, no dia de
suas ocorréncias (POP-GEFIN-003).

b) Os comprovantes correspondentes a realizacdo da despesa (nota-fiscal, recibo, cupom fiscal) sdo anexados
a primeira via do formulario "Solicitagédo de Acerto de Pendéncias” e enviados a GEVEN/GEMAR devidamente
protocolados (POP-GEFIN-003).

c) A 22 via do formulario "Solicitacdo de Acerto de Pendéncias" é guardada em lugar de comum acesso as
Geréncias (POP-GEFIN-003).

d) As pendéncias de cofre existentes (divergéncias de preco, cartdes telefonicos, fichas de balanga, Araujo
Tem vencido e outros que valem dinheiro no cofre) ndo ultrapassam o limite de 30 dias estabelecidos para
regularizagdo (NA-GEFIN-04).

e) Para cada despesa ocorrida foi prenchido e assinado um formulario de Solicitacdo de Acerto de Pendéncias
(mesmo que varias despesas tenham ocorrido na mesma data, ndo poderdo ser relacionadas no mesmo
formulario) (POP-GEFIN-003).

POP-GEFIN-007, IT-GEFIN-33, NA-GEFIN-004
PASSAGEM DE COFRE ENTRE GERENTES

a) As conferéncias de cofre estdo sendo devidamente realizadas quando da ocorréncia de troca de geréncias
ou nas transferéncias de custddias dos cofres e estas estdo sendo anotadas no formulério "Conferéncia de
Cofre da Loja" (NA-GEFIN-04 e POP-GEFIN-007).

b) Todos os documentos, bem como as pendéncias, estdo sendo passadas para o responsavel pelo cofre no
turno seguinte (POP-GEFIN-007).

c) As anotagdes do formulario "Conferéncia de Cofre da Loja" estdo sendo feitas de forma legivel, com
anotacao dos nomes e assinaturas.

e) Para diferengas de cofre a menor, nédo identificadas, o formulario Declaragdo de Responsabilidade de Cofre
foi devidamente preenchido e a Autorizacdo de Desconto de cofre foi encaminhada a area competente (NA-
GEFIN-04).

f) Os excessos de dinheiro contidos nos cofres estédo sendo depositados no cofre Boca de Lobo.

POP GEFIN 013 - DEPOSITO DE CHEQUES A VISTA

a) Os cheques a \ista estdo devidamente preenchidos: assinados, nominais a Drogaria Araujo, autenticados ou
identificados com o n° do cupom fiscal da venda, carimbados com o cruzador e identidificador de verso
(agéncia e conta) (POP-GEFIN-013).

b) N&o foi evidenciada a ocorréncia de troca de cheques por dinheiro (os cheques devem se referir a venda)

d) O "Enwelope de Depdsito Cheques a Vista" (bananinha) encontra-se devidamente preenchido (POP-GEFIN-
013).

e) Néo foi encontrado nenhuma bananinha guardada em local que n&o seja no Cofre Boca de Lobo (POP-
GEFIN-013).

POP GEFIN 014 - CONTROLE DEPOSITO DE CHEQUES PRE-DATADOS

e) O controle dos cheques pré-datados é realizado pelo responsavel pela Geréncia no momento do fechamento
de caixa do Operador (POP-GEFIN-014).

f) Os cheques pré-datados s&o somados e a somatdria, assim como a quantidade, é conferida com as
informagdes indicadas no relatério gerencial - Fechamento do Operador (POP-GEFIN-014).

i) Os cheques pré-datados estdo devidamente carimbados com o carimbo “Bom Para” e preenchido com a
mesma data impressa na parte inferior do cheque (POP-GEFIN-014).

j) Nos casos onde a consulta do CPF foi feita manualmente ou quando as impressdes dos dados referentes
condigdes de prazo (Bom Para) e identificagdo do responsawvel pela liberagdo (Liberado Por) ndo estejam
impressas de maneira legivel, os cheques possuem a assinatura do responsawel pela liberagdo do mesmo
(POP-GEFIN-014).

k) Os cheques pré-datados, de funcionario, foram ‘erificados pelo responsawvel para garantir que séo
provenientes de uma venda e contém n° do cupom fiscal anotado no verso.




PO GEFIN-001/01, POP GEFIN-008, POP GEFIN-009, NA-GEFIN-001/00
RECOLHIMENTO DE NUMERARIO PELA TRANSPORTADORA DE VALORES

a) Os funcionarios da Transportadora de Valores (3 funcionarios) sdo recebidos pelo responsavel na porta da
loja (POP-GEFIN-009 / PO-GEFIN-001).

b) O cracha e a matricula do funcionario da Transportadora de Valores s&o conferidos, pelo responsavel, com a
lista de pessoas autorizadas da Transportadora (PO-GEFIN-01).

c) O niumero do RG do funcionario da Transportadora € registrado no Controle Diario de Troco. (Exclusivo para
as lojas de shopping's) (PO-GEFIN-001).

d) A senha verbal é solicitada pelo responsawvel ao funcionario da Transportadora de Valores e conferida aj
contra-senha (PO-GEFIN-001).

e) A quantidade de enwelopes a serem depositados é conferida com os canhotos disponiveis (PO-GEFIN-001).

f) O funcionario da Transportadora de Valores faz a abertura do malote (contendo a chave do cofre) na presencga
do responsawel pela Loja (PO-GEFIN-001).

g) O responsavel confere o n°® do lacre com a anotacgéo do dia anterior (PO-GEFIN-001).

h) Os enwelopes de depdsitos sd@o contados pelo responsavel na presencga do Vigilante da Transportadora (PO-
GEFIN-001).

i) A Guia da Transportadora de Valores esta previamente preenchida com todas as informacgdes disponiveis
(POP GEFIN-008).

j) Néo foi encontrada diferenca no cofre Boca de Lobo (troco e/ou envelopes de depodsitos)

n) O Cofre Boca de Lobo € utilizado somente para o armazenamento:

I. das “bananinhas”, que s&o enwvelopes especificos de depdsito em dinheiro e cheque a vista,

Il. do valor correspondente ao Troco recebido pela Transportadora de Valores,

lll. dos eventuais produtos de venda que estejam Vvinculados ao Lastro Fixo da Loja. (NA-GEFIN-001/00)

POP-GEFIN-005, POP-GEFIN-011 - SANGRIAS

a) Os sinais de necessidade de sangria, emitidos via campanhia/operador de caixa, sao prontamente atendidos
pelo responsavel da hora (POP-GEFIN-005).

b) As sangrias s&o liberadas pelo gerente através da utilizac&do de seu cracha e de sua senha pessoal (POP-
GEFIN-005).

c) O preenchimento do enwvelope de depdsito € conferido pelo gerente, assim como a assinatura e lacre (POP-
GEFIN-005).

d) O comprovante de sangria € assinado pelo gerente responsavel (POP-GEFIN-005).

e) Em nenhuma hipétese os Enwelopes de Depdsito registrados no sistema s&o abertos para retirada e/ou
conferéncias de valores. Estes s&o depositados imediatemente (POP-GEFIN-005).

f) Os Enwvelope de Depdsito ndo apresentam indicios de rasura ou de violagcdo (POP-GEFIN-005).

g) O codigo do enwvelope de depdsito € bipado no ato da sangria pelo Operador de Caixa (POP-GEFIN-011).

h) O enwelope de depésito esta sendo preenchido corretamente, contendo: N° da loja, Data, Hora, Valor,
Matricula e assinado (POP-GEFIN-011).

J) Os envelopes estao preenchidos com o valor por extenso (POP-GEFIN-O11).

ABERTURA DE CAIXA PELA GERENCIA

a) O ECF, no sistema cosmos, & aberto pelo gerente através de seu cracha e sua senha pessoal (POP-GEFIN-
002).

b) Os comprovantes emitidos pelos ECFs encontram-se assinados pelo Operador de Caixa e pelo responsavel
pela Geréncia (IT-GEFIN-11).

POP-GEFIN-006 - FECHAMENTO DE CAIXA PELA GERENCIA

b) O fechamento do ECF é realizado pelo gerente responsawel, utilizando o seu cracha e senha pessoal (POP-
GEFIN-006).

c) O Operador € acompanhado pelo Gerente até a sala da geréncia para realizar o fechamento do Caixa (POP-
GEFIN-006).

d) O fechamento de caixa ¢é realizado pelo Gerente atraves da conferéncia das informacgdes da fita gerencial
emitida pelo ECF com os documentos entregues pelo operador (POP-GEFIN-006)

d.1) Os registros de cartdes de débito/crédito sdo conferidos pelo valor e quantidade;

d.2) Os bdbnus séo verificados se correspondem ao "tipo" de bonus registrado;

d.3) O registro de Conveénios e PBMs & conferido pelo valor e quantidade;

d.4) O registro de Araujo Foto é conferido pela documentagao referente aos comprovantes de vendas em
cartéo de crédito e débito;

d.5) Para o registro de Dewlugdes é verificado a existéncia de ordem de troca e, caso exista, identificado se
na dewolugéao integral esta anexado o cupom fiscal;

d.6) As Sangrias sé&o conferidas atraves da soma dos canhotos dos enwelopes de depésito.

e) Quando ocorre sobra de valores no fechamento de caixa, o montante é colocado no enwelope, este é
lacrado, assinado e é escrito a palawa "fechamento”, no enwvelope e no seu canhoto (POP-GEFIN-006).

f) Os enwelopes sé&o depositados imediatamente no cofre boca de lobo (POP-GEFIN-006).

j) Em nenhuma hipétese os enwvelopes de depdsito registrados no sistema, s&o abertos para retirada de valores
em loja (POP-GEFIN-006).

POP-GEFIN-010 - ABERTURA DE CAIXA PELO OPERADOR

a) O lastro recebido € conferido pelo Operador de Caixa na presenca do responsawel pela geréncia (POP-
GEFIN-010).

POP-GEFIN-012 - FECHAMENTO DE CAIXA PELO OPERADOR

d) A conferéncia completa do fechamento de caixa € acompanhada pelo operador junto ao responsavel pelaj
geréncia (POP-GEFIN-012).

f) Os documentos de convénio possuem, anexadas a estes, as receitas e ordem de compra de acordo com a|
solicitagdo da empresa conveniada (Regras disponiveis no sistema de convénios) (POP-GEFIN-012).

g) Na ocorréncia de falta de comprovantes de cartbes de crédito/débito, indicador ou outro documento, esta
sendo utilizado o formulario Substitutivo de Comprovante de Vendas, devidamente preenchido (POP-GEFIN-
012).

h) Na ocorréncia de diferencas de caixa a maior ou menor, o Operador de Caixa assina os formularios
Diferenca de Caixa a Menor ou Diferengca de Caixa a Maior, preenchidos pela geréncia (POP-GEFIN-012).

FECHAMENTO DE OPERADOR DE CAIXA PELO SEAUD

a) Os caixas auditados foram fechados pelo Gerente ou responsavel, através do seu respectivo cracha e senha.

b) O (a) operador (a) de caixa esta operando o ECF com sua respectiva matricula.

c) Nao foi encontrado dinheiro, cheques, cartdo, produtos, embalagens, objetos pessoais ou outros objetos no
checkout inspecionado.

d) Nao foi evidenciado nenhum comportamento suspeito por parte dos (as) operadores (as).

e) Na ocorréncia de diferengas (a maior ou a menor) no fechamento do operador de caixa, foi preenchido o
Formulario adequado.

f) Nao houwve falta de documentos (convénios, cartdo, cupom Vvinculado da Farmacia Popular, Corban, etc).

g) Nao foi constatada a venda de produtos e/ou medicamentos em nome do (a) operador (a) de caixa,
registrados em seu proprio caixa.

h) Nao foi constatada venda (registrada no ECF) para o proprio operador de caixa, através do cartdo (ou numero
do cartao) de convenio Assemda de outro funcionario.

j) Néao foi constatada a ocorréncia de cancelamentos irregulares.
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AREA/PROCESSO: MEDICAMENTO CONTROLADO
Gerente Responsavel: "y
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Farmacéutico Responsavel: #

NORMATIVOS PERTINENTES AESTE PT:

orma Data-base Descricdo
RDC-n° 20 5/5/2011 Dispensac&o Antibidticos
Portaria 344 12/5/1998 Aprova o Regulamento Técnico sobre substancias e medicamentos sujeitos a controle especial
NA-ASTEC-01 Agosto de 2008 Vendas de Medicamentos Controlados
Man | VIaTuar o SISTETA CUSTTIOS Baicdu = Taplatdl U8 RETENA UU NOTTTCatdo U RETENA UE VEUITAITIETIIOS
ua Controladns
Manual Manual do Sistema Cosmos Balcéo - Registro de Medicamentos Controlados
T-ASTEC-01 1/9/2008 Venda de Medicamentos Controlados
T-ASTEC-02 1/9/2008 Rotina dos Farmacéuticos
AN-ASTEC-001/12 23/1/2012 FPaaromniZacdo para ATETITANTETIIO UE RETENAS COMTETTOU VETITAITETIIOS COMNMrolauus €700 ATIIDTOTTCO?
AN-ASTEC-002/11 13/3/2011 Procedimentos Venda Antibiéticos
PO-ASTEC-010-00 3/5/2011 Limpeza do Espago de Prestacédo de Servigos Farmacéuticos
AV-098/08 out/08 Venda Errada de Medicamento Controlado
AV-GEINF-128/10 Venda de Antibiéticos - Regulamentag&o ANVISA
AN-ASCOP-002/13 Dispensacéo de Antimicrobianos (Antibiéticos)
MT-ASCOP-001/00 Captacéo de Antimicrobianos (Antibiéticos) no Sistema Balc&o

PLANILHAS AUXILIARES PARAESTE PT:

ROTEIRO DE INSPECAOQ:

PROCEDIMENTOS: Testes de Observancia e ou Testes Substantivos

. Inventar, por amostragem, o armario de medicamentos controlados de acordo com o relatério "Consulta Saldo Filial -
Cosmos"

. Conciliar os dados registrados no carimbo aposto no verso das receitas retidas com o do relatério "Conferéncia de Venda de
Medicamento" - Cosmos.

CRITERIO DE ANALISE OU AMOSTRAGENS: Ao usar método de amostragem, estatistica ou ndo, deve ser projetada e selecionada uma
amostra que possa proporcionar evidéncia de auditoria suficiente e apropriada.

Beesio de Siia Tc:jttea.l Amostragem Analisada
Medicamento Retencéo Receita | % | Qte. Critério daamostragem
Controlado
Antibiético
Total de Receitas
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Gerente Responsavel: "HREF!
Farmacéutico Responsavel: "HREF!

ITEM SIM NAO N/A  REF./PT|
X ou

MEDICAMENTOS CONTROLADOS E AFINS

1 - NA-ASTEC 01 (De agosto de 2008) - Venda de Medicamento Controlado, AV-ASTEC 098/08, AN-
ASTEC-001/12; AN-ASTEC-002/11; AV-GEINF-128/10; AN-ASCOP-002/13

a) As Receitas de Controle Especial ou Notificagdo de Receita, assim como de Antibiéticos, estdo sendo
retidas pelo Vendedor responsawel pela venda. (NA-ASTEC-01/08 - Item 4.1.1; AN-ASTEC-002/11; AN-
ASCOP-002/13).

Obs.: No caso dos Antibiéticos deve ser retida a 22 via da receita

b) A prescricdo das receitas de Antibidticos contém os seguintes itens:

1) Identificag&o do paciente: nome completo, idade e sexo.

2) Nome do medicamento ou da substancia prescrita.

3) Identificacdo do emitente (carimbo ou timbre)

4) Data da emisséo

Nota 1: A receita de antimicrobianos € vélida em todo o territério nacional, por 10 (dez) dias a contar da
data de sua emisséo. (AN-ASCOP-002/13)

c) Os medicamentos controlados vendidos estdo de acordo com o prescrito na Receita de Controle
Especial ou Notificagdo de Receita. (ltem 4.1.3 e 4.3.2)

d) As eventuais vendas erradas de medicamento controlado séo sinalizadas pelo Farmacéutico a ASTEC
assim que identificadas, ou, no maximo, no primeiro dia util subsequente a venda (NA-ASTEC 01 - item
4.3.5)

e) As Receitas de Controle Especial ou Notificagédo de Receita, assim como de Antibiéticos, estdo sendo
vistadas pelo Farmacéutico ou Gerente da Loja. (NA-ASTEC-01 - Item 4.1.4 e 4.3.2; AN-ASTEC-001/12).

f) Todas as receitas de Controle Especial, assim como de Antibiéticos, estédo devidamente carimbadas e
preenchidas no verso - “ldentificagdo do Cliente" (NA-ASTEC-01 - item 4.1.7 e 4.3.3; AN-ASTEC-001/12;
AN-ASCOP-002/13).

g) O medicamento controlado e as quantidades vendidas, constantes no relatério “Conferéncia de Venda”,
séo iguais as anotadas no verso das Receitas de Controle Especial e das Notificacdes de Receita, no
primeiro dia Gtil subsequente a venda (NA-ASTEC-01 - item 4.3.4)

h) O Farmacéutico treina a equipe de vendas em relagédo a venda de medicamentos controlados e aos
critérios da Portaria SVS/MS n° 344/98 (NA-ASTEC-01 - Item 4.3.1) (NA-ASTEC-001/12).

i) Foram aplicadas as penalidades pedagdgicas (adverténcia ou suspenséo) em todos os casos de venda
errada de medicamento controlado (NA-ASTEC-01 - ltem 4.4.3 e AV-098/08)

j) O Farmacéutico é testemunha em todas as penalidades pedagoégicas (adverténcia ou suspenséo),
aplicadas aos vendedores quando se tratar de venda errada de medicamento controlado (NA-ASTEC-01 -
item 4.3.7)

k) Nos casos de venda de medicamento controlado diferente do prescrito nas receitas ou Noficagdes, o
vendedor ressarciu o 6nus causado a Drogaria Aradjo (conforme NA-GERHU-08), via autorizacdo de
Desconto (AV-098/08 e 13/10/2008).

1) As pendéncias ocorridas em captacéo foram solucionadas no primeiro dia Gtil subsequente a venda (NA-
ASTEC-01 - item 4.3.8).

m) Todas as Receitas de Controle Especial, Notificacbes de Receita e Notas Fiscais de medicamentos
controlados séo arquivadas em caixas Box devidamente identificadas, em ordem cronolégica, por um
periodo de 2 anos apo6s a dispensacédo. (NA-ASTEC-01 - item 4.3.9)

n) Os Relatérios A e B2 e as Notificagcdes de Receitas estdo corretos e sdo entregues na Vigilancia
Sanitaria até o 10° (décimo) dia do més subsequente as vendas (NA-ASTEC-01 - Item 4.3.11).

0) O Farmacéutico controla o armario de medicamentos controlados afim de apurar possiveis divergéncias
entre o estoque fisico e o sistema (item 4.3.13)

p) Na ocorréncia de divergéncia de estoque, o Farmacéutico sinaliza a ASTEC assim que estas sé&o
identificadas (NA-ASTEC-01 - item 4.3.13). Em caso de divergéncia o auditor devera solicitar ao
Farmacéutico a comprovagao da regularizagéo desta divergéncia até o final dos trabalhos da auditoria.

q) O Farmacéutico registra B.O na existéncia de perdas de medicamentos controlados (NA-ASTEC-01 -
ltem 4.3.15).

r) Os Balangos Trimestrais de Anorexigenos e/ou Entorpecentes foram entregues na Vigilancia Sanitaria
até o 10° (décimo) dia do més subsequente ao final do trimestre (NA-ASTEC-01 - item 4.3.16).

s) Balango Anual de Anorexigenos e/ou Entorpecentes foram entregues na Vigilancia Sanitaria até o 10°
(décimo) dia do més de janeiro (NA-ASTEC-01 - item 4.3.17).

t) O armario de medicamentos controlados esta limpo, organizado e trancado (NA-ASTEC-01 - ltem 4.3.19
e 4.4.8).

u) Nos casos em que estejam enwlvidos medicamentos controlados, os procedimentos “Dewvolugcao
Integral” e “Troca” séo realizados corretamente e somente no dia do registro da venda (NA-ASTEC-01- item
4.4.5)

V) Nos casos de erro de sistema em que estejam enwhidos medicamentos controlados, a GEINF é
comunicada e o procedimento “Dewolugdo Integral” é realizado corretamente e no maximo até as 12:00h do
dia subsequente ao erro (NA-ASTEC-01- item 4.4.6).

Elaborado por: #REF!

#REF! < MC >
Revisado por: #REF! Data: #REF! eck-li




Loja: REF!
Data-base: ?#REF!

AREAIPROCESSO: MEDICAMENTOS CONTROLADOS

, .4 ¥
Gerente Responsavel: #

. L, r r
Farmacéutico Responsavel: #

PONTOS DE CONTROLE INTERNO - DETERMINAGOES / ORIENTACOES:

ACOES DE REGULARIZAGAO:

Elaborado por; "#REF!

HREF!
Revisado por: ¥REF! Data: #REF!







