Armazenamento e Gestao de Stocks

Fisicos

Termos Comuns em Armazenamento

Unidade de
Manutencao de
Stock (SKU)

Unidade de
Inventario

Unidade de
Manuseio

Equipamento de
Manuseio de
Materiais (MHE)

Ordem de Escolha

Primeiro a Entrar /
Primeiro a Sair
(FIFO)

Item N&o Alimentar
(NFI1)

Um cédigo ou nomenclatura Unica que designa um Unico item de linha de uma remessa maior. As SKUs podem
estar ligadas a uma producao especifica ou data de expiracao, e podem denotar apenas um produto com
caracteristicas especificas. Uma Unica instalacdo de armazenamento com multiplas SKUs exigird procedimentos
de manuseio muito diferentes dos de uma instalacao de armazenamento com poucas SKUs.

A menor unidade na qual os artigos de carga armazenados podem ser contados. Uma unidade de inventario pode
ser um artigo individual (exemplo: cobertor), recipiente de armazenamento (exemplo: frasco de comprimidos) ou
kit.

A menor unidade na qual um artigo de carga armazenado é manuseado. No contexto de um armazém, a unidade
de manuseio pode ser uma caixa de cartao que contém muitas unidades de inventario. Uma unidade de manuseio
pode ser uma Unica unidade ou uma palete inteira.

O MHE é qualquer forma de equipamento mecanico utilizado para facilitar a carga e descarga de mercadoria, ou o
movimento de mercadoria em torno de um espaco aberto, como um porto ou um armazém. O MHE inclui
empilhadoras, gruas, porta-paletes, e muito mais.

A encomenda gerada por um requerente e comunicada a um armazém indicando a quantidade e o tipo de SKUs a
serem retiradas do inventario e enviadas.

Um sistema de inventério e gestdo de bens em que os artigos de inventario mais antigos recebidos em maos sdo
0s primeiros a serem retirados do inventério.

Qualquer item armazenado que nao seja alimento de natureza. No contexto humanitério, os artigos da NFI
referem-se geralmente a artigos duradouros e ndo pereciveis, tais como materiais domésticos e de construgao de
abrigos. A gestdo NFI em ambitos humanitérios ndo requer normalmente solugdes avancadas de armazenamento,
ao contrario do armazenamento de medicamentos ou consumiveis médicos, que podem requerer controlos de
temperatura.

Estratégias de Armazenamento

au

Um armazém é um espaco planeado para o armazenamento e
manuseio de mercadorias e materiais. (Instituto Fritz)

As necessidades globais de armazenamento de uma organizacao humanitaria sao
geralmente especificas as necessidades das atividades de resposta individuais e aos


http://fritzinstitute.org/

objetivos gerais da prépria organizacao. As organizacdes que lidam com grandes
volumes de bens ndo pereciveis, podem precisar de ter diversos armazéns em
diferentes locais, enquanto que as organizacdes focalizadas em intervencoes
especializadas especificas, tais como a programacao psicossocial, podem necessitar
de forma muito limitada de uma estratégia de armazenamento detalhada e podem
optar por adquirir e entregar diretamente dos fornecedores, conforme requerido pelo
projeto. Para além dos volumes apenas previstos de bens, as necessidades de
armazenamento especializado também ditarao uma estratégia de armazenamento. A
gestao de bens médicos requer uma gestao de stocks muito mais detalhada e
possivelmente condicdes de armazenamento especializadas, enquanto que os itens
nao alimentares duradouros (NFIs) dificilmente necessitarao de algo mais do que uma
protecao bdasica contra os elementos.

Em geral, as agéncias de ajuda humanitdria seguem um modelo de entrega de bens as
populacdes beneficiarias afetadas semelhante as das redes de distribuicdo comercial,
compostas por instalacdes de armazenamento internacionais e locais que servem de
pontos de consolidacao, instalacdes de alimentacao e pontos de distribuicao locais.

Exemplo: Visao geral de uma cadeia de fornecimento humanitaria geral e das
necessidades de armazenamento.
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Armazéns Regionais/Internacionais

Muitas organizacdes internacionais de resposta humanitaria adotaram uma estratégia
de pré-posicionamento dos fornecimentos de ajuda humanitaria em grandes armazéns



nao localizados nos paises de operacao de resposta, normalmente localizados num ou
mais locais estratégicos regionais. O desenvolvimento de armazéns regionais leva a
uma reducao geral do tempo necessario para responder a emergéncias rapidas, bem
como promove um fornecimento mais fiavel e consistente de artigos de assisténcia
fisica nos paises em que se opera, localizados em redor da regido servida pelo
armazém.

Um armazém internacional ou regional serve como ponto de consolidagao para artigos
a medida que sao recebidos de vendedores, doadores ou parceiros, permitindo que as
organizacOes de resposta humanitaria inspecionem, preparem, segreguem,
reembalem ou preparem de outra forma a carga para posterior movimentacao. Ao
fazé-lo, os armazéns regionais e internacionais funcionam tanto como instalacdes de
pré-posicionamento, que retém a carga em caso de uma emergéncia imprevista
rapida, como instalacdes de alimentacao, armazéns que lentamente reabastecem os
armazéns de segunda linha na cadeia de fornecimento.

Embora muitas agéncias tenham adotado a estratégia de instalacdes regionais, os
armazéns regionais nao devem ser considerados uma solucao automatica ou normal.
Manter um grande armazém, especialmente um num local remoto nao
necessariamente no mesmo pais da sede de uma agéncia, pode ser bastante
dispendioso, e requer pessoal e tempo adicionais para garantir o cumprimento de
normas basicas e o funcionamento adequado das instalagcdes. Se uma agéncia nao
estiver preparada para se comprometer a pagar durante varios anos o
armazenamento num local remoto, ou nao puder apoiar a supervisao técnica ou as
horas de trabalho associadas ao bom funcionamento de uma instalacao, a agéncia
pode optar por uma total subcontratar completamente da gestao do armazém
regional, ou renunciar completamente a um armazém com resposta regional.

Posicionamento de um Armazém Regional

Ao decidir sobre a localizacdao de um armazém regional, devem ser considerados os
seguintes pontos:

e Acesso facilmente disponivel para um elevado volume de transporte internacional
intermodal - O armazém esta préximo de portos maritimos e aeroportos de
dimensao e capacidade de producao suficientes?

e Localizacao relativa a area de resposta - A regiao tem atividades de resposta
suficientes e a localizacao corresponde a area global da intervencao planeada?

e A natureza das intervencoes planeadas - O armazém servird para atividades de
resposta rapida? Ou sera que o armazém apenas sustentara atividades em curso
mais extensas?



e Clima politico do pais - O governo do pais em que o0 armazém regional esta
localizado é estavel e nao propenso a conflitos, a expulsao ou a mudanca drastica
de politicas?

e Viabilidade econdmica - A operacao no pais é rentavel? Existem incentivos, tais
como zonas de comércio livre ou isencdes humanitarias que reduzam os custos
das operacdes internacionais?

e Aceder aos servicos corretos - O local tem instalacdes com o tamanho e
qualidade adequados? Ha necessidade de armazenamento com controlo de
temperatura ou com entreposto?

e Acesso a apoio técnico suficiente - Existem no mercado trabalhadores
qualificados/empresas facilmente disponiveis que possam gerir e realizar tarefas
especializadas como reparacoes?

Qualquer um dos pontos acima mencionados pode ter efeitos adversos sobre a
capacidade de um armazém regional para desempenhar as suas funcdes principais.

Operacoes de um Armazém Regional / Internacional

Os armazéns regionais/internacionais podem ser construidos propositadamente ou
concebidos para o efeito, operadas por pessoal permanente que tenha recebido
formacao em todas as areas necessarias para gerir uma instalacao eficiente, ou o
stock pode ser realizado utilizando um modelo de pessoal ou instalacdes de um
fornecedor logistico terceiro (3PL). Idealmente, qualquer armazém regional ou
internacional utilizaria ferramentas informaticas de gestdao de inventario, com software
para ajudar no planeamento e gestao do armazém. O ambiente operacional de um
armazém primario regional ou internacional utilizado para o pré-posicionamento deve
ser tipicamente relativamente estavel, e a atencao global deve centrar-se na operacao
eficiente e rentavel do armazém. Numerosas organizacdes centralizaram instalacdes
de pré-posicionamento estrategicamente localizadas a nivel global. Algumas destas
oferecem servicos alargados a outras organizacdes humanitarias numa base de custo
mais custos operacionais, tais como a Rede de Depdsito de Resposta Humanitaria das
Nacoes Unidas (UNHRD).

Armazém Central - Area de Resposta

A necessidade e o nimero de armazéns necessarios numa area de resposta depende
do volume e do tipo de atividades realizadas e dos locais de operacao. Muitas
organizacdes de resposta preferem manter pelo menos um armazém central num pais
ou area de resposta.
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Um armazém central na drea de resposta encontra-se normalmente ou na capital do
pais de resposta, ou num grande nucleo comercial dentro do pais de resposta com
infraestruturas suficientes. A localizacao final do armazém central pode ser em
qualquer lugar, desde que satisfaca as necessidades da organizacao e 0s objetivos de
resposta. Em grandes dreas de resposta, ou em atividades grandes, as organizacoes
podem querer um grande armazém em mais do que um local. A posicao geral de um
grande armazém central inclui normalmente a sua relativa proximidade com o mar e
aeroportos, instalacdes fabris, mao-de-obra ou servicos altamente qualificados ou
especializados, e servicos de transporte facilmente disponiveis no pais. Os armazéns
centrais podem ser geridos diretamente pela agéncia, incluindo pessoal, aluguer e
seguranca; contudo, em contextos com atividades comerciais suficientes, um
armazém central pode ser contratado a um fornecedor terceiro.

O armazém central serve como ponto principal de rececao de mercadorias que entram
num pais, bem como um ponto de consolidacdo de mercadorias adquiridas
localmente. A dimensao de um armazém central depende dos volumes previstos das
préprias mercadorias, da producdo esperada de carga e das atividades auxiliares, tais
como a composicao de elementos que podem ocorrer no local. O objetivo global de
uma estratégia de armazém centralizada seria fornecer um fluxo suficiente e
controlado de artigos de assisténcia para locais mais remotos ou de dificil acesso,
mantendo sempre a mao o suficiente para satisfazer a procura. Algumas organizacoes
podem desejar renunciar a uma estratégia de armazém central, em vez de organizar
entregas diretas de vendedores ou portos internacionais de entrada em armazéns de
campo ou locais de distribuicdo beneficiarios.

Armazéns de Campo

Os armazéns a nivel de campo sao outra estratégia adotada por muitas organizacdes
de resposta. Um armazém de campo esta normalmente perto do fim da cadeia de
fornecimento, perto do Ultimo ponto de distribuicdo ao beneficidrio. Os armazéns de
campo podem ter uma variedade de formatos, desde tendas e estruturas mdéveis de
laterais moles até pequenas estruturas de laterais rigidas. Alguns armazéns de campo
podem ser tao grandes como uma instalacao central dependendo da necessidade; o
que define uma instalacao de campo é a sua proximidade as atividades programaticas
e 0 seu papel como a ultima paragem no percurso até aos beneficiarios.

Os armazéns de campo nao tém normalmente o mesmo nivel de infraestruturas
construidas que os armazéns centrais ou internacionais. As condicdes de
armazenamento de campo sao geralmente limitadas, na melhor das hipéteses, e pode
ser necessaria uma melhoria significativa para o armazenamento especializado, tal
como requisitos de temperatura controlada. A seguranca nos armazéns de campo é



também uma preocupacao primaria, e podem ser necessarias infraestruturas
adicionais, tais como erguer vedacdes e servicos de guarda adicionais. A carga sera
provavelmente movimentada e empilhada a mao com equipamento de
armazenamento limitado, tal como prateleiras disponiveis.

A forca de trabalho do armazém pode ser mao-de-obra ocasional que nunca trabalhou
num armazém antes, enquanto que o sistema de inventario é mais provavel que seja
em papel. Muitas vezes, a situacao durante a instalagcdao de um armazém de campo
inicialmente cadtico, por vezes perigoso e associado a uma necessidade humanitaria,
pode ser muito urgente. O estilo de gestdao deve, por conseguinte, ser pratico e
orientado para a acao, com énfase em tornar os bens humanitarios disponiveis tao
rapida e eficientemente quanto possivel, mantendo-se, ao mesmo tempo, responsavel.

Condicoes de Armazenamento

Ao abordar o armazenamento, seja a nivel internacional ou de resposta, ha uma
variedade de opc¢des disponiveis. Algumas opcodes, tais como parcerias
governamentais ou estruturas tempordarias, fazem sentido em contextos de curto
prazo ou de emergéncia, enquanto que solucdes de armazém maiores e mais
sofisticadas podem exigir investimentos a longo prazo e recursos substanciais ao
longo do tempo. A seguir algumas das solucdes disponiveis para as agéncias
humanitarias.

Armazenamento Autogerido - Muitas agéncias humanitdrias com estratégias a
longo prazo e planos de resposta bem definidos optam por gerir as suas préprias
instalacdes de armazenamento numa base permanente. As solucdes autogeridas
incluem a posse de toda uma estrutura de armazém e do terreno que o envolve, a
posse de uma estrutura de armazém e o aluguer dos terrenos sobre os quais foi
construido, ou o aluguer ou locacao de todo um armazém/depésito e dos terrenos que
o rodeiam.

Os armazéns autogeridos podem trazer controlo total a uma agéncia de ajuda, mas
acarretam os seus préprios desafios:

e Necessidade de identificar e gerir o espaco fisico.

e Identificacao, formacao e gestao de pessoal.

e Assumir a maior parte ou todos os custos e riscos associados ao funcionamento
da instalacao.

e Estabelecer e aderir a politicas de armazenamento e gestao de stocks.



Devido a natureza da maioria dos contextos humanitéarios, as agéncias tendem a
possuir ou a operar as suas proéprias instalacdes nos paises afetados. Como tal, as
agéncias humanitarias concentram-se e desenvolvem estratégias em grande parte
para armazéns a nivel de pais e de campo, por vezes com énfase nos parametros
operacionais mais baixos. As agéncias podem optar pela propriedade ou autogestao
de armazéns regionais ou internacionais maiores também, no entanto, isto traz maior
complexidade e conhecimento operacional.

Comercial - Espaco comercial alugado ou arrendado pode ser uma opcao muito
atrativa para muitas agéncias, quer para solucdes rapidas a curto prazo, quer para
instalacdes geridas a distancia. O aluguer do espaco comercial traz varias vantagens:

e Estruturas de armazenamento permanente ja construidas.

MHE e equipamento de estantes/armazenamento ja instalado.

O software avancado de gestao de armazéns pode ja estar em funcionamento.
Trabalhadores do armazém ja formados e prontamente disponiveis.
Precaucdes de seguranca ja tomadas.

e Flexibilidade.

O armazenamento com um fornecedor comercial terceiro pode variar com base no tipo
de contrato; as agéncias humanitarias podem querer alugar um armazém inteiro para
si, ou podem preferir pagar apenas o espaco fisico dentro de um armazém que
utilizam. A natureza da faturacao de armazéns comerciais também varia consoante o
contrato, mas as taxas a seguintes sao comuns:

e Custos de entrada e saida por palete ou metro cubico.

e Taxa de armazenamento por dia/semana/més, cobrada por posicao de palete
ocupada ou metro cubico.

e Taxas de embalagem e de rotulagem.

e Taxas de descarregamento/carregamento por veiculo.

e Taxas mensais/anuais de seguranca e de seguro.

Acordo de compra de um armazém, especialmente um gerido por uma grande
empresa internacional € uma boa forma de aumentar rapidamente o espaco de
armazenamento coberto, e é (til para locais de armazenamento em cendrios regionais
ou internacionais onde os funcionarios permanentes das respetivas agéncias de ajuda
nao estao sediados. As solucdes de armazéns comerciais tendem a ser Uteis apenas
em contextos mais desenvolvidos, ou em areas nao propensas a agitacao civil. Os
fornecedores de armazéns comerciais também nao sao humanitarios por natureza, e
podem envolver-se em atividades com as quais as organizacdes humanitarias
discordam, tais como o apoio a atividades militares. Cada um destes fatores tera de
ser considerado pelas agéncias que entram numa vertente comercial.



Instalacoes Governamentais ou Estatais - As instalacdes governamentais ou
estatais incluem qualquer situacao de armazenamento em que um Estado ou agente
de atuacao em nome do Estado gere parte ou a totalidade de uma instalacao de
armazenamento. O armazenamento em instalacdes aduaneiras em portos, marinas,
aeroportos e depdsitos de transito transfronteirico sera gerido ou administrado pelo
governo, sendo bastante comum a passagem de carga humanitaria através de tais
instalacdes de armazenamento. Algumas organizacdes humanitarias podem optar por
estabelecer parcerias com governos locais e nacionais em contextos nao alfandegarios
ou de seguranca, utilizando o armazenamento governamental e/ou aumentando a
capacidade governamental através de equipamento e formacao. Ao estabelecerem
parcerias com governos, as agéncias devem equilibrar as capacidades previstas do
governo em questao, bem como a necessidade de imparcialidade e neutralidade. Tais
decisbes estao inteiramente de acordo com os mandatos e limiares de tolerancia das
agéncias individuais que podem optar por fazé-lo.

Instalacoes de Armazenamento Parceiro/Comum - Algumas agéncias
humanitarias podem querer participar em vertentes de armazenamento comuns
geridas junto de comunidades ou parceiros, tais como as oferecidas pelos parceiros do
Cluster Logistico em cenarios de campo ou a Rede de Depdsito de Resposta
Humanitaria das Nacdes Unidas em locais-chave e estratégicos regionais. As agéncias
humanitarias podem também querer celebrar acordos de armazenamento entre si, no
entanto, isto requer tipicamente que as agéncias individuais cheguem a termos
contratuais quanto aos riscos e responsabilidades de cada uma. Os acordos de
armazenamento de parceiros podem ser extremamente Uteis nos primeiros dias de
uma emergéncia, quando o espaco do armazém é limitado ou as agéncias podem ter
apenas uma presenca limitada de dias ou semanas de cada vez.

Tipos de Espaco de Armazém

Dentro das diferentes disposicdes de armazenamento disponiveis para os parceiros,
existem diferentes funcdes que cada uma destas instalacdes pode proporcionar.
Algumas destas funcdes podem incluir:

e Transito - para armazenamento temporario de mercadorias destinadas a
diferentes locais e que necessitam de armazenamento por um espaco de tempo
muito curto.

e Pré-posicionamento - stock destinado a emergéncias desconhecidas,
geralmente esperam por longos periodos de tempo antes de avancar. O stock
nestas instalacdes é normalmente concebido tendo em mente o armazenamento
a longo prazo.

e Entreposto Aduaneiro - para o armazenamento de mercadorias cujos direitos
nao sao pagos e especialmente quando as mercadorias se destinam a outro pais.



O stock preposicionado é frequentemente mantido em armazenamento
alfandegado para facilitar a exportacao. As instalacdes aduaneiras sao
normalmente alfandegarias, mas as empresas privadas também podem ser
certificadas como tal.

e Armazenamento ao Ar Livre - armazenamento ao ar livre, geralmente numa
area segura. Nao é ideal para produtos pereciveis. Em situacdes de emergéncia,
por vezes o0 armazenamento aberto é a Unica alternativa.

o Estruturas temporarias - geralmente capazes de serem instaladas
rapidamente em areas onde nao estao disponiveis solucdes de armazenamento
permanente regular. As estruturas temporarias podem incluir tendas ou unidades
moébveis de armazenamento (MSU).

Gestao de Armazéns

Uma disposicdao adequada do armazém nao deve impedir o fluxo fisico do trabalho,
aumentar o risco de danos dos artigos, nem afetar a seguranca fisica de quaisquer
pessoas dentro ou em redor do armazém.

Os armazéns seguem idealmente a regra 70/30, isto &, cerca de 70% do espaco de um
armazém sera normalmente utilizado para armazenamento de carga fisica, enquanto
cerca de 30% serda espaco aberto para movimentacao e trabalho. As percentagens de
espaco usado sao apenas diretrizes, e a utilizacao do espaco pode ser ligeiramente
superior, conforme necessario. Um armazém nunca deve estar tao cheio que a carga
nao possa ser acedida, ou as pessoas nao possam andar em seguranca no interior.
Todo o armazenamento de carga deve estar claramente visivel e facil de orientar-se, e
gualguer pessoa num armazém deve ser capaz de identificar rapidamente a
localizacao dos artigos e realizar contagens de pecas com o minimo esforgo.

Os armazéns estao normalmente dispostos em grelha de facil orientacao como
padrdes, com "vias", "corredores" e "filas”, espacos abertos entre estantes, filas e
pilhas de artigos que permitem o livre circulacao de carga, de pessoas e MHE. A
largura dos corredores e filas depende do contexto; as vias em pequenos armazéns
que utilizam empilhadoras no solo e nenhum MHE devem ter 0,5-1 metro de largura
para permitir o acesso a circulacao de pessoas, ja as vias num armazém grane com
estantes podem ter até 4-5 metros de largura para permitir o acesso a empilhadoras
ou carrinhos de carga. As vias e corredores devem estar livres de detritos ou carga
que possam bloquear a circulacao de pessoas ou equipamento de manuseio. Deve
haver o que é conhecido como "via de fogo», um espaco livre e aberto entre a carga e
as paredes, é sugerido 40 cm ou o espaco mais seguro disponivel através do qual um



adulto pode mover-se para permitir uma saida rapida. As saidas num armazém nunca
devem ser blogueadas, e nas grandes instalacdes comerciais as saidas devem estar
claramente assinaladas.

A carga nunca deve ser empurrada contra paredes ou em contacto com tetos. Para
além de dificultar o acesso a carga, os artigos armazenados que tocam os lados das
estruturas correm um maior risco de sofrer danos por bolor ou 4gua, e a carga que
toca no teto pode ser uma indicacdo de carga armazenada a alturas inseguras. E
também aconselhdavel manter um espaco nas areas de carga/descarga do armazém
para facilitar a movimentacao da mesma a medida que entra/sai das instalacdes. O
tamanho do espaco aberto perto das areas de carga depende do tamanho do
armazém e das atividades previstas. Pequenas instalacdes podem necessitar apenas
de alguns metros quadrados para gerir a triagem, enquanto grandes instalacoes
podem necessitar de condicdes para composicao de elementos completos.

Para armazéns remotos mais pequenos ou unidades de armazenamento
moéveis (MSU) - E provavel que pequenos armazéns de campo sejam armazenados e
geridos completamente de forma manual. Uma disposicao adequada pode ajudar a
facilitar o processo de gestao manual. Os artigos pesados ou volumosos podem ser
armazenados mais perto das saidas das unidades de armazenamento para minimizar
os esforcos de movimentagao manual, ja os artigos frequentemente utilizados devem
ser movidos mais perto da frente do local de armazenamento para diminuir a distancia
necessaria para os carregadores carregarem/descarregarem manualmente.

Exemplo de pequena instalacao de armazenamento de campo com empilhamento no
solo:
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Armazéns Maiores - Armazéns e depdsitos maiores, com area construida maior tém
variedade de disposicdes e opcdes de gestao de espaco. A necessidade global dos
varios componentes de um armazém depende das necessidades da agéncia e das
caracteristicas fisicas do espaco disponivel. Alguns dos aspetos que as agéncias de
ajuda poderao querer considerar quando procuram armazéns maiores podem ser:

Areas identificadas e bem demarcadas para composicdo de elementos. A
composicao de elementos pode ocorrer dentro ou fora das instalacoes,
dependendo das condicdes meteoroldgicas e do espaco disponivel.
(Potencialmente) a descarga e o carregamento ocorrerao em diferentes cais de
carga para facilitar o fluxo da carga.

Areas de preparacéo claramente definidas para consolidacdo, carregamento e
descarregamento.

Instalacdes climatizadas e outras instalacdes construidas com fechaduras ou
convertidas dentro do armazém, fora do caminho de fluxo do armazém principal.
Se forem utilizadas ao mesmo tempo estantes, prateleiras e configuracdes de
armazenamento a granel, estas sao separadas com areas claramente
demarcadas.

Se forem utilizados equipamentos de movimentacao, tais como empilhadoras, ha
areas bem definidas onde as empilhadoras circulam, idealmente marcadas no
solo com tinta ou fita adesiva visivel.

Estacionamento e espacos de armazenamento pré-definidos para MHE. Se a MHE
utilizar eletricidade, os locais de estacionamento também podem ser locais de



carregamento.

e Utilizacao de cais de carga. Os cais devem ser mantidos livres de detritos. Os cais
rebaixados impedidos de inundar com drenagem adequada, e rampas que devem
ser adequadas para receber e suportar camiodes.

e Portas rolantes ou de batente suficientemente grandes para acomodar qualquer
equipamento de manuseio ou tamanho de carga.

Exemplo de planta de armazém de uma operacao de armazém maior:
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Armazenamento Zonal

Independentemente do tipo de estrutura ou do tamanho, os planejadores de espaco
devem considerar o planejamento da localizacao fisica dos itens armazenados em
relacdo a quantidade de esforco necessaria para mové-los ou carrega-los, incluindo:

e Seu tamanho/peso
e Sua frequéncia de uso

Os SKUs que apresentam o maior volume de giro - o menor o maior niumero de
entradas e saidas - devem ser armazenados mais préximos dos pontos de



carregamento de carga do armazém ou instalacdo de armazenamento. O tempo e o
esforco economizados ao mover esses itens entre o local de armazenamento e os
pontos de carga/descarga terao impactos de longo prazo na pontualidade geral das
operacdes. Inversamente, os itens usados com menos frequéncia devem ser
armazenados mais distantes dos pontos de carregamento das instalacdes de
armazenamento.

Uma excecao ao armazenamento de cargas usadas com pouca frequéncia na parte
traseira de uma instalacao é planejar armazenar itens extremamente pesados ou
dificeis de mover perto da frente de um armazém ou instalacdo de armazenamento,
mesmo que sejam usados apenas raramente. Itens como pecas de maquinas ou
geradores podem ser complicados ou até perigosos para se movimentar dentro de um
local de armazenamento, e manté-los mais préximos da saida é uma estratégia
aconselhavel. Isso é especialmente verdadeiro para locais de armazenamento
totalmente gerenciados manualmente - os planejadores devem pensar nas
capacidades fisicas e na seguranca das carregadeiras.

Plano Zonal do Espaco de Armazenamento:

. Itens solicitados com frequéncia/grandes
demais

Iltens de Frequéncia Média de Solicitacao

Itens menos solicitados

Planeamento da Selecao do Local

Ha muitas coisas a considerar ao selecionar um local e/ou uma estrutura em que se
possa instalar um armazém/depdsito.

Necessidades Antecipadas de Carga

Ao planear um novo espaco de armazém, as organizacdes devem considerar quais
serao as necessidades previstas da carga. As necessidades de carga incluirao pelo
menos o volume méximo previsto num determinado momento, no entanto, devem
também ter em conta as necessidades de manuseio especial ou atividades especiais,
tais como a composicao de elementos. A compreensao do ambito total do armazém
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pode exigir consultas entre o pessoal do programa e o pessoal de logistica, e um
mapeamento das atividades programaticas nos préximos tempos. Mesmo um volume
relativamente pequeno de carga pode exigir uma grande area para operar.

Ao antecipar as necessidades de armazenamento da carga e dos artigos de
assisténcia, devem ser considerados alguns dos seguintes artigos:

e Volume total previsto de carga para o local de armazenamento especifico.

e NUmeros e tipos de bens independentes (SKUs) que precisam de ser
contabilizados.

e Espaco interior adequado para o fluxo de trabalho previsto.

e Necessidade de equipamento de manuseio (MHE) para artigos de carga, lugares
de estacionamento MHE, recarga, etc.

e A duracao dos bens armazenados permanecera por / a duracao que o local de
armazenamento poderd ser necessario.

e Necessidade de atividades auxiliares, reembalagem, etiquetagem, composicao de
elementos, carga fracionada, etc.

e Velocidade a que podem ser necessarias atividades auxiliares, cais de carga
multiplos, grande area de expedicao, etc.

e Necessidade de armazenamento especial, cadeia do frio, mercadorias perigosas,

etc.

E necessario planear reservas de estabilizacdo adicionais.

As necessidades individuais de volume das diferentes organizacdes podem variar.
Uma lista genérica de volumes por artigo em relevo comum pode ser encontrada no
quadro abaixo:

Artigo Pescf estimado Volume es,tir_nado (metros
(quilograma) cubicos)
Cobertores (fardo de 20) 25-30 0.15-0.2
Sabonete do corpo (caixa de 50) 10 0.02
Baldes (pilha agrupada de 50) 50 0.4
Cimento (saco de 50 kg) 50 0.04
Biddo 0.5 0.01-0.02
Caixa frigorifica 2-5 0.025 - 0.075

Laje de latrina 12 0.4



Volume estimado (metros

Artigo Peso estimado(quilograma) clibicos)
Sabao de lavar roupa (caixa de 50) 10 0.018
Rede mosquiteira 22-28 0.1-0.2
Sais de reidratacao Oral (ORS) (caixa de 500 saquetas) 20 0.05

Alimento Terapéutico Pronto para Uso (ATPU) (caixa de 150

saquetas) 15 0.02

Saco de cereais (saco de 50 kg) 50 0.07 - 0.09
Esteira de dormir 20 0.15
Encerado (folha de 4 x 6 metros) 23 0.025

Lata de 6leo vegetal 1 0.001
Folha de zinco (peca) 35 0.025
Areia Seca (grdo grande solto - grao fino denso) 1,450 - 1,850 1
Cascalho Seco 1,500 - 1,700 1

Os artigos reais obtidos de fontes locais ou internacionais podem variar em volume. A
compreensdo das necessidades especificas de armazenamento pode envolver a
obtencao das medicdes volumétricas e todas as necessidades especiais de manuseio
de todos os artigos de relevo relacionados quer de um fornecedor quer de um
armazém central de distribuicao.

Armazenamento Irregular e Especial

A medida que as agéncias tentam planear a necessidade de espaco nos locais de
armazenamento, podem encontrar artigos volumosos ou irregulares. Para além do
planeamento de dimensdes exteriores genéricas, os planeadores de espaco devem
também estimar o volume totalmente necessario para armazenar adequadamente um
artigo, e nao apenas as dimensdes exteriores.

Formas Irregulares - Alguns artigos irregulares, tais como equipamento mecanico ou agricola podem ter atributos fisicos

complexos que tornam dificil o planeamento do espaco. Ao olhar para formas altamente irregulares, os planeadores devem [ 1
considerar a medigao exterior apenas das partes mais longas, largas e altas do artigo, uma vez que sao as partes que entrarao %
em contacto com outros artigos armazenados num armazém. Para tal, os planeadores devem imaginar uma caixa invisivel que &

apenas suficientemente grande para caber no artigo irregular, e utilizar as "arestas" da "caixa" para calcular o espaco total L2
necessario. Desta forma, a necessidade global de espaco pode, na realidade, ser maior do que aparentam inicialmente.
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Carga Agrupada - Alguns artigos de carga podem ser “agrupados”, o que significa que podem alojar dentro ou ocupar espaco

dentro uns dos outros. Baldes - um artigo humanitario comum, podem caber uns dentro dos outros, ocupando

consideravelmente menos espaco quando armazenados adequadamente. Ao planear o espaco, as organizacées devem ‘
contabilizar o armazenamento agrupado medindo as dimensdes exteriores dos artigos enquanto empilhados/agrupados, e ndo

as dimensodes exteriores da unidade individual. Desta forma, a necessidade global de espaco pode, na realidade, ser inferior ao

que parece a primeira vista.

Aspetos do Espaco de Armazenamento Fisico

Uma vez estabelecidas as necessidades previstas do projeto e do volume, as
organizacdes que planeiam o armazenamento devem rever e avaliar os aspetos fisicos
€ 0S servicos associados a um potencial espaco de armazenamento. Embora possa
haver espaco interior suficiente para acomodar calculos puramente volumétricos, os
armazéns e locais de armazenamento podem carecer de infraestruturas essenciais, ou
requerer melhorias substanciais para satisfazer as necessidades operacionais. Uma
lista ndao abrangente das necessidades de espaco fisico pode incluir:

Terreno fisico:

e Espaco amplo para os camides entrarem, estacionarem,
carregarem/descarregarem e darem meia-volta.

e O armazém/depdsito nao é propenso a inundacdes ou outros eventos climaticos
extremos.

e Impacto no solo/areia/terreno nas areas de estacionamento/descarga de camides
e nas areas de composicao de elementos durante as atividades de rotina, terreno
nao sera afetado, nem serd necessaria uma melhoria ou manutencao.

Utilidades/Servicos:

e A localizacao/construcdao tem acesso a unidades basicas - eletricidade, agua,
comunicacoes.

e A localizacao tem instalacdes sanitarias no local.

e Se necessario, o espaco de armazenamento tem compartimentos separados para
diferentes areas de armazenamento/diferentes necessidades de depdsito -
temperatura controlada, areas seguras, etc.

e Um espaco de escritério utilizdvel de tamanho apropriado.

e A capacidade de reabastecimento de camides - o local tem tanques de
reabastecimento, ou é necessario instalar tanques.

Estruturas:

e No local proposto para o armazém ha uma estrutura fisica.
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A estrutura existente e os terrenos circundantes estao em boas condicdes, caso

contrario, considere fazer as melhorias necessarias.

Se necessario, o local tem cais de carga de veiculos.

O local tem paredes, portas e tetos adequados, caso contrario considerar o custo

e a complexidade das reparacdes necessarias.

Se necessario, a localizacdao tem estantes/prateleiras.

Os pavimentos dos espacos de armazenamento sao lisos e sem fissuras, capazes

de suportar as atividades necessarias.

As paredes sao planas e sem tubos, cabos elétricos expostos, vigas de suporte ou

outras saliéncias que possam ter impacto no armazenamento.

e A estrutura estd livre de quaisquer perfuracdoes que possam deixar entrar dgua ou
pragas na instalacao.

e Ha uma drenagem adequada em torno da estrutura, caso contrario, considerar o

custo e a complexidade da drenagem.

Local de Armazenamento Geral

A localizacao geogréafica do local proposto também é importante, um local com ma
localizacao pode ter impacto nos custos e no tempo de entrega para a adequada ajuda
humanitaria, e geralmente reduzir as oportunidades de acesso a mercados e servigos.
Coisas gerais a considerar ao selecionar um local de armazenamento sao a sua
proximidade de coisas-chave, como por exemplo:

e A localizacao proposta para o local é proxima das areas primarias de utilizacao
prevista.
o Se for numa cidade capital, considerar a necessidade de o armazém estar
perto do aeroporto/porto maritimo.
o Se num ambiente campestre, considerar a necessidade de o armazém ser
préximo dos locais de distribuicdao previstos.
e O local de armazenamento proposto estd préximo das principais estradas
arteriais utilizadas para o transporte.
e Localizacao proposta como acesso facil aos transportadores e ao trabalho
ocasional.
e As instalacbes de armazenamento serao facilmente acessiveis ao pessoal da
organizacao.

Seguranca e Protecao

As preocupacoes globais de seguranca devem ser incluidas no armazém e espaco de
armazenamento planeado. As medidas de seguranca podem incluir os componentes



fisicos de um armazém, mas também a seguranca elevada em torno do local proposto.
Ao considerar as necessidades de seguranca de um local proposto, as organizacdes
devem também incluir pessoal de seguranca no processo de planeamento.

e A estrutura fisica tem um sistema de supressao de incéndios, e saidas de
emergéncia, caso contrario considerar os custos de instalacdo de equipamento de
supressao de incéndios.

O local de armazenamento tem paredes/vedacdes e portdes de acesso.

O local de armazenamento tem posto de guarda e casas de guarda, e
possivelmente servico de guarda disponivel, em muitos locais de armazenamento
sera necessario que as agéncias contratem os seus préprios guardas.

O armazém nao estd préximo de nenhum alvo principal conhecido ou previsto -
bases militares, esquadras de policia, gabinetes governamentais, etc.

O armazém nao esta préximo de perigos potenciais - depdsitos de processamento
quimico, estacdes de combustivel, pistas de aterragem, etc.

A area nao é conhecida por incidentes de seguranca no passado.

O local proposto ndo é exposto e é relativamente discreto, se possivel.

Gestao de Instalacoes

Uma vez que uma instalacao tenha sido totalmente selecionada e as operacodes
tenham inicio, as agéncias terao de continuar a manter, ou garantir que o terceiro
associado ao funcionamento da instalacao mantenha a estrutura fisica, o equipamento
de apoio, e os terrenos imediatos em redor da instalacao.

Terrenos do Local

Os terrenos em redor de qualquer instalacao de armazenamento devem ser mantidos
abertos e livres de objetos tanto quanto possivel; os detritos, escombros, lixo e ervas
daninhas devem ser removidos para evitar danos em veiculos e estruturas. Os fios ou
tubos expostos devem ser devidamente enterrados ou selados; os tubos ou
equipamento elétrico que nao possam ser enterrados devem ser bem marcados,
pintados de vermelho e/ou ter uma estrutura segura ou engaiolada construida a sua
volta. As valas de drenagem devem estar sempre limpas e em condicdes de
funcionamento. A drenagem entupida ou bloqueada deve ser fixada para evitar
inundacodes, e a drenagem inadequada deve ser escavada se ainda nao estiver
disponivel.



Os camides devem poder entrar, estacionar, carregar/descarregar e sair das
instalacdes sem dificuldade e, idealmente, mais do que um camiao deve ser capaz de
realizar as suas funcdes ao mesmo tempo. Deve haver espaco suficiente para os
camides virarem na area de estacionamento atribuida; mesmo que haja espaco
disponivel, o equipamento ou pilhas de sucata pode dificultar a circulacao, podendo
levar a atrasos ou acidentes. Os terrenos em redor das areas de estacionamento e
manobra de camides podem precisar de ser classificados, pavimentados ou de
cascalho/chao para nivelar a superficie. Um estacionamento de camides nao
melhorado e um espaco de manobra pode levar a grandes ranhuras ou encher buracos
no solo, fazendo com que a agua se acumule, se forme lama, e os veiculos figuem
presos ou mesmo danifique o chassis. Dependendo dos padroes meteoroldgicos, a
manobra de camides e 0s espacos de carga/descarga podem requerer manutencao
continua sazonal ou durante todo o ano.

Estruturas Fisicas

Para locais de armazenamento de todos os tamanhos, hd uma série de consideracdes
a ter em conta.

Sera necessaria eletricidade para operar o equipamento de escritério, luzes e
equipamento de comunicacdes. Se a eletricidade nao estiver disponivel no local,
devem ser instalados geradores, se possivel. Qualquer gerador instalado tera de ser
especificado para satisfazer adequadamente a carga de energia prevista do armazém;
e um gerador sem poténcia provocara falhas no equipamento e exigird manutencao
constante, enquanto um gerador sobrealimentado acabara por custar mais em
combustivel e manutencao. Se for utilizado um gerador, as agéncias devem
desenvolver um plano para apoiar um gerador, incluindo o fornecimento de
combustivel e pecas sobressalentes, e identificar como o gerador sera mantido e
reparado.

Se nao houver unidades sanitarias disponiveis no local, serd necessario construir uma
ou definir o acesso a uma casa de banho nas proximidades. Se o local ndo tiver agua
corrente, tera de ser instalado um sistema de distribuicdo de dgua e de depdsito de
agua, ou tera de ser fornecida alguma outra forma de dgua para lavagem. A agua
potavel deve ser disponibilizada aos trabalhadores do armazém, e se ndao houver agua
da torneira ou agua purificada imediatamente disponivel, podera ser necessario
fornecer dgua engarrafada.

Deve haver espaco para a realizacao de trabalho de escritério. Qualguer espaco de
escritério deve ser idealmente separado do chao do armazém principal, e ter portas e
gavetas com fecho. Os espacos de escritério devem ser dotados de ferramentas



basicas, tais como uma impressora, papelaria, secretarias e cadeiras, tomadas
elétricas, armarios de arquivo e acesso a Internet sempre que possivel. As instalacdes
mais pequenas podem nao ter a capacidade de manter o equipamento de escritério no
local, e como tal, os materiais basicos podem ser guardados num cacifo, ou
transportados com a tripulacdo do armazém conforme necessario.

Os armazéns podem necessitar de ventilacdo adicional, com base nas condicbes
meteoroldgicas exteriores e nos tipos de mercadorias armazenadas no interior. Muitos
armazéns maiores tém aberturas de ventilacao para permitir a fuga de ar quente a
medida que este se eleva em direcao ao teto. Os espacos de armazenamento mais
peguenos podem nao ter as estruturas adequadas para suportar a ventilacao
permanente, e podem necessitar de portas abertas durante as horas de trabalho.

Para Unidades de Armazenamento Moéveis (MSU):

As MSU devem ser devidamente instaladas e mantidas. A instalacao de MSUs deve ser
providenciada por alguém com experiéncia no processo. Para além de saber como
montar uma MSU, a MSU deve:

e Ser construido com os ventos dominantes a frente e atrds para minimizar a
pressao do vento.

e Nao deve ser construido num ponto baixo, ou num local propenso a inundacoes.

e (Idealmente) As UMS devem ser construidas sobre lajes posicionadas para elevar
a UMS acima das aguas causadas por chuvas ou inundacoes.

e As UMS devem ser devidamente fixadas, trancadas do exterior e dificeis de
escalar por baixo do avental exterior.

Os danos nas UMS fisicas, tais como empenos de vigas ou rasgamento do
revestimento de vinil devem ser avaliados, e as reparacdes conduzidas por uma
pessoa conhecedora. As fissuras ou danos nos alicerces da MSU devem ser reparadas
rapidamente para evitar comprometer ainda mais a estrutura.

Para estruturas construidas de lado rigido:

Os danos na estrutura fisica devem ser identificados e reparados. As fissuras ou
buracos nos tetos e paredes devem ser tratados logo apds a sua identificacao. As
instalacdes de armazenamento devem ter portas e janelas sélidas e trancadas. As
janelas que sao suficientemente baixas para serem facilmente alcancadas e acedidas
por um adulto, devem ser cobertas com barras ou grelhas de algum tipo.

As estruturas de armazenamento devem ter iluminacao interior adequada



e Se a iluminacao ambiente nao for suficiente para uso diurno, as agéncias devem
considerar a instalacao de luzes adicionais para uso diurno.

e A luz deve ser suficiente para operar durante a noite. As instalacdes maiores
podem necessitar de instalacdes de iluminacao extensivas.

Gestao Vetorial

Os vetores sao definidos como roedores, insetos, ou qualquer coisa que possa estragar
ou danificar o stock a mao. O controlo proativo do vetor é importante; ratos e insetos
nao tém apenas impacto nos alimentos, também podem danificar qualguer coisa
tecida a partir de material organico como cobertores ou vestuario, e podem destruir
completamente os stocks de consumiveis de qualidade médica. Uma infestacao nao
tratada pode levar a grandes problemas no final do caminho, qualquer infestacao ou
praga identificada deve ser tratada imediatamente. Os armazéns precisarao de
decretar algum tipo de controlo vetorial dependendo da natureza do stock, incluindo:

e Fumigacao - empresas externas podem ser contratadas para fornecer servicos de
fumigacao.

e Armadilhas/cola para ratos - colocar armadilhas pré-fabricadas em redor do
armazém para capturar roedores.

e Manter o chao do armazém sempre limpo.

e Remocao de artigos estragados/apodrecidos do stock geral e eliminacao o mais
rapidamente possivel.

No caso de ser identificada uma infestacao, devem ser feitos registos da data e do tipo
de tratamento utilizado. Os registos podem ajudar a agendar fumigacao de rotina ou
inspecao de produtos, mas também podem indicar problemas sazonais.

Fumigacao

A necessidade geral de controle de pragas e infestacdes depende da duracao,
condicoes de armazenamento e tipo de produtos armazenados. Os alimentos, em
particular, sao sensiveis a atracao de pragas, e as agéncias especializadas em
alimentos podem ter horarios especiais de fumigacao. Uma boa pratica geral é
decretar a fumigacao uma vez a cada seis meses, no entanto, o ideal é que o estoque
seja rotacionado com rapidez suficiente para evitar a necessidade de fumigacao. Em
outros casos, a fumigacao pode ser necessaria a cada 3-4 meses, ou assim que uma
infestacao for descoberta. Como regra geral, espera-se que a maioria das pragas de
insetos em condicdes tropicais Umidas se multipliguem cerca de 50 a cada seis
semanas, o0 que significa que uma infestacao nao tratada pode se tornar um grande
problema muito rapidamente.



A fumigacao pode ser para um armazém inteiro ou local de armazenamento, ou para
apenas uma parte do estoque, no entanto, é altamente recomendavel fumigar todos
os SKUs pereciveis ao mesmo tempo. A fumigacao em contextos de armazenamento
geralmente é feita usando as chamadas "folhas de fumigacado" ou "folhas a prova de
gas" - grandes lonas impermedveis que cobrem os itens armazenados. Ao usar essas
folhas de fumigacao, os produtos quimicos usados especificamente para fumigacao
sao bombeados sob a borda da lona, enquanto as bordas das lonas sao pesadas para
evitar o movimento do ar. O uso dessas lonas concentra os esforcos de fumigacao em
areas especificas e maximiza o impacto.

Ao passar por fumigacao, trabalhadores e gerentes devem sempre considerar o
seguinte:

e A fumigacdo sé deve ser realizada por um profissional treinado ou por uma
empresa especialmente licenciada. As agéncias que exigem servicos de
fumigacao devem consultar sua equipe de compras sobre o que pode estar
disponivel no mercado. Em nenhum momento uma agéncia deve tentar fumigar a
si mesma sem treinamento especial!

e Mesmo que a fumigacao seja feita sob lonas, os trabalhadores devem desocupar
0 espaco de armazenamento até que possam retornar com seguranca, conforme
indicacao de profissional capacitado.

¢ O equipamento de seguranca adequado deve ser usado por todas as pessoas que
trabalham com fumigacao ou perto dela.

e Os itens fumigados precisarao ser devidamente arejados antes do manuseio ou
distribuicao.

Apds a fumigacao, pode ser necessaria uma inspecao continua. Se as infestacdes
persistirem, pode ser necessario alterar os métodos de armazenamento ou entrega. O
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uso de pesticidas a base de liquidos adicionais pode ser necessario para pulverizar o
exterior ou o piso dos espacos de armazenamento.

Cronograma de Manutencao do Armazém Fisico

Abaixo esta um cronograma de manutencao periddica sugerido para gerenciamento
de armazém.

Limpar Verificar

¢ Sinais de infestacao
e Fechaduras

Diario e Pisos

¢ Verificacdo detalhada de pragas
e Paredes o Estabilidade de racks, prateleiras
o Laterais de racks, prateleiras, geladeiras e Sistemas de iluminacdo externa
e Muros/cercas de perimetro

Semanalmente

¢ Itens armazenados
e Cobertura
Por més e Calha
« Areas de estacionamento de caminhdes
¢ O solo ao redor da instalacao

e Rachaduras na parede

e Vazamentos de dgua

e Extintores de incéndio/baldes de areia
e Condicdo do equipamento de manuseio

Cronograma de Manutencao de Equipamentos de
Armazém

Todos os equipamentos nas instalacdes do armazém - incluindo estantes e prateleiras
- exigirao manutencao periddica. Isso pode incluir a substituicao de pecas, a aplicacao
de lubrificantes, a verificacao de baterias, a realizacao de carregamento ou limpeza
didria ou apenas a realizacao de inspecdes continuas para garantir que os
equipamentos de servico e as estruturas fisicas de suporte ndao apresentem sinais de
danos e problemas. Geralmente, o cronograma de servico para diferentes itens de
equipamento serd fornecido pelo fabricante, no entanto, a necessidade geral de
realizar inspecdes diarias ou semanais também pode depender do tamanho do
armazém e dos requisitos gerais de manuseio didrio. Quanto maior a instalagao, mais
equipamentos provavelmente exigirao manutencao. Além disso, armazéns com altos
niveis de produtividade também podem exigir manutencao mais regular. Os gerentes
de depdsito devem desenvolver um cronograma de manutencao para equipamentos
de depdsito, detalhando as necessidades de servico didrias, semanais e
mensais/anuais, e também devem manter livros de registro separados para os
principais equipamentos, como empilhadeiras. O rastreamento adequado da
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manutencao aumentard a vida Util de itens caros e aumentard a seguranca geral do
ambiente do armazém.

Equipamentos de Manuseio e
Estruturas de Armazenamento

As formas como a carga é fisicamente armazenada num armazém podem aumentar
drasticamente o espaco de armazenamento utilizavel, aumentar a eficiéncia, e a
seguranca do impacto. Geralmente, existem algumas categorias principais através das
quais a carga é fisicamente armazenada e manuseada.

Prateleiras

Ao contrério das estantes que sao utilizadas para gerir cargas de tamanho de paletes,
as prateleiras utilizadas no armazenamento sao Uteis:

e Pequenas quantidades de pecas soltas, por exemplo: pecas de substituicao de
veiculos.

e Artigos que sao dispensados em pequenas quantidades, por exemplo:
medicamentos.

e Artigos de alto valor, por exemplo: equipamento informético.

As prateleiras podem ser facilmente construidas em armazéns de campo remotos a
partir de materiais locais, pois 0s materiais locais podem suportar fisicamente os
artigos armazenados necessarios. As prateleiras também podem ser instaladas em
qualquer lugar dentro de um armazém maior, no entanto, a localizacao deve fazer
sentido contextual. Como exemplo, as prateleiras podem ser utilizadas como fase
intermédia para realizar encomendas; um armazém pode ter paletes/grandes caixas
de artigos pequenos, mas receber apenas encomendas de recolha para pequenas
quantidades. Uma quantidade razoavel de stock pode ser movida para um espaco de
prateleira pré-definido para facilitar o cumprimento de encomendas de recolha baixas
ou ao nivel de artigos. As prateleiras podem requerer um espaco separado fisicamente
do chao do armazém principal; artigos de alto valor ou bens controlados podem ser
mais adequados para serem armazenados em prateleiras num espaco separado que
possa ser fechado a chave.

As prateleiras devem ser ergonémicas; as prateleiras nao devem ser tao profundas
que um adulto de altura média nao possa chegar a parte de tras da prateleira,
enquanto que as prateleiras nao devem ter alturas inseguras, e se possivel, devem



evitar a necessidade de escadas ou bancos para chegar a parte superior.

Empilhamento Solto / Armazenamento no Solo

O armazenamento no solo inclui tudo o que é armazenado no chao de um armazém,
muitas vezes preparado em pilhas. Os artigos armazenados no chao nunca devem
estar diretamente em contacto com o chdo do armazém; a carga deve estar em
paletes, ou se nao houver paletes disponiveis, em lonas. A configuracdo geral das
pilhas do rés-do-chao variard com base nas necessidades de armazenamento,
incluindo:

e O numero de diferentes SKUs de artigos que devam ser contabilizadas

e O peso da carga limita a altura

e A natureza fisica da carga; as caixas podem ser empilhadas uniformemente,
enquanto os kits irregulares em sacos podem ser empilhados em piramide

O armazenamento no chao de artigos soltos é bastante comum em contextos
humanitarios. A maioria dos armazéns de campo remotos sao normalmente
demasiado pequenos para acomodar a instalacao de equipamento especializado, nao
dispéem de infraestruturas suficientes para suportar adequadamente os MHE, ou sao
estruturas de natureza temporaria. Uma parte substancial dos fornecimentos de ajuda
humanitaria também nao requer necessariamente um manuseio avancado. Existem
varios truques para gerir corretamente as pilhas de carga, que sao abordados na
seccao de gestao de stocks deste guia. As agéncias humanitarias devem resistir ao
impulso de utilizar o manuseio no chao em todos os contextos, apesar da sua natureza
predominante; mercadorias como medicamentos podem beneficiar por nao serem
empilhadas numa pilha. Os planeadores de espaco devem também resistir a
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necessidade de preencher todo o espaco disponivel ao utilizar o armazenamento no
solo; os armazéns e instalacdes de armazenamento que utilizam o armazenamento no
solo e 0 empilhamento devem ainda observar a regra 70/30, mantendo as vias e
corredores abertos para seguranca, a0 mesmo tempo que se cria espaco para cargas
e descargas.
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Sistema de Estantes

As estantes para armazém, por vezes referidas como sistemas de paletizacao, € uma
superestrutura metalica pesada, especificamente concebida para conter artigos de
grandes dimensdes em paletes. Cada espaco onde uma palete pode caber é referido
como um compartimento de paletes, e os compartimentos de paletes sao geralmente
contados como "posicdes de paletes" ao contar a disponibilidade de espaco no
armazém. A carga paletizada, os artigos volumosos armazenados em paletes, ou a
carga sobredimensionada de um tamanho especifico podem ser carregados em
estantes de paletes utilizando uma empilhadora. O compartimento inferior pode
normalmente ser carregado com um porta-paletes, ou pode ser mantido aberto para
empilhar a mao artigos mais pequenos. Estantes utilizadas corretamente podem
aumentar drasticamente a capacidade de armazenamento de um armazém,
otimizando ao méximo o espaco tridimensional.

Os porta-paletes podem ser construidos para satisfazer a planta e as necessidades de
armazenamento de um armazém, e as vigas transversais sobre as quais as paletes se
assentam sao ajustaveis para corresponder as necessidades de alteracao da altura de
armazenamento. O espaco vertical entre as vigas transversais das estantes deve ser

razoavel; se for demasiado alto desperdica-se espaco, se demasiado baixo as paletes
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podem ficar presas ou nao podem ser devidamente inseridas. A altura média é de
cerca de 1,5 metros, mas podem ser necessarios ajustes com base no contexto da
palete ou artigos armazenados. As estantes podem ser construidas para conter pilhas
verticais de paletes até 20 metros de altura, no entanto as estantes ndao devem nunca
exceder uma altura de elevacao mais segura da empilhadora disponivel no local, nem
devem aproximar-se a mais de 2 metros do teto. A profundidade do quadro horizontal
entre as vigas transversais das estantes nao deve ser mais larga do que o tipo de
palete esperado para evitar a queda de paletes, e os objetos de forma irregular nao
podem ser colocados de forma ordenada ou segura sem uma superficie plana
adicional assente entre as duas vigas.

Os sistemas de estantes para paletes s6 devem ser instalados por empresas
profissionais com experiéncia comprovada. Os sistemas de estantes também exigem
gue os pisos dos armazéns sejam suficientemente espessos e fortes, uma vez que as
estantes terao de ser aparafusadas fisicamente ao solo. As estantes devem ser
operadas e mantidas em seguranca; as estruturas de estantes fisicas nao devem
apresentar sinais de pressao, corrosao ou danos. Estruturas de estantes
comprometidas podem facilmente desabar causando perdas substanciais nos artigos
armazenados e ferimentos graves e mesmo morte. Sempre que possivel, as estantes
devem ter alguma forma de barreira fisica de colisao nos cantos das filas e vias para
evitar danos no manuseio do equipamento. Apenas pessoas formadas e certificadas
para operar uma empilhadora devem ser contratadas para carregar e descarregar
mercadorias das estruturas das estantes metalicas.
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Armacoes de Empilhamento

Relacionadas com os porta-paletes, as armacdes de empilhamento sao
superestruturas metdlicas pré-fabricadas que sao concebidas para empilhar
verticalmente a carga. Ao contrario das estantes de paletes, as armacdes de
empilhamento sao independentes, e sao altamente personalizaveis e modulares.

Uma Unica armacao de empilhamento tem normalmente uma forma cubica, e cerca de
1,5 x 1,5 metros de base, embora os tamanhos variem. A maioria das armacodes de
empilhamento podem ser agrupadas umas nas outras quando nao estao a ser
utilizadas, ou mesmo desmontadas, poupando espaco. As armacodes de empilhamento
sao Uteis:

e Empilhamento de carga de forma irregular.
e Espaco de armazém com necessidades de estantes em constante mudanca.
e Movimentacao rapida de estantes inteiras de um lugar para outro.

Se a carga solta for armazenada nas estantes, deve ser devidamente acondicionada,
presa ou embrulhada. Toda a armacao pode ser movida por uma empilhadora, e as
armacoes podem ser facilmente empilhadas o mais alto possivel em seguranca para
tirar partido do espaco vertical. Infelizmente, as empilhadoras sé podem ser utilizadas
em armazéns com solos lisos e estaveis, e onde as empilhadoras podem operar em
seguranca. Muitas instalacdes maiores utilizam armacdes de empilhamento para
aumentar as estantes e prateleiras, especialmente para artigos de forma irregular que
nao podem ser facilmente empilhados de outra forma.



Paletes

As paletes tornaram-se polivalentes em operacdes de transporte e armazenamento a
nivel mundial, no entanto, existe uma grande variedade de tamanhos, dimensdes e
construcao fisica de paletes. Embora os gestores de armazém locais possam ter muito
pouco controlo sobre os tipos de paletes que podem chegar, uma compreensao das
diferencas entre paletes pode ajudar tanto no planeamento do espaco, como na
utilizacao segura das estantes e do MHE.

As paletes vém geralmente em algumas dimensdes padrao. As dimensdes padrao da
palete ISO sao:

Dimensoes (métrica) Dimensées (imperial)
Espaco em metros quadrados no chao Zona mais utilizada em
C (mm) L (mm) C (pol) L (pol)

1016 1219 40 48 1,2 América do Norte

1000 1200 39,37 47,24 1,2 Europa, Asia
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1165 1165 45,9 45,9 1.4

1067 1067 42 42 11
1100 1100 43,3 43,3 1,2
800 1200 31,5 47,24 1

Australia

América do Norte, Europa, Asia

Asia

Europa

Tanto os metros quadrados como as dimensdes laterais das paletes tém implicacdes
na forma como as paletes consomem espaco no armazém e nos camides, como as
paletes podem caber através de portas, e como uma palete pode ser armazenada em
prateleiras elevadas de paletes. Para além das diferentes dimensdes, existem
diferentes construcdes estruturais e diferentes materiais utilizados na construcao de

paletes. Construcdes de paletes comuns:

Palete de dois sentidos de entrada - com tabuleiro fechado, sem
tabuleiro de base

Palete de entrada de quatro vias - com tabuleiro fechado, 3 bases

’ .

T - "

Palete de entrada de quatro vias - com tabuleiro fechado, base
perimetral

¥
-

>

Palete de entrada de quatro vias - base perimetral

Palete de entrada bidirecional - reversivel

Palete de entrada de quatro vias - com tabuleiro
aberto, 3 bases
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Palete de dois sentidos de entrada - com tabuleiro fechado, sem

Palete de entrada de quatro vias - base perimetral
tabuleiro de base 9 P

Palete de quatro vias de entrada - tipo asa Palete de dois sentidos de entrada - tipo asa

e As paletes vém em duas ou quatro entradas, o que significa que os garfos podem
levantar de apenas dois lados ou de todos os quatro lados.

e As paletes podem ser reversiveis ou nao reversiveis. Paletes nao reversiveis
significa que apenas um lado tem uma superficie estavel sobre a qual a carga
pode ser armazenada. As paletes ndo reversiveis sao por vezes chamadas
"skids."

Também pode haver requisitos de paletes serem fumigadas, tratadas termicamente,
ou feitas de plastico. As paletes sao predominantemente feitas de madeira, e
diferentes fontes de madeira sao mais propensas a infestacdes que podem ter impacto
nos bens armazenados. Alguns paises tém mesmo regulamentos que proibem a
utilizacao e o transporte de paletes de madeira nao tratada.

Vocé pode baixar um guia imprimivel para dimensdes de paletes aqui.

Equipamento de Manuseio de Materiais (MHE)

Equipamento de Manuseio de Materiais (MHE) é definido como qualquer maquinaria
mecanizada ou manual para ajudar no movimento da carga, quer em redor de um
armazém ou durante o processo de transporte.

A utilizacao adequada do MHE requer nao sé equipamento, mas também a
infraestrutura seu em redor. Os porta-paletes, carrinhos e algumas empilhadoras sé
funcionarao em superficies planas, rigidas e lisas. Alguns MHE, empilhadoras em
particular, requerem energia externa, como diesel, gas natural ou eletricidade. Sem a
capacidade de fornecer esta energia externa ao MHE que a necessita, o MHE é
essencialmente indtil.

O MHE foi concebido para fazer levantamentos pesados; pode ajudar o pessoal do
armazém a mover cargas pesadas, mas também pode ser muito perigoso. As
empilhadoras podem facilmente ferir ou matar trabalhadores, enquanto que um porta-
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paletes pode permitir que os trabalhadores movimentem paletes muito mais pesadas
do que pensam, comprometendo a seguranca dos outros. Ao utilizar o MHE, o pessoal
do armazém deve ser devidamente treinado e utilizar equipamento de seguranca
adequado.

Os MHE normalmente envolvidos em operacdes de armazenamento podem incluir:

Empilhadoras - Uma carregadora mecanizada capaz de levantar paletes completas e equipamento pesado. As
empilhadoras vém numa variedade de tamanhos para satisfazer uma variedade de necessidades de carga, mas geralmente
vém com uma cabine fechada e uma base de quatro rodas. Todas as empilhadoras terdao um "mastro" hidraulico ou
alimentada a corrente capaz de estender e levantar a carga na vertical. A altura e a capacidade de elevacdo do mastro
dependem da classificacdo da empilhadora, mais informacdes podem ser encontradas no manual ou no sitio do fabricante.

Dependendo da marca, as empilhadoras podem ser alimentadas por bateria, gds comprimido, diesel/gasolina. As
empilhadoras sdo geralmente concebidas para utilizagdo no interior de um armazém com superficies uniformes, ou para
todos os terrenos ao ar livre.

Antes de obter uma empilhadora, as agéncias humanitarias devem considerar:

o A disponibilidade de operadores qualificados ou autorizados.
o As condicdes em que a empilhadora ird funcionar (interior ou exterior).
o A fonte de energia disponivel necessaria para o funcionamento da empilhadora.

e O espaco necessario para utilizar dentro ou em redor de um armazém.

Porta-paletes - Carro de empurrar robusto com centro baixo, com garfos capazes de levantar uma palete a alguns
centimetros do chao. Os porta-paletes sao normalmente movidos apenas manualmente, utilizando um pistao hidraulico
para levantar e baixar suavemente as paletes. Os porta-paletes geralmente requerem superficies planas e sé trabalham no
interior, mas podem ajudar a mover grandes cargas rapidamente e com esforco minimo.

Escada de armazém rolante - Escada de metal reforcada para servico pesado que pode ser reposicionada em torno de
um armazém para permitir que os trabalhadores alcancem prateleiras/prateleiras mais altas. Esses tipos de escadas
rolantes tendem a ter degraus extremamente robustos e largos que permitem que os trabalhadores transportem caixas e
outras unidades de manuseio com seguranga e facilidade para cima e para baixo. Esses tipos de escadas rolantes
normalmente s6 funcionam em superficies sélidas e lisas.

Plataformas Moéveis - Ocasionalmente referidas como carrinhos de mao, as plataformas méveis permitem a
movimentagao de carga empilhada sem a ajuda de uma palete. As plataformas méveis podem ser Uteis para mover cargas
relativamente pequenas, tais como uma pilha de caixas, ou um Unico artigo grande, tal como um rolo grande. Muitas
plataformas mdveis sdo concebidas com amarras insuflaveis de alta resisténcia para ajudar na operagdo ao ar livre.

Carrinhos de Carga e Outros - Hd uma variedade de outras ferramentas simples para facilitar o movimento de carga em —
torno de um armazém ou entre modos de transito. Uma ferramenta muito comum é um carrinho de empurrar padrao, J:f
contudo existem muitas variacdes em tamanhos e componentes, e os utilizadores devem selecionar as ferramentas de %ﬁt%%
apoio mais Uteis para eles.

Artigos Basicos de Apoio - Parte de um armazém que funciona corretamente € a
capacidade de efetuar manutencao simples, realizar inspecdes de rotina de produtos e
resolver pequenos problemas sem ter de recorrer a apoio externo. As ferramentas
basicas e artigos de apoio que devem estar disponiveis em qualquer armazém
incluem:

e Balancas de pesagem
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e Equipamento de medicao - fita métrica ou régua de jardas
e Escadas robustas e bancos de degraus

e Corda, cordel, encadernacao de plastico e arame robusto
e Fita de embalagem e fita adesiva

e (se necessario) Embalagem de palete plastica

e Material de limpeza - vassoura, balde, esfregona

e Mascaras e luvas faciais

e Protecao dos ouvidos e dos olhos

e Coletes de alta visibilidade

e Canetas para cargas pesadas

e Blocos de notas e material de escrita

e Faca e tesoura de seguranca

e (se necessario) Ventiladores industriais

e Cadeiras e mesa rebativeis

Um armazém que trabalha com grandes MHE e cargas palatizadas tera algumas
necessidades diferentes de um pequeno armazém de campo. Além disso, instalacoes
maiores podem ter contratos com empresas profissionais de limpeza ou reparacao,
enguanto que instalacdes mais peguenas serao puramente autogeridas. Os
instrumentos e equipamentos basicos de um armazém devem refletir as necessidades
diarias da operacao, e as condicdes ambientais prevalentes. Os planeadores devem
pensar nas suas necessidades basicas de abastecimento ao instalar um armazém;
uma superabundancia de ferramentas basicas pode custar mais, mas a falta de
ferramentas pode parar completamente uma operacgao.

Manipulacao de carga "elemento humano”

No contexto das operacdes humanitarias em terra, a carga € movimentada e
carregada com frequéncia ou de forma totalmente manual. Os humanos sao muito
mais versateis do que o MHE tipico, incluindo a capacidade de executar tarefas
especializadas, no entanto, também existem limitacdes para o trabalho humano. O
pessoal de logistica tende a calcular as necessidades de manuseio do armazém com
base no desempenho maximo dos carregadores manuais e ignora o fato de que eles
tém limitagcdes como qualquer outra pessoa. Ao trabalhar ou programar operacdes de
carregamento manual, uma boa pratica é lembrar:

e Carregadores manuais requerem periodos de “recarga”, como agua ou intervalos
para refeicdes.

e Os planejadores de recursos podem precisar incluir horarios de oracao nas
atividades do depdsito.

e As pessoas ficam entediadas com a repeticao, o que pode aumentar os erros.



e A eficiéncia geral e a velocidade das operacdes manuais diminuirdao em um dia.

Lesdes e tensbes sao comuns nas operacoes de armazém, e as operacdes gerenciadas
por humanos devem reconhecer os riscos e as necessidades de qualquer tarefa.

Seguranca e Protecao

Ao instalar qualquer armazém ou depdsito, devem ser promulgadas medidas de
seguranca fisica adequadas. Em contextos humanitarios, os fornecimentos de ajuda
humanitaria sao incrivelmente atrativos para os ladrdes, muitas vezes os
fornecimentos humanitarios sao escassos e 0os ambientes cadticos, as infraestruturas
limitadas tornando-se o roubo frequente e dificil de localizar. Além disso, o0 ambiente
geral de funcionamento pode dificultar a resposta a lesdes causadas no local de
trabalho. As agéncias de ajuda devem dispor de medidas sélidas que garantam um
local de trabalho seguro e protegido para os artigos armazenados e os trabalhadores.

Seguranca Perimetral - As instalacdes de armazenamento devem ter paredes
perimetrais intactas ou vedacdes. O perimetro nao deve ter lacunas ou buracos, e
deve ser suficientemente alto e robusto para evitar roubos casuais ou acesso facil. As
areas perimetrais devem ter a forma mais regular possivel para evitar potenciais
pontos cegos onde possa ocorrer acesso nao autorizado. Se possivel, devem ser
instaladas luzes perimetrais suficientes, que devem funcionar durante toda a noite.

Servico de Guarda - O ideal seria que o0 armazém tivesse alguma forma de servico
de guarda, gerido a titulo privado ou subcontratado através de uma empresa terceira.
Os servicos de guarda devem ter nimeros suficientes para cobrir todas as horas do dia
e da noite com turnos regulares de 8-10 horas. Ter um ou alguns guardas humanos
pode significar que os guardas se afadigam e/ou nao estarao sempre alerta,
especialmente durante toda a noite. Qualquer servico de guarda deve também
controlar o fluxo de visitantes e veiculos através da utilizacao de folhas de
entrada/saida, e possivelmente até a necessidade de pedir autorizacao antes de deixar
entrar pessoas de fora. Os guardas devem também efetuar verificacées de rotina do
perimetro, procurando ver se as portas foram comprometidas, e respondendo a
qualquer ruido ou atividades suspeitas.

Supressao de Incéndios - Armazéns e instalagcdes de armazenamento de todos os
tamanhos devem ter um plano de supressao de incéndios em vigor. Instalacoes
maiores podem ter instalado profissionalmente sistemas de detecao de fumo e
aspersores no local. Os sistemas de aspersao devem ser inspecionados regularmente
por uma empresa autorizada, e em conformidade com as leis nacionais sempre que



necessario. Os armazéns mais pequenos ou remotos podem nao ter a infraestrutura ou
as utilidades disponiveis para apoiar um sistema avancado de supressao de incéndios,
e devem estar equipados com ferramentas basicas de combate a incéndios.

Independentemente do espaco do armazém, os extintores de incéndio devem estar
facilmente disponiveis. Os extintores devem estar claramente visiveis, facilmente
acessiveis, e ser colocados pelo menos a cada 25 metros ou mais perto, se exigido
pelos regulamentos locais. Os extintores devem ser inspecionados de 30 em 30 dias
para garantir que a valvula de pressao Ié€ como no intervalo de funcionamento, e que a
lata nao apresenta sinais de ferrugem ou corrosao, € que as mangueiras nao
apresentam fendas ou danos. Pelo menos uma vez por ano, os extintores devem ser
testados sob pressao. Se em qualquer momento os extintores nao passarem na
inspecao, devem ser recarregados ou substituidos conforme necessario. Consultar os
manuais do proprietario ou do fornecedor para leituras adequadas do medidor.

No minimo, os extintores de classe A devem ser colocados em todo o espaco de
armazenamento nos intervalos corretos, e os extintores de classe B devem ser
armazenados perto de qualquer local onde sejam armazenadas substancias reativas
ou liquidos inflamaveis, tais como combustivel. Muitos locais de campo utilizarao
também os chamados "baldes de areia", baldes pré-cheios com areia e colocados em
toda a instalacao para permitir também a supressao rapida de um incéndio. Ambos
sao recomendados para locais remotos onde a agua pode ser escassa e a manutencao
adequada dos extintores pode ser dificil.

Classes de extintores de incéndio por regido:

Americano Europeu Reino Unido Australiano/Asiatico Fonte de combustivel/calor
Classe A Classe A Classe A Classe A Combustiveis vulgares
Classe B Classe B Classe B Liguidos inflamaveis
Classe B
Classe C Classe C Classe C Gases inflamaveis
Classe C Nao classificado Nao classificado Classe E Equipamento elétrico
Classe D Classe D Classe D Classe D Metais combustiveis
Classe K Classe F Classe F Classe F Grau de cozinha (6leo de cozinha ou gordura)

Seguranca no Trabalho - Os trabalhadores dos armazéns devem ser instruidos e
encorajados a empenharem-se na seguranca no trabalho em qualquer situacao em
gue o armazenamento seja necessario. A seguranca ocupacional inclui:



e Coletes de alta visibilidade usados pelos trabalhadores do armazém e visitantes,
conforme necessario.

e Os trabalhadores dos armazéns tém pausas suficientes e adequadas.

e O MHE é devidamente mantido, e o equipamento de apoio como escadas nao é
comprometido ou danificado.

e O pessoal que opera os MHE tem formacao e/ou certificacao para esse
equipamento sempre que necessario.

e Kits de primeiros socorros disponiveis no local.

e Os trabalhadores do armazém usam equipamento de protecao adequado,
incluindo luvas, chapéus duros, protecao para os ouvidos e olhos, conforme
necessario.

e As saidas de incéndio estao claramente assinaladas.

e As vias de circulacao de MHE estao claramente marcadas no chao.

Seguranca Situacional - A medida que o local de armazenamento é instalado, o
pessoal de seguranca da agéncia realiza revisdes periddicas e acompanha os
incidentes em conformidade. As avaliacdes de seguranca do armazém e das areas
circundantes devem ser realizadas pelo menos uma vez por ano, e os incidentes de
seguranca que ocorram no local ou na area imediata devem ser devidamente
comunicados de forma atempada.

Diretrizes para o Armazenamento
Fisico

Independentemente da dimensao do armazém/depdsito ou da natureza das
instalacdes de armazenamento, existem regras basicas que as organizacdes
humanitarias podem utilizar para melhorar os seus processos fisicos de gestao de
stocks.

Em qualquer situacdo em que a carga seja armazenada por qualquer periodo de
tempo, é fortemente aconselhado que os gestores de armazéns humanitarios utilizem
tanto algum tipo de registo do armazém como um sistema em papel de
stock/pilha/sistema de cartao de controlo.

Um registo de armazém ideal sera mantido eletronicamente, utilizando alguma forma
de folha de calculo ou software de uso especial. O registo deve ser constantemente
atualizado, e deve ser de facil acesso e compreensao por qualquer membro da equipa
responsavel pela contabilidade da carga no local.



As fichas de stock/pilha/cartao de controlo devem estar bem visiveis do chao do
armazém, legiveis, faceis de ler, e utilizar a lingua local de operacao. As fichas de
stock/pilha/cartao de controlo devem corresponder ao registo do armazém.

Os gestores de stocks devem, por defeito, praticar FIFO, First In / First Out, a menos
gue seja exigido o contrario. Algumas instalacdes de armazenamento podem ter
grandes volumes a entrar e a sair das instalac0es fisicas, e os gestores devem ter o
cuidado de garantir que o stock antigo nao seja esquecido ou ignorado.

Os artigos pereciveis com datas de expiracdao devem ser seguidos de perto. Os artigos
com datas de expiracao inferiores aos préximos trés meses ou artigos expirados
devem ser assinalados e comunicados ao pessoal do programa para garantir a sua
correta utilizacao.

A carga armazenada deve ser sempre separada do solo, utilizando paletes, lonas,
prateleiras, ou estantes. Os gestores de armazém devem constantemente motorizar o
estado e as condi¢des do stock em armazém. Todas as unidades de manuseio devem
parecer estar em bom estado, e livres de danos evitaveis de qualquer tipo, incluindo
danos causados pela agua, furos ou ferrugem. Se as caixas ou artigos parecerem
esmagados, perfurados ou com danos por desgaste regular, devem ser separados,
reparados (se possivel), e repostos no inventdrio de forma a evitar danos futuros.

Contagens de Stocks

Ha& uma variedade de métodos para a realizacao de inventarios fisicos. As agéncias
devem revisar diferentes métodos de inventario e estabelecer diretrizes e intervalos
de tempo para a realizacao de inventarios, incluindo inventarios anuais ad hoc e
programados regularmente.

Artigos Danificados

Ao longo da gestao do stock fisico, os artigos danificados serao descobertos, quer
como resultado da idade, expiracao, mal tratamento, ou mesmo de artigos defeituosos
em primeiro lugar. A medida que os artigos danificados sdo descobertos, devem ser
bem marcados e examinados. Alguns artigos danificados podem ser reparados,
especialmente se os danos forem apenas na embalagem exterior. Um artigo que, em
ultima analise, ainda é utilizavel, mas que danificou a embalagem exterior pode ser ré
embalado em caixas/sacos novos quando disponiveis, a prépria embalagem pode ser
colada ou selada. Mesmo que nao haja caixas/sacos de substituicao disponiveis, os
artigos utilizaveis podem ser armazenados soltos nas estantes/prateleiras/pilhas e
serem marcados para utilizacdo em primeiro lugar durante a préxima ordem de
recolha.
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Se o artigo principal nao puder ser utilizado devido a danos extensos, deterioracao ou
expiracao, o artigo terad de ser separado do resto dos bens armazenados. Os bens
danificados devem ser bem marcados, e armazenados numa area separada.
Dependendo da gravidade do dano, podera ser necessario gerar um relatério de
perdas, incluindo o niumero de unidades danificadas e os valores associados. Como 0s
artigos danificados sao removidos do inventario geral, os registos de armazém devem
ser totalmente atualizados, com os artigos danificados claramente indicados como
sendo deduzidos da contagem total do inventario.

Os artigos danificados podem ter de ser devolvidos a um vendedor, entregues a
autoridades terceiras, ou ser eliminados.

Gerenciamento de expiracao

Em circunstancias normais, os armazéns sao aconselhados a nao aceitar mercadorias
gue estejam préximas de suas datas de vencimento e devem procurar alternar os
itens que faltam 6 meses antes de expirar, se possivel. Os gerentes de
depdsito/estoque devem gerar relatérios regulares rotineiramente que identifiguem os
itens que devem expirar dentro de um periodo especificado pelo usuario, identificando
cada SKU, lote, quantidade e data de validade.

Regras gerais de gerenciamento de expiracao

Encomendar Os pedidos recebidos que contenham datas de vencimento devem ser identificados e notificados as equipes do
itens armazém e compartilhados com as pessoas ou departamentos relevantes que possuem o estoque.

Na recepcao Todos os itens de estoque recebidos devem ser inspecionados quanto as datas de validade no ponto de recepcao.

Verificacées A verificacdo das datas de vencimento deve fazer parte do processo de inventario fisico, incluindo a procura de novas
fisicas continuas datas de vencimento ainda nao identificadas no sistema de rastreamento de estoque/inventdrio.

Itens com 1-3 . .
Pessoas ou departamentos que armazenam Itens com datas de validade devem ser notificados quando chegarem a

meses de , . . . i
. 1-3 meses restantes até a expiracao semanal ou mensalmente, por e-mail ou outra comunicagao formal.
validade
Itens com Para itens com menos de um més de vencimento, é aconselhdvel notificar a pessoa ou departamento proprietdrio do
validade de 0 a 1 estoque - pessoalmente ou por telefone - lembrando-o da situacdo e sugerindo que a mercadoria seja retirada o mais
més rapido possivel. Varios lembretes podem ser necessarios.

Quaisquer itens vencidos devem ser separados do restante do estoque, e todos os pedidos devem ser colocados em
Mercadorias espera para que nenhum item vencido seja entregue acidentalmente. A pessoa ou departamento que possui o
Expiradas estoque deve ser notificado por telefone, e-mail ou pessoalmente, e todas as etapas de disposicao adequadas devem
ser seguidas de acordo com os regulamentos locais e a politica organizacional.

Disposicao



A medida que os armazéns prosseguem durante as suas operacdes, terdo
inevitavelmente de dispor de mercadorias danificadas, expiradas ou que ja nao sao
necessarias. A disposicao de qualguer artigo deve ser feita de uma forma ética,
ecolégica e legal, tudo em conformidade com as politicas internas da organizacao que
gere a instalacao. Opcoes de disposicao:

Regras gerais de gerenciamento de disposicdao

Doacao/ Artigos ainda em boas condicdes de utilizacdo podem ser vendidos ou doados a outras agéncias ou populacdes locais
Revenda de acordo com os regulamentos dos doadores e as politicas financeiras internas.

Alguns artigos podem ser deitados diretamente para o lixo sem preocupacao, tais como pequenas quantidades de

Elimina . ) -
alimentos expirados ou papelao.

Alguns artigos, tais como medicamentos vencidos, produtos quimicos nocivos, alimentos a granel, e material
especializado de "dupla utilizacdo" ou a nivel militar, podem precisar de ser ativamente destruidos. Muitas autoridades

Destruir locais tém regulamentos sobre a destruicdo destes artigos, e podem mesmo existir empresas autorizadas para destruir
materiais-chave. As agéncias devem investigar as leis locais e procurar empresas de eliminacdo, sempre que
necessario.

Alguns artigos, tais como maquinaria pesada, podem precisar de ser reexportados do pais de operacdes. A
Reexportacao reexportacao de artigos-chave pode ser exigida pelos doadores e autoridades nacionais, ou pode ser apenas mais
rentavel do que a eliminacao local.

Documentacao de Armazenamento

Os requisitos de documentacao para o armazenamento podem ser vastos,
dependendo do tipo de armazém, dos controlos regulamentares do stock ou as
instalacdes, dos tipos de mercadorias armazenadas, ou das atividades especificas da
agéncia que gere as instalacdes. A documentacao pode incluir relatérios de inspecao,
calendarios de fumigacao, reparacoes, documentos de importacdo/exportacao
relacionados com o armazenamento alfandegado e muito mais.

Como uma visao geral, a maioria das agéncias humanitarias utilizard pelo menos
varios documentos padrao em todas as suas operagcdes de armazenamento, incluindo
grandes instalagdes profissionais até ao armazenamento no terreno. Estes
documentos sao essenciais para a auditoria e rastreio adequados da carga a medida
que esta entra e sai das instalacdes geridas pela agéncia. E importante que este
documento padrao seja preciso, e que as cépias sejam devidamente guardadas, tanto
no local de operacao, como eventualmente digitalizadas/apoiadas noutro local para
uma maior manutencao de registos historicos.



Folha de Itinerario/Guia de Remessa - Os armazéns utilizarao frequentemente as
folhas de itinerario comuns como parte do processo global de documentacao. As guias
de remessa, também por vezes chamadas "notas de entrega", vém em muitos
formatos, e podem representar tanto entregas domésticas como internacionais. As
folhas de itinerario também tendem a ser geradas por terceiros externos, e sao
utilizadas para as suas préprias necessidades de rastreio de terceiros. Se for
devidamente tratada, pelo menos uma cépia da folha de itinerdrio de entrada deve
ficar com o destinatario (armazém). Se uma cépia nao puder ser deixada no armazém,
o0 armazém recetor deve tentar digitalizar eletronicamente uma cépia da guia de
remessa, incluindo todas as assinaturas e notas sobre a mesma como prova de
entrega.

A medida que a carga deixa 0 armazém, serdo também geradas folhas de itinerario. As
agéncias podem querer gerar as suas préoprias guias de remessa especificas para
acompanhar a carga que embalam e carregam. Em outras situacdes, os veiculos de
terceiros podem gerar as suas préprias guias de remessa no local. Em qualquer dos
casos, os trabalhadores do armazém que carregam a carga nos veiculos devem
assegurar-se de que a informacdo contida na guia de remessa é exata. Situacdes em
gue as organizacdes podem optar por utilizar as folhas de itinerario autogeridas
podem incluir:

e O veiculo é gerido/detido pela agéncia.

e O destino do veiculo é uma instalacao ou local de distribuicao gerido pela
agéncia.

e O contrato com a empresa de transporte terceirizada estipula que eles devem
utilizar as guias de remessa especificas da agéncia.

Nota de Rececao de Mercadorias (GRN) - Uma forma de GRN é tipicamente gerada
no ponto de rececao num armazém. Uma GRN ira teoricamente conter a mesma
informacao que as remessas recebidas que uma carta de porte, mas uma GRN serve
algumas funcdes-chave:

e Uma GRN pode recolher informacdes sobre varias remessas que chegam de uma
s6 vez.

¢ As GRNs podem substituir as guias de remessa, que podem aparecer com
informacodes incompletas ou incorretas, ou podem nao aparecer de todo.

¢ Os GRNs sao uma forma de padronizar a informacao recebida no formato mais
util para a organizacao.

e Com um planeamento adequado, um GRN pode ser gerado antes da chegada de
um carregamento para gue as equipas do armazém saibam o que esperar no
ponto de descarga.



As GRNs devem capturar datas, locais, pessoas envolvidas na transacao e o contelddo
da carga gue entra no armazém. A estrutura exata, conteldo e sequéncia de uma GRN
variam dependendo das necessidades, como exemplo, uma organizacao centrada em
intervencdes médicas pode precisar de rastrear nUmeros de lote e de lote, enquanto
uma organizacao centrada em alimentos pode optar por rastrear itens por quilograma.

As organizacOes devem considerar os seus préprios requisitos internos ao elaborar
uma GRN.

Exemplo de GRN:
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LOGOTIPO DA
ORGANIZACAO NOTA DE MERCADORIAS RECEBIDAS

Hata receblda
e Diata:
Localizacho de recegio Relacsonade com PO M.* (Se aplicavel)
PessoaEmpresa/Organizacio remetente N.* total de embalagens
bl e M 0 volumng Eotal
M#loss de enlregi Peso fokal
Tipo de [mimers de | mamers
unicla che Dapcrigan do artige unidades recebido LobeM.* PL Esfado
[, prga, e recebidas | danificado
DEsErvan b
Home da pessoa que recebe Assinatura da pessoa que recebe
MNome da pessoa que enfrega Assinatura da pessoa que entrega

Title
MODELO - Bens Recebidos

File
¥

—J
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Nota de Saida de Mercadorias - Uma nota de saida de mercadorias tem uma
funcao semelhante a de uma GRN, no entanto o objetivo de uma nota de saida é
capturar a informacao sobre os artigos a medida que estes saem do armazém. Muitas
organizacoes optam por utilizar a nota de liberacao da mesma forma que uma
encomenda oficial; a parte requerente inicia a nota de saida indicando quais os artigos
necessarios, e obtém a contra-assinatura da entidade apropriada dentro da
organizacao. Uma nota de saida preenchida ira registar as datas finais, quantidades e
pessoas envolvidas desde o carregamento até ao camiao. Uma nota de saida
adequada contard uma histéria do que foi removido, porqué e por quem. Muitas
agéncias nao utilizam ativamente as notas de saida, optando por utilizar apenas as
guias de remessa ho momento da publicacao ou comunicando as ordens de recolha
por correio eletrénico.

Exemplo de Saida de Mercadorias :
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LOGOTIPO DA

oreanzacio  ORDEM DE LIBERTAGAO

M.* da ardem
de libertagio:

Data:

Localizacho da ﬁ:nt.ul:iu-

Gama de remessa n®

M.* todal de embalagens

Método de entrega

Volume total

Pesa lolal
Tipo de
"u"'l'_lr“”;';::;' unidade Descrigio do RemiSKU Frojeto destinada a
joaium, pegn, #10)
Ohservagoes:

Mome da pessoa gue solicita a lbertagao

Assinalura da pessoa que envia 0s bens

Azsinalura da pessoa gue solicila aliberlagia

Moma da pessoa que recebs os bans

Assinalura da pessoa que envia o8 bens

Title

Assinatura da pessoa que recaba o bens

MODELO - Ordem de Liberacao

File
¥

—J
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