Arquivo e comunicacao

Os mecanismos de comunicac¢do visam consolidar e comunicar todos os dados monitorizados,
especialmente os sinais que requerem acao adicional.

Existem dois tipos de comunicagao:

1. Relatérios regulares.
2. Relatérios ad-hoc.

Os relatérios regulares devem ser produzidos em intervalos de tempo Uteis, normalmente:
semanal, mensal, trimestral ou anual. Os relatérios contribuem para a gestdo geral do
programa, ajudam no acompanhamento de um inventario especifico, ajudam nas decisdes
estratégicas da cadeia de abastecimento, e ajudam a atualizar os nimeros de previsao e os
limiares criticos de stock.

Os intervalos para relatérios podem ser definidos com base no volume de negécios dos artigos
e/ou na localizacao das instalagdes de armazenamento. Como exemplo, relatérios do
armazenamento de instala¢des de saude que executam um programa nutricional com
pacientes diarios e entregas de medicamentos podem querer estabelecer relatérios em
intervalos semanais.

Os relatérios regulares podem incluir informagées como, por exemplo:

e Resumo do stock: Um registo das transagdes e niveis de stock relevantes. Para todos ou
uma lista especifica de artigos relevantes durante um periodo de tempo pré-estabelecido,
isto pode incluir os niveis de stocks de abertura e encerramento, o consumo médio, e o
total de recebimentos e envios. O valor das transac¢des e o valor da quantidade do saldo
podem ser relevantes para alguns inventarios. Os produtos pereciveis devem ser
incluidos neste resumo.

e Um esbogo dos artigos que atingem um limiar de stock pré-estabelecido e que requerem
nova encomenda ou outra agao.

Um esboco dos artigos que se aproximam da sua data de validade.
Indicadores-chave de desempenho, baseados nas informag¢des mencionadas na seccdo de
Monitorizacdo sobre o desempenho da gestao do inventario.


https://log.logcluster.org/pt-pt/monitorizacao-e-contagem

WEEKLY MONITORING STOCK LOCATION
WEEK : ‘ ‘ DATES
PRODCT Is!'rlggli RECEIVED | DELIVERED | DAMAGED EXTRA BALANCE PHYSICAL COUNT
CSB (kg)
Qil (L)
Mosquito net (u)
PPN (sachet)
Soap (u)
Salt (kg)
Sugar
Plastic bag (u)
Moderate | Sev.<6kg | Sev.>6kg
Name Date Signature PATIENTS IN PROGRAM
Stock keeper DISCHARGED CURED
Supervisor PATIENT OUT NOT CURED
Control TOTAL PATIENTS
+ NEW CASES

Title
MODELO - Relatério de Estoque
File
2

Fig.: Relat6ério semanal de controlo de inventario de um stock de proximidade, parte de um
programa nutricional com distribuicdo diaria de artigos alimentares e ndo alimentares

Os relatérios regulares devem ser partilhados com os intervenientes relevantes, especialmente
aqueles que fazem uso de artigos armazenados regularmente. E uma pratica comum cruzar a
informacdo nos relatérios de inventario com o nimero esperado e atual de beneficiarios.

Para além dos relatérios regulares, os armazenistas devem informar os individuos pertinentes
qguando ocorrerem eventos de inventario relevantes:

O nivel de stock de um artigo atinge o nivel de nova encomenda.

Um ou varios artigos em stock sdo perdidos, danificados ou estragados. Nesses casos,
deve ser preenchido um relatério de perdas.

E identificada uma discrepancia de stocks.

Um projeto esta a chegar ao seu fim.

Gestao de dados

Informacdes fiaveis, atualizadas e acessiveis sdo fundamentais para a gestao do inventario. A
gestdo de dados permitira tornar a informacao correta disponivel as pessoas corretas no
momento requerido. Além disso, a gestdao de dados é uma pedra angular para a
responsabilizacdo.

Devem ser estabelecidos procedimentos e meios para assegurar que os registos sejam
devidamente mantidos para uso interno e externo. A informacao basica a ser registada e
mantida atualizada é mencionada na sec¢do registo sistematico e manutencdo de
documentacao de apoio.
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Formatos: Fisico ou eletronico

Os meios para armazenar e gerir os dados de stock podem ser fisicos (duros) ou eletrénicos
(digitais). De acordo com as necessidades, ambos os métodos podem ser combinados e
utilizados para se complementarem um ao outro. Em caso de utilizagdo simultanea dos dois
sistemas, é altamente recomendavel manter um como "ficheiro principal”, e o outro como
cOpia de seguranca.

As consideracdes para escolher o formato de dados mais apropriado podem incluir:

e Urgéncia de montar operacoes de inventario: Os formatos de registo de dados fisicos
podem ser definidos imediatamente, sempre acompanhados por uma formacgao basica.
Os formatos digitais podem demorar mais tempo, dependendo do ambiente operacional
e da cultura organizacional.

e Fundos existentes: O nivel de investimento é consideravelmente mais elevado para a
instalacdo de meios eletrénicos de gestdo de dados.

e Literacia digital do pessoal: Em alguns contextos particulares, o pessoal estara mais apto
a adotar e utilizar sistemas digitais, enquanto noutros podera ocorrer alguma resisténcia.

e Condig¢des ambientais: Acesso a um fornecimento de energia fiavel e fiabilidade da
ligacao a Internet.

Em geral, trabalhar com registos digitais pode melhorar a fiabilidade dos dados e o acesso a
informacdo, tornar os processos de trabalho mais eficientes, reduzir o espago para armazenar
ficheiros fisicos, e aumentar a recuperacdo de dados. Além disso, a digitalizacdo de registos
reduzira a utilizacdo de papel e outros artigos de papelaria.

Semelhante ao arquivo fisico, os registos digitais devem ser mantidos sob determinada ordem
e légica. As pastas e ficheiros relacionados com a gestdo do inventario devem seguir um
padrdo acordado em termos de nome e localizacdo, permitindo a pesquisa de um ficheiro ou
grupo de ficheiros especifico. As pessoas que acedem a dados de ficheiros digitais devem
receber formacao sobre o processo, e o acesso deve ser concedido apenas a pessoas
relevantes.

A gestdo de ficheiros fisicos é recomendada em configura¢des temporarias, tais como a
abertura de novas operagdes de emergéncia ou em locais com alimentacdo elétrica nao fiavel
ou com acesso limitado a sistemas de informacao.

Os registos fisicos requerem formato e rotulagem adequados, de preferéncia de forma
padronizada. Deve ser designado um local seguro mas acessivel dentro das instala¢des de
armazenamento para guardar ficheiros fisicos, enquanto que os ficheiros de periodos
anteriores devem ser guardados num local seguro. O periodo de tempo a cobrir para os
ficheiros fisicos ativos deve ser definido de forma coordenada com outros departamentos
relevantes. E pratica comum utilizar os anos naturais, embora isto possa diferir dependendo da
organizacgao e do tipo de dados. Por exemplo, as guias de remessa ou notas de entrega podem
ser arquivadas por anos naturais, enquanto os cartdes de stock podem seguir uma légica
diferente.

Ao utilizar registos fisicos, considere que o cartdo ou o papel de alta gramagem é mais caro e
menos amigo do ambiente, mas mais duravel para utilizagao intensiva. Recomenda-se a
utilizacdo de cartdo ou papel de alta gramagem para ficheiros que requerem acesso e
atualizacao frequentes, tais como cartées de stock.

A utilizacdo de formatos de gestdo de dados fisicos requer ainda a consolidacdo frequente de
informacdo de registo de stocks num sistema/folha de calculo Excel. Aconselha-se uma



consolidagao diaria ou semanal. Uma consolida¢ao mais frequente melhorara a salvaguarda
dos dados, proporcionara um acesso mais rapido a informagdo em caso de necessidade e
evitara encargos adicionais em periodos especificos do més.

Codificacao

Quaisquer que sejam os formatos de ficheiro fisicos ou digitais utilizados, deve ser criado um
sistema de codificacdo para facilitar o fluxo de informacao. Os cédigos e etiquetas
normalizados servem como uma descricdao abreviada do artigo. A utilizacao de c6digos deve
acelerar as referéncias a ficheiros e entidades de interesse, tais como locais, fornecedores,
clientes, doadores, etc. Além disso, um sistema de codificacdo adequado permitira a
segregacao de dados, o cruzamento de referéncias e, por fim, a andlise.

A informacao tipica do inventario a codificar é:

Informacao geografica: Regiao, pais, distrito, escritério, etc.
Entidades da cadeia de abastecimento: Fornecedores e fontes, clientes e destinos,
departamentos, armazéns, etc.

® |ocais dentro das instala¢cdes de armazenamento onde os artigos podem ser
armazenados: Quartos, corredores, prateleiras, pilhas, etc.
Informacao operacional: Programa, projeto, doador, etc.
Unidades de medida: "pcs", "Kg", "sacos", etc.

e Escalas de tempo: Data, ano, semana, etc.
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Como passo preliminar, deve ser concebido e acordado previamente um conjunto consistente,
Unico e bem organizado de descri¢des por funcdo de inventario, incluindo: geografia coberta,
partes interessadas relevantes, localizacdes, tipo de artigos armazenados, etc. Devem indicar-
se os elementos criticos a identificar através de cédigos. Evitar codificacdo excessiva: nem
todos os campos acima mencionados sdo sempre relevantes para codificar.

Os rétulos e codigos devem ser faceis de ler, inequivocos e harmonizados com outros
departamentos e outras unidades da cadeia de abastecimento dentro da organiza¢ao. O
departamento financeiro de uma agéncia pode ser um colaborador chave nesta tarefa.

A utilizacdo de cédigos deve ser central na gestdo do inventario, pelo que deve incluir-se nos
procedimentos de gestdo do inventario. Os colaboradores devem receber formacao sobre
como seqguir os codigos, tornando consistentes a forma como o inventario é tratado e os
registos sao mantidos em toda a operagao.
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