Monitorizacao e contagem

A existéncia de registos consistentes permitira uma monitorizacdo adequada. Aspetos basicos
a controlar regularmente:

Niveis de stock com requisitos especiais:

e Itens que atinjam limiares criticos (como por exemplo, niveis de nova encomenda ou de
stock de seguranca).

® Artigos pertencentes a projetos especificos.

e Artigos com datas de validade.

Padrdes de consumo, e o periodo de tempo que o inventdrio durard:

Artigos com alta rotagao.

Artigos que sao fundamentais para a realizacdo de operacdes de socorro.

Artigos com ciclos de encomenda curtos.

Artigos com uma procura significativamente maior que poderia levar a situacdes de
rutura de stock.

e Artigos com uma procura significativamente reduzida que poderiam conduzir a situagées
de excesso de stock.

Além disso, o desempenho da gestdo do inventario também pode ser monitorizado. Para
ajustar os processos de gestao, considerar a monitorizacdo das seguintes informacdes:

* Rotacdes de inventario - Frequéncia, volume e valor transacional, identificando os
artigos com maior volume de negécios. O valor das transacdes individuais pode ser
comparado com o valor médio do inventario e com a carga de trabalho necessaria para a
sua gestao.

e Tempo real até a conclusdo- A quantidade de tempo desde a emissado da instrugdo até a
conclusdo de uma tarefa. Isto pode incluir o tempo de preparacdo da expedicao, incluindo
o tempo decorrido entre o momento em que a encomenda de libertacdo de stock é
recebida e o momento em que as mercadorias sao formalmente expedidas.

Numero de ruturas de stock num determinado periodo.
Valorizagao de stock.
Quantidades e valores perdidos.

Quando se trata de controlar e monitorizar determinados itens, considere que o stock segue o
principio de Pareto, também conhecido como a "regra 80/20", a "lei dos poucos vitais", ou o
"principio da parciménia de fatores". Este principio afirma que cerca de 80% das consequéncias
provém de 20% das causas. Quando aplicado a gestdo do inventario, 80% dos movimentos
tendem a vir de 20% da linha de artigos. A identificacdo destes 20% de itens de "alta rotacao" é
vital para uma gestao 6tima do inventario.

Inventario fisico

Para assegurar que os registos sdo consistentes e estdo alinhados com o stock fisicamente
disponivel, recomenda-se que se reconciliem regularmente os registos de stock com contagens
fisicas reais. Este processo é referido como "inventario fisico". A frequéncia dos inventarios
fisicos pode ser determinada pelo nimero de movimentos de stock, pelo valor ou natureza dos
bens armazenados, pela frequéncia das visitas a locais geridos por terceiros, ou pelos
requisitos dos doadores para um projeto especifico.

Para otimizar os esforcos de controlo dos mecanismos de um inventario fisico, pode por-se em



pratica um sistema A-B-C, dividindo o inventario em trés categorias:

e "Artigos A" com um controlo muito apertado e registos precisos.
e "Artigos B" com registos menos controlados e bons.
e "Artigos C" com os controlos mais simples possiveis e registos minimos.

Pode conseguir-se um controlo regular dividindo o inventario em grupos A, B e C e contando
uma combinacdo racional de cada categoria por periodo de revisdo. Este tipo de contagem
ocorre quando algumas partes do stock em armazém sdo contadas com mais frequéncia do
que outras, geralmente seguindo um calendario, e é referido como "Contagem de ciclo".

Outras formas de contagem sao:

o Inventario fisico geral: Normalmente acontece em periodos pré-definidos, tais como
anual, semestral ou trimestralmente e cobre todo o inventario numa determinada
instalacdo de armazenamento.

e Inventario a pedido de artigos especificos: Para relatérios ou pedidos especificos,
particularmente para artigos que possam exigir uma contagem mais regular.

e Inventario por amostra: Controlos pontuais aleatérios geralmente realizados a pedido
de auditores ou de gestao de programas. Os controlos pontuais aleatérios podem efetuar-
se durante visitas aleat6rias ou pouco frequentes.

Ao realizar inventarios fisicos, o stock deve permanecer estacionario - nao deve realizar-se
qualquer movimento de stock para os artigos sob escrutinio. Os controlos a pedido ou
aleatorios sao mais faceis de realizar e podem ocorrer quando necessario; durante os controlos
aleatoérios ou as inspecdes a pedido, apenas deve ser interrompido o movimento do item de
stock selecionado. Uma contagem completa do stock fisico exigira que toda a instalagao seja
encerrada relativamente a movimentos de stock durante um periodo de tempo pré-definido.

Controlos pontuais aleatérios

Os controlos aleatdrios sdo encorajados durante qualquer operagao, e em qualquer altura. Sao
Uteis para quando os contadores s6 tém acesso as instala¢des de armazenamento por periodos
limitados de tempo, devido a restricdes de seguranca ou operacionais. Os controlos pontuais
sdo também uma forma de monitorizar continuamente as atividades com um nivel de esforco
relativamente baixo.

Para efetuar uma verificacdo pontual, os contadores devem escolher 3-7 itens de linha de
qualquer item de carga aleatério no livro-razdo e efetuar uma contagem cega. Para facilitar
uma contagem cega, localizar os artigos no armazém.

® Se os artigos ndo puderem ser localizados, pedir ao armazenista ou ao gestor do
armazém para ajudar a localiza-los.

e O inspetor deve realizar a sua prépria contagem, e pedir ao terceiro ou outro membro da
equipa que faca uma contagem separada, realizada ao mesmo tempo.

e No final de ambas as contagens, comparar os dois nimeros e reconciliar quaisquer
discrepancias entre as duas contagens.

e Realizar uma verificagao cruzada posterior entre a contagem fisica e a contagem de stock
no livro-razao. Se a contagem fisica ndo corresponder aos nimeros do livro-razdo, os
contadores devem tomar nota da discrepancia.

Pesos e dimensodes (se necessario)

® Pesar e medir os 3-7 itens selecionados.
® Realizar uma verificagdo cruzada com os pesos e volumes no livro-razdo do armazém. As



discrepancias de pesos e dimensdes devem ser registadas e corrigidas.

Inventario fisico geral completo

Quando ocorre o inventario fisico geral, o armazém deve ser encerrado durante todo o periodo
de inventario. O tamanho global do armazém e a quantidade de artigos armazenados dentro
dele determinara o periodo de tempo necessario para completar uma contagem total. Uma
pequena instalacdo poderia ser concluida em apenas algumas horas, enquanto uma grande
instalacdo poderia demorar varios dias.

Se é esperado que o inventario fisico demore mais do que algumas horas, todos os utilizadores
do armazém devem ser informados do atraso e encerramento. Se forem esperadas entregas,
estas devem ser reprogramadas com antecedéncia.

A fim de mitigar a hip6tese de erro humano e de parcialidade, recomenda-se que duas equipas
separadas contem o mesmo conjunto de itens, sem qualquer troca de informacdo entre elas.
Deve ser nomeada uma terceira pessoa para supervisionar ou gerir as equipas de contagem.
Se disponivel, utilizar o sistema "etiquetagem de stock" para facilitar a contagem.

Ficha de inventério Etiquetas de stock
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Enquanto as inspecdes a pedido ou os controlos pontuais aleatérios podem ocorrer conforme
necessario, aconselha-se vivamente a realiza¢do de uma contagem completa do stock pelo
menos uma vez por ano, se ndo mais frequentemente, dependendo do tamanho das
instalagGes e do volume total de trafego. A melhor pratica aceite para uma contagem completa
é chamada "dupla-cega", e seque os passos seguintes:
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1. Duas equipas de duas pessoas cada (quatro pessoas no total) sdo identificadas
com antecedéncia. Estas duas equipas efetuardo a contagem sequencialmente.
As quatro pessoas deveriam idealmente vir de diferentes partes da organizacao,
e ndo ter controlo direto sobre o stock ou incentivo financeiro direto para
adulterar a contagem de stock.

2. As atividades do armazém sdo completamente interrompidas durante o tempo
da contagem do stock. Isto significa que nenhuma carga entra ou sai, e os
artigos armazenados nao sao movimentados na instalagdo. Idealmente, apenas
os contadores deverdo estar dentro das instalacdes durante a contagem.

3. As duas equipas devem reunir-se antecipadamente para garantir que todas as
partes compreendam o processo.
4. A primeira equipa de duas pessoas comeca numa extremidade do

Procedimentos armazém/deposito e comeca a contar, utilizando um processo comum pré-
de contagem definido (exemplo: Contagem de pecas por prateleira, contagem de pecas por
dupla cega artigo de linha, etc.). O primeiro membro da equipa conta e o segundo regista

num sistema de registo pré-definido.

5. A segunda equipa de duas pessoas comeca depois da primeira equipa de duas
pessoas. A segunda contagem pode comecar apds a primeira contagem ter
terminado, ou mesmo esperando apenas alguns minutos.

6. A segunda equipa contara utilizando o mesmo processo comum acordado. A
segunda equipa de duas pessoas pode comecar pelo mesmo local que a
primeira equipa, ou comecar do lado oposto do armazém.

7. Uma vez que o armazém tenha sido contado na totalidade por ambas as partes,
deverdo comparar-se as contagens. Sempre que haja discrepancias entre as
duas contagens, ambas as partes devem ir a esse local de armazenamento e
reconciliar as diferentes contagens.

8. S6 depois de ambas as equipas chegarem a um acordo matuo sobre os
numeros de stock é que a contagem pode ser considerada encerrada.

Discrepancias

Uma vez concluido um inventario fisico, o contador deve registar discrepancias para uma
analise e acompanhamento mais aprofundados.

Tipos de discrepancias:

Perda - Had menos de um ou mais item de linha do que o registado no livro-razdo do
armazém, e ndo ha guias de remessa/ficheiros de saida para explicar a diferenca.

Fora de validade/estragado/infestado - Os artigos sdo considerados inutilizaveis por
terem ultrapassado a sua data de validade ou estarem infestados.

Excedente - Ha mais itens de linha do que os registados no livro-razdo do armazém, e
nao existem guias de remessa/notas de rece¢ao para explicar a diferenca.

Danos - Artigos em armazém demasiado danificados para poderem ser utilizados pelo
requerente.

Identificacdo errada - Os artigos armazenados foram erroneamente listados como um
artigo diferente ou pertencentes a um projeto diferente no livro-razdo do armazém.
Nao identificado - Os artigos armazenados ndo parecem estar associados a qualquer
outro artigo ou projeto conhecido no livro-razdo do armazém.

Dimensdes incorretas - Os artigos armazenados tém medi¢des volumétricas ou de peso
incorretas em relacdo as registadas no livro-razdo do armazém, ou ndo estao registadas
quaisquer medi¢8es, quando seria necessario.



Muitas discrepancias resultam de um simples erro administrativo. Alguns problemas comuns
incluem:

e Um colaborador do armazém ou um carregador pode confundir dois itens de linha
semelhantes de dois projetos e armazena-los juntos como um sé.

e A carga é libertada, mas o gestor do armazém esquece-se de atualizar o livro-razao do
armazém.

® A carga foi recentemente recebida mas ainda nao foi registada no livro-razéo do
armazém.

Apenas um inventario fisico completo calcularad os nimeros totais de todos os artigos
existentes. Se os contadores encontrarem carga perdida ou mal etiquetada durante controlos
pontuais aleatérios, podera ser necessaria uma investigacdo adicional para compreender o
problema na sua totalidade.

Acoes corretivas

Em casode Os contadores devem reinspecionar itens e realizar contagens adicionais, se

perda, necessario. Se a perda ou dano persistir apds contagens adicionais, devera
estragoou  preencher-se um relatério de perda, e o livro-razdo do armazém deve ser atualizado.
dano: O proprietario da carga deve ser informado da perda.

Os contadores e os colaboradores do armazém devem ligar corretamente a carga as
entregas antecipadas. A carga mal etiquetada deve ser devidamente etiquetada,
deve ser colocado um cartdo de stock atualizado com os artigos e deve ser
atualizado o livro-razdo do armazém. A carga ndo identificada deve ser ligada a um
projeto, doador, c6digo orcamental ou categoria, conforme necessario, e ser
devidamente etiquetada no armazém e atualizada no livro-razdo do armazém. Se
nao existirem informacgdes sobre a carga, os colaboradores do armazém devem
investigar de onde podem ter vindo os artigos armazenados.

Em casos de
carga mal
etiquetada ou
ndo
identificada:

Os contadores e os colaboradores do armazém devem reconciliar os movimentos de
carga com o stock em armazém. Se ndo houver explicacdo para os artigos adicionais
descobertos, os colaboradores do armazém devem investigar de onde podem ter
vindo os artigos armazenados.

Em casos de
carga
excedentdria:

Em casos de
medigdo
incorreta:

Deverao atualizar-se as novas medidas corrigidas - pesos e volumes - no livro-razdo
do armazém.

Acompanhamento

A frequéncia e o numero de imprecisdes devem ser regularmente monitorizados para cada
armazém. Qualquer discrepancia de stocks deve ser comunicada e analisada e devem ser
tomadas medidas corretivas para reduzir o risco de novas imprecis@es. A equipa de logistica
deve registar os resultados dos inventarios gerais num ficheiro especifico desse armazém. Se
um armazém continuar a ter um desempenho abaixo dos padrdes aceitaveis, poderdo ser
necessarias agdes corretivas ou formacao.
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