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GESTAO DE UMA CLINICA PARA OS SERVIGOS DE
REFRACCAO

OBJECTIVO

Esta unidade vai-nos ensinar a gerir o stock e fluxo de caixa numa o6ptica.

RESULTADOS A OBTER

Depois de trabalhar com esta unidade, deve ser capaz de:

° registar e manter o stock de 6culos, armagdes, lentes e material de papelaria

manter registo de todas as vendas (6culos vendidos)

manter os 6culos em ordem assim como as armagoes e as lentes

manter o material de papelaria em ordem assim como outros bens necessarios para manter a eficacia
da optica

passar recibos das quantias recebidas

manter registos precisos das quantias recebidas em dinheiro

executar os procedimentos bancarios.

STOCK E INVENTARIO

Stock e inventario sdo palavras diferentes que significam a mesma coisa. Quando nos referimos ao stock ou
inventario, queremos dizer tudo o que esta na optica ou vendido e precisa de ser reabastecido. Uma optica
pode ter:

. 6culos pré-montados

armacoes e lentes

referéncias e blocos de receitas

cartdes de registo das consultas

artigos de papelaria

consumiveis e pegas de equipamentos
Exemplos: — tiras de fluoresceina
— capas protectoras para equipamentos

Pecgas de distribuicao, tais como parafusos

. Ajudas de baixa visao (quando aplicavel).
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“Stock inicial” ou lista de stock original do que esta na 6ptica. Isto pode ser feito quando:

) abrir uma nova 6ptica
o encomendar o primeiro lote de stock, ou
o quando se abre uma o6ptica que ja possui stock.

Quanto ao stock inicial dos 6culos pré-montados e armacdes, deve ser com uma ampla gama de estilos para
que possa atender a maioria das pessoas.

“Stock comum” é o stock que é preferido pelas pessoas da area local. Depois de ter trabalhado numa area
especifica por algum tempo, tera uma ideia do que precisa para atender as preferéncias da populagao local e as
suas necessidades.

Isto inclui:
o poténcias das lentes ou 6culos pré-montados que mais usam
) Estilos de armagdes que mais se usam na sua area.

Em diferentes areas, certos estilos de armagdes serdao mais populares que outros. Quando sabe qual o estilo
mais usado, deve ter mais stock desse estilo. Além disso, algumas poténcias de lentes vao ser mais usadas do
que outras, assim sendo deve abastecer o seu stock com mais lentes das poténcias mais comuns € menos
lentes com as poténcias menos comuns. Estas lentes s&o referidas como “lentes de stock”.

Geralmente, o stock deve ser reordenado uma vez por més. Para se certificar que nao fica sem stock durante o
més, é importante que o planeie com cuidado.

Ao pedir stock, necessita de saber a quantidade de cada produto a pedir. Isto é feito
através de um “balango de stock”. Um balango de stock € uma contagem de todos os
inventarios da optica. O balango devera ocorrer no ultimo dia util de cada més. Isto dar-
Balanco do Stock: Ihe-a o calculo mais preciso de quanto stock vocé usou no més passado e ajuda-o a
calcular o quanto vai precisar para o proximo més. Depois de estar a trabalhar ha varios
meses na Optica, vai ser mais facil estimar o material necessario para cada més.

Encomendas para novo stock devem ser feitas no mesmo dia do balango de stock.
Depois de saber o que ainda tem, pode decidir o quanto necessita para o proximo més.
Deve escrever as encomendas no “livro de encomendas”.

Para encomendar o material que precisa deve preencher um formulario de pedidos para
stock e enviar por fax, e-mail, correio ou telefone para os seus fornecedores. Deve
considerar o tempo que o material vai demorar a ser enviado — se estiver localizado numa
area rural ou remota, pode demorar mais do que uma semana a receber o material.

Encomendas:

E importante ndo ter muitas armagdes do mesmo estilo e poténcias de lentes em stock.
As vezes € mais facil encomendar no fim do stock.

Todas as encomendas de stock devem ser escritas num “livro de pedidos”, ou gravadas
Livro de no computador, se disponivel. Esta € a melhor maneira de observar os movimentos de
Encomendas: stock. Cada pagina é dividida ao meio com “encomenda feita” e na outra metade
“encomenda recebida”. Todas as colunas no livro de encomendas devem ser preenchidas
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(ver Tabela 1).

O livro de pedidos ou ficheiro informatico deve ser sempre utilizado em conjunto com a
“folha de stock mensal de vendas” (ver Tabela 2). Esta folha mantém o registo mensal
de vendas de oculos. As encomendas podem ser facilmente calculadas a partir desta
folha, mostra-lhe o 6culo e o estilo mais popular e mais vendido.

Tabela 1: Exemplo do livro de encomendas.

Encomendas Feitas Encomendas Recebidas
Data Item Codigo | Quantidade | Companhia Recebido Item Codigo N°. | Quantidade Factura N°.
N°. Data
29/02/08 Specs 66213 3 Mirisol 04/03/08 Specs 66213 3 63
29/02/08 Specs 66452 2 Mirisol 04/03/08 Specs 66452 2 63
29/02/08 Prescription 212 2 Hallmark 05/03/08 Prescription 212 2 274
pads pads
29/02/08 | Referral pad 286 1 Hallmark 05/03/08 Referral pad 286 1 274
29/02/08 Globes for 11274 1 box SunSun 06/03/08 Globes for 11274 1 box 23
retinoscope retinoscope

Manutencgao de registos € uma parte muito importante da gestdo de uma éptica com eficacia. Registos precisos
e consistentes é a melhor maneira de saber a:

o Quantidade de Stock que tem
. Quantidade de stock que precisa
J Quantidade de stock que n&o precisa.

Devem ser mantidos registos de todas as vendas e movimentos de stock numa base diaria, semanal ou mensal.
Todas as vendas devem ser registadas no “livro de vendas” e todas as encomendas no “livro de encomendas”
anual. Se tiver um computador disponivel, podera também usar para registar as vendas e as encomendas.

Registos em papel solto de todas as vendas e encomendas devem ser mantidos na pasta apropriada
mensalmente e arquivada no arquivo correcto anual. Por exemplo, todas as vendas e encomendas para

Fevereiro de 2010 devem ser colocadas na pasta de Fevereiro e colocada no arquivo de 2010.

. Todos os movimentos de stock, incluindo vendas e encomendas, devem ser
registados no livro de “vendas de 6culos” e/ou “encomendas” (ou no computador)
no momento da venda ou da encomenda.

Diaria: . C . . .

. Encaminhamentos adicionais e as prescricdes devem ser registados no livro de
encomendas (ou computador) para que possa fazer a encomenda.

° Os recibos devem ser passados no momento da compra, de todos os 6culos.

. Todas as vendas devem ser registadas para que possamos ver no final de cada
semana o que foi vendido.

Semanal: . Todos os movimentos bancarios devem ser registados no livro “bancario” no
’ momento da operagao.

. O registo bancario deve ser feito todos os dias da semana.

Mensal: o Se precisar de mais stock para o proximo més deve ficar registado e datado no
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“livro de encomendas” ou no computador. As encomendas podem ser feitas
somente apos este registo ser feito.

. Todas as encomendas recebidas devem ser marcadas no “livro de encomenda”
ou no arquivo do computador para se certificar que tudo chegou.

. Marcar o numero de vendas em “contagem” na folha mensal de vendas de stock
(Tabela 2), como o estilo da armacao.

Tabela 2: Exemplo da folha mensal de vendas.

MARCO 2009 TOTAL

Poténcia +1.50 | +1.50 | +1.50 | +1.50 | +2.50 | +2.50 | +2.50 | +2.50 | +3.50 | +3.50 | +3.50 | +3.50

Estilo A B C D A B C D A B C D

> .
N° armagdes 10 8 6 4 12 10 8 7 8 6 6 3 88
Na loja

N° armagoes
vendidas
contagem

LIVRO DE VENDAS DE OCULOS

Todas as vendas precisam de ser registadas num livro de vendas de 6culos, ou num programa especial no
computador, se tiver disponivel. Este livro (ou arquivo informatico) ajuda a manter o controlo de todos os 6culos
gue vocé tem na optica e os que vendeu. Esta € uma maneira facil de manter um relato preciso do caixa na
Optica.

Data da venda

Nome dos 6culos / codigo
Cor dos 6culos

Poténcia dos 6culos
Preco

Valor pago

Numero do Recibo

Nome do optometrista.

Precisa de gravar:

LIVRO DE RECIBOS

Sempre que alguém faz uma compra, deve ser passado um recibo e dado a pessoa. Os recibos devem ser
dados por qualquer compra que seja feita, por isso, sempre que vender um par de 6culos deve fornecer um
recibo. E importante que mantenha uma cépia do recibo para os registos da optica.

Os recibos também podem ser usados como prova de que a pessoa comprou e possui os oculos e de que a
Optica recebeu o dinheiro. Isto é especialmente importante quando s6 recebe uma parte do pagamento e
necessita de confirmar o valor final dos 6culos.

Quando a pessoa compra um par de 6culos, pega o dinheiro e passa o recibo com a

Como escrever um quantia exacta do dinheiro que recebeu.

recibo: .
- Se a pessoa paga apenas parte do montante e deseja pagar o resto na semana

seguinte, deve passar o recibo com o que foi pago. Quando a pessoa paga o
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restante na semana seguinte, deve passar outro recibo. A quantidade de dinheiro
escrito no recibo deve ser exactamente a mesma quantidade que recebeu.

Se uma pessoa faz um pagamento parcial de um par de 6culos e deseja pagar o resto
mais tarde, esta s6 pode levantar o 6culo quando este estiver totalmente pago.

- Dé o recibo original & pessoa que lhe pagou.
- Mantenha uma copia do recibo no seu livro de recibos para os arquivos.

Cada recibo é numerado. Deve registar o nimero de cada venda.

Um recibo deve ter as seguintes informagdes:

. Data do dinheiro recebido

) Nome completo da pessoa que pagou

. Poténcia e estilo dos 6culos

. Quantidade de dinheiro por extenso seguido da palavra “apenas”

. Quantidade de dinheiro em numeros

. Nome da pessoa que recebeu o dinheiro e escreveu o recibo

Exemplo:

Data: 14/10/2009 Nome: Mrs B. Seegood
Estilo dos 6culos: PrettyFace — Modelo 87-4, Gold, Tamanho 50-14

Poténcia dos 6culos: OD +3.25D OE +3.00D
Valor pago (por extenso): Cinquenta e quarto délares apenas.
Valor pago (em nimeros): $54.00

Recibo n° : 987 Recebido por: Isabelle See (Optometrista)

Depois de ter recebido o dinheiro para os 6culos e de ter dado a pessoa o recibo, precisa
de registar as informagdes da venda no livro de vendas de 6culos e incluir também o
nuamero do recibo no registo.

Todo o dinheiro recebido deve ser depositado no banco. O depésito bancario deve ser feito pelo menos uma
vez por semana e, de preferéncia sempre no mesmo dia da semana. Isto ira ajuda-lo a planear os seus dias e
semanas para que certas responsabilidades sejam concluidas a cada dia. Isto também ira ajuda-lo a manter um
ambiente de trabalho bem organizado.

Lembre-se de manter algum “FLOAT” dinheiro na caixa. Este dinheiro serve para fazer os trocos as pessoas.
Este dinheiro de caixa nunca é depositado e a mesma quantia deve ser mantida na caixa a cada semana. E
bom que seja sempre a mesma quantia para que possa calcular exactamente quanto dinheiro recebeu e saber
a quantia exacta que precisa para depositar no banco.

Contabilidade
Bancaria:

Deve registar todo o dinheiro depositado no banco por escrito e detalhado num livro de
“contabilidade bancaria”. Mesmo que o seu livro de depdsito bancario mostre todas a
transacgdes bancarias, esta € a melhor maneira para vocé manter o controlo do seu
proprio banco. Pode entéo verificar a quantidade de vendas, as receitas que prescreveu e
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o dinheiro que recebeu. Se o dinheiro esta a faltar e facil de verificar.

Na contabilidade bancéria deve incluir as seguintes informacdes:

Data do depdsito

Quantidade de dinheiro depositado

Breve descricdo do dinheiro (geralmente isto sera para compra de oculos, MAS
pode haver uma compra ou pagamento anormal que a pessoa tenha feito).

Quantidades em massa deve ser descrito ao lado das diferentes compras.

Nome e assinatura da pessoa que esta a apontar a quantia do dinheiro.

Exemplo:
Data Valor . .
Bancaria Depositado Descrigao Nome Assinatura
Total de vendas de 6culos: $70
Total low vision aids sold: $85 S
12/09/09 $165.00 Total de acessorios de 6culos vendidos: Isabelle See ///
$10

FACTURAS E CONTAS

Facturas:

Todas as oOpticas recebem facturas que devem ser pagas para continuar com os servigos.
As contas dos diferentes servigos variam para cada Optica, uma vez que depende de
onde estéo localizadas. As contas podem ser dos servicos, tais como:

Electricidade

Agua

Renda

Linha de telefone/fax
Ligacdo & Internet.
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Pagamento de contas dos servigos pode variar conforme a localizagdo da éptica. Se a Optica esta localizada
num hospital ou centro de saude, muitos desses servigos podem ser prestados pelo hospital ou clinica de
saude. No entanto, se a Optica esta situada em instalagdes proprias, todos os servigos terdo de ser pagos pela

Optica.
Uma conta nem sempre € uma conta bancaria. Uma conta também pode ser aberta com
uma empresa que fornece o stock para a 6ptica.
Exemplo: o fornecedor dos 6culos pré-montados vai fazer um contrato com a sua 6ptica
Contas: e quando esta necessitar de Oculos pré-montados ndo vai precisar de pagar

imediatamente. O fornecedor ira enviar-lhe uma conta com o seu pedido. Ser-lhe-a
dado um prazo para efectuar o pagamento (geralmente 14 ou 30 dias). Depois de ter
estabelecido uma boa relagdo de trabalho com os seus fornecedores, muitas vezes
podera negociar o prazo de pagamento como mais lhe convier.

Pagamento de

facturas e contas:

Cada factura e conta ira mostrar-lhe uma “data de vencimento”. Esta € a ultima data que
pode pagar a sua conta.

E importante que todas as contas sejam pagas na data do vencimento. Deve manter o
controlo de todos os pagamentos a serem feitos — o que é mais facil de fazer se estiver
tudo devidamente organizado.

A maneira de manter o controlo dos pagamentos é ter uma gaveta de facturas e contas
denominada “Pagar”. Deve destacar com um circulo a data de vencimento em cada

Pagar: factura e conta e coloca-las na gaveta por data de vencimento. Todos os dias deve ter
atencado a gaveta e ver se ha alguma conta a pagar.
Facturas e Uma vez que as facturas e as contas estejam pagas, devem ser arrumadas no arquivo
. do fornecedor correspondente. Deve manter uma copia de cada pagamento para
contas pagas:

registos da dptica como prova.

Uma o6ptica bem organizada tem um bom sistema de arquivo.

Um armario de arquivo é o melhor lugar para armazenar os seus arquivos. Deve ter um arquivo para cada:

. més
) fornecedor
o fornecedor de servigos (Exemplos: electricidade, agua, telefone/fax, renda, servigo de Internet).

Todos os arquivos de cada ano podem ser mantidos numa pasta maior que € rotulada com a data do mesmo

ano.
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TESTE OS SEUS CONHECIMENTOS
1. Qual é a diferenga entre o “stock inicial” e o “stock comum”?
2. Imagine que é o ultima dia do més e necessita de pedir material para stock. O que deve fazer?
3. A Sra. Garden encomendou uns 6culos.
Ela encomendou uma armacgao nova Priceline: Modelo numero — 8765
Cor — Rosa
Tamanho — 47-18
Com estas lentes: OD +225D OE +250D
O custo destes 6culos novos é: $100
Ela pagou: $80

Ela diz-lhe que vai pagar o que falta quando vier levantar o 6culo.

Escreva um recibo para a Sra. Garden:

Data: | Nome: ‘

Estilo dos 6culos: ‘ l

Poténcia dos 6culos: ‘ ‘

Valor pago (por extenso): ‘ ‘

Valor pago (por nimeros): ‘ |

Recibo Numero: ‘ 3456 | Recebido por: ‘

4. Qual é o dinheiro “float”?

Septembro 2012 Manual de Estudo 8



