Planeamento e gestao de inventario

A gestdo do inventario refere-se ao conhecimento e as praticas de manter a quantidade 6tima
de qualquer quantidade de material numa determinada instalacdo de armazenamento. Ao
manter uma instalacdo de armazenamento, a gestdo do inventdrio torna-se parte integrante
da gestdo da cadeia de abastecimento. E complementar & gestdo de instalacées de
armazenamento e a gestao fisica do material armazenado.

A gestdo correta do inventario ajuda a assegurar a entrega atempada dos fornecimentos. A
gestdo adequada do inventario requer um conhecimento profundo tanto do processo de
aquisicdo como dos padrdes de consumo, e é conseguida de forma ampla através de trés
atividades chave:

® Previsdo precisa da procura.
e Estreito acompanhamento dos niveis de stock e do consumo.
® Encomenda atempada das quantidades certas de mercadorias.

Além disso, a falta de gestdo do inventario pode levar a um aumento dos custos de detencao,
desperdicio de stock ou deten¢ao de demasiado stock com o respetivo encargo de custos e
aumento do risco.

Termos comuns ha gestao de inventarios

Cartao de Documento atualizado pelo gestor do armazém, que monitoriza o inventario
caixa mantido de um Unico produto num determinado contentor.

Reservasde Quantidade de stock equivalente ao consumo durante o periodo normal de
estabilizacdo reposicao.

Inventario Itens particulares do inventario que foram destinados a uma determinada
comprometido encomenda ou transferéncia num futuro préximo.

Sinal de Qualquer forma de pedido de remocdo de stock de um armazém ou instalacdo de
procura armazenamento que venha em qualquer formato.

Qualquer material armazenado, incluindo matérias-primas e produtos acabados.
Inventario Também comummente referido como stock, embora no setor da manufatura,
"stock" inclui apenas os produtos terminados que sdo mantidos no armazém.
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Documento contabilistico ou registo informatico que rastreia as transagdes de
inventario (rece¢des e expedi¢des) em termos de quantidade e valor.

O tempo decorrido entre o momento em que a encomenda é colocada e o
momento da sua rececao.

A quantidade minima sempre disponivel em stock para evitar a escassez. Isto é
importante para produtos que sdo criticos ou dificeis de reabastecer, e onde a
escassez pode comprometer um plano de projeto. Stock minimo = reservas de
estabilizacao + stock de seguranca.

Artigos do stock que estdo disponiveis para ser libertados.

Situagao em que se mantém no armazém demasiado inventario.

O processo de contagem fisica e verificagdo dos bens em stock, a fim de reconciliar
os dados registados com a realidade.

O periodo de tempo entre duas encomendas regulares sucessivas de um
determinado artigo em stock.

Nivel de stock extra que é mantido para mitigar o risco de rutura de stock causado
por incertezas na oferta e procura.

Documento atualizado pelo gestor do armazém, que monitoriza o inventario
mantido de um Unico produto nas instala¢cdes de armazenamento.



Unidade de Um cédigo ou nhomenclatura Unica que designa um Unico item de linha de uma
Manutengcdo remessa maior. As SKU podem estar ligadas a uma producao especifica ou data de
de Stock (SKU) validade e podem indicar apenas um produto com caracteristicas especificas.

Rutura de Situacdo em que os niveis de inventario ndo conseguem fazer face a procura de um
stock determinado artigo e o stock fica totalmente esgotado.

Inventario

com Gestdo - = ; - : -
elo Estratégia de gestdo de inventario em que os fornecedores gerem o inventario
P fisico como parte do inventario do respetivo retalhista.
Fornecedor
(IGF)

Estratégias da cadeia de abastecimento

A gestdo do inventario é essencial quando os materiais de socorro estdo a transitar por uma
instalacdo de armazenamento. Ha varias razdes pelas quais a gestao do inventario é
fundamental na cadeia de abastecimento. A principal razdo é ajudar a entregar os
fornecimentos de forma atempada. A gestdo do stock contribui para lidar com a incerteza,
agindo como um amortecedor entre a procura e a oferta. Isto inclui o ajuste para tempos de
espera na cadeia de abastecimento, o que é particularmente pertinente nas aquisi¢cdes
internacionais. Além disso, um inventario bem gerido pode contribuir para economias de
escala: a compra de grandes quantidades pode reduzir o custo por item, embora os custos
continuos de armazenamento também devam ser considerados.

Ao manter um inventdrio para operacdes de socorro, é altamente recomendavel desenvolver
uma "politica de stocks" alinhada com a estratégia da cadeia de fornecimento organizacional.
As politicas de stocks guiam as organizacdes no processo de decisdo de manter qualquer tipo
de stock em qualquer local. A aplicacdo de determinada Idgica a gestdo de stocks é a primeira
preocupacdo para os artigos criticos nas operacdes de socorro e aplicavel a todos os tipos de

instalacdes de armazenamento.

A politica de stocks é amplamente definida pelas seguintes questdes:

Onde deve ser localizado o inventario?

Que produtos especificos devem estar disponiveis em cada local, e em que quantidades?
Quando é que o inventario num determinado local deve ser reabastecido?

Quanto deve ser encomendado para o substituir?

As respostas a estas questdes dependem de duas questdes interrelacionadas: a estratégia da
cadeia de abastecimento e o tipo de stock.

Principais estratégias



Para efeitos do presente guia, "estratégia da cadeia de abastecimento" refere-se a l6gica por
detras da decisdo de movimentar mercadorias através da cadeia de abastecimento. Ha duas
estratégias principais aplicaveis:

Estratégia de empurrar

Numa “estratégia de empurrar”, a necessidade é antecipada antes que exista uma procura real
e os fornecimentos sdo "empurrados” para a cadeia de abastecimento. Os exemplos mais
tipicos de “estratégia de empurrar” em operacdes de socorro sao comuns em: fornecimentos
de emergéncia como parte de um plano de preparacdo de emergéncia, a abertura de um novo
programa, ou no fornecimento de artigos sazonais como kits de inverno ou redes mosquiteiras.

Tipicamente, os sistemas de “empurrar” funcionam quando a procura é desconhecida em
quantidade ou tempo. As quantidades sao geralmente baseadas em estimativas e
impulsionadas por pressupostos sobre a situacdo que pode gerar a procura.

Estratégia de puxar

Numa “estratégia de puxar”, a necessidade é formalmente expressa por um consumidor e os
fornecimentos sao "puxados" para dentro da cadeia de abastecimento. Nas operag¢des de
socorro, a "estratégia de puxar" é tipicamente utilizada durante projetos de curto prazo, obras
de construcdo ou reabilitagdo ou quando se fornece equipamento dispendioso, como veiculos

ou material de telecomunicacdes.

O sistema de “puxar” opera quando a procura é conhecida em tempo e quantidade - as
quantidades sdo claramente definidas e as atividades regulares da cadeia de abastecimento
desencadeiam sinais de procura desencadeados a partir do fim final da cadeia de
abastecimento. Geralmente, a estratégia da cadeia de abastecimento de “puxar” permite as
agéncias gerir com precisao unidades pequenas ou individuais de inventario.

Tipo de armazenamento

A l6gica inicial de um armazenamento determinara também o sistema de gestdo de inventario
em vigor. Os tipos mais comuns de armazenamentos em operac¢des de socorro sao:



As reservas de estabilizagdo sao o stock que atua como um amortecedor entre a
oferta e a procura. E impossivel planear quantidades perfeitas, e as reservas de

Reservas estabilizacdao ajudam a equilibrar uma procura imprevista. A maior parte das
decisdes em reservas de estabilizagao sdo tomadas com base na quantidade
destes artigos que devem ser mantidos no armazém da organizac¢ao.

Os fornecimentos consolidados de natureza diferente para posterior montagem
sdo conhecidos como em kit. Nestes casos, os fornecimentos dependem um do
outro para a entrega. Os desequilibrios dos niveis de stocks podem levar a
ineficiéncia, uma vez que os fluxos de entrada paralelos devem ser coordenados
no inventario. Além disso, devem ser geridos dois stocks diferentes: um para os
fornecimentos originais e outro para os kits montados.

Em kit

A separacdo é quando o stock é dividido de grandes remessas em lotes menores
a entregar em diferentes locais ou consumidores, por vezes em momentos
diferentes. A separacao é principalmente utilizada para ganhar eficiéncia na
aquisicdo e economias de escala. Os planeadores s6 precisam de gerir um Unico
fluxo de entrada, mas respondem aos sinais de procura de multiplos
consumidores com exigéncias desiguais. A consolidacdo destas exigéncias para
calcular a quantidade a encomendar pode ser um desafio, e podem ser
necessarias reservas de estabilizacdo maiores.

Separacao

O stock de contingéncia é mantido como parte de um plano de contingéncia. Ha
pouca gestdo de inventario uma vez que o stock de contingéncia sofre uma

Contingéncia rotacio minima. No entanto, se existirem pereciveis no stock de contingéncia,
podem ser incluidos num sistema de stock rotativo.

O Inventario gerido pelo fornecedor (IGF) ou stock virtual é mantido nas
instalacdes do fornecedor até que seja ativada uma ordem de lancamento. O
fornecedor reserva uma quantidade especifica de fornecimentos como parte do
seu préprio inventario ou concede determinada capacidade de fabrico com um
prazo de entrega especificado. Embora este tipo de stock possa ser utilizado para
muitos fins, € normalmente utilizado como parte de certos planos de
contingéncia.

Gestdo pelo
fornecedor

Outras consideracgoes sobre a politica de stocks

Para além da estratégia da cadeia de abastecimento e do tipo de armazenamento, podem ser
tomadas algumas consideragdes adicionais ao definir uma politica de stocks:

Origem financeira do produto

Os produtos em stock podem ter varias origens financeiras:



Aquisi¢cdes com financiamento de doadores.

Aquisicdes utilizando fundos internos da organizagao.

Doagdo em espécie de uma organizagdo internacional, setor privado, ou ONG.

Materiais restantes de um projeto em particular transferidos para um ou varios projetos
em curso.

Dependendo da sua origem, podem ser aplicaveis algumas restricdes de gestao: se os
produtos em stock forem adquiridos com financiamento especifico ou para um fim especifico,
os niveis de inventario devem ser geridos em conformidade. Em alguns casos, estes artigos
podem ser considerados inventario atribuido.

Natureza dos bens armazenados

O tipo e a natureza do stock também podem influenciar a forma como o inventario é gerido.
Devem ter-se consideracdes particulares com produtos pereciveis, consumiveis, ou produtos
essenciais a implementagao do programa, tais como medicamentos num programa de saude,
alimentos num programa nutricional, ou combustivel.

Dependéncia entre artigos em stock

O armazenamento de produtos com procura dependente significa que os produtos em stock
estdo diretamente relacionados com outros artigos em stock, incluindo:

e Em kit - O consumo de um item em stock implica o consumo de ambos.
e Equipamento de apoio - Pecas de substituicdo para maquinas; a utilizacdo do gerador
requer a utilizacdo das suas pecas de substitui¢ao.

A procura de ambos os produtos pode mover-se em tandem (ou seja, produtos pertencentes a
um kit de artigos ndo alimentares) ou na direcao oposta. A procura de um determinado
produto pode ser estimada com base no consumo de outro item.

MFI Kit

Mosquin

Jerrycan Kibchen Set Bucket  Sleeping Mat Blanket

E i . i ' '
Spoon Plate Sauce Pan  Mug Bucket Lid

Until there is a spoon

Valor do stock

O stock pode ser categorizado de acordo com o seu valor financeiro, enquanto que a gestao do
stock pode ser influenciada por valores relativos de stock. Compreender o valor dos stocks
pode ajudar a gerir os riscos, a planear despesas com stocks novos e de substituicdo, ou a dar
prioridade aos recursos nas areas de maior valor. No entanto, os artigos de baixo custo podem
ser cruciais para algumas operacdes de socorro e ndo devem ser negligenciados.
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Nivel de contabilidade

No campo da gestdo de inventarios, uma Unidade de Manutencgao de Stock (SKU) refere-se a
um tipo especifico de produto armazenado num local especifico. O termo SKU também se
refere a um cédigo feito de letras e nimeros que identifica um produto na loja. Um SKU néo é
Unico para cada item (como os cédigos de barras), € o nimero utilizado para identificar cada
tipo de produto na loja. Designa um unico artigo de uma remessa maior. As SKU podem estar
ligadas a uma producao especifica ou data de validade e podem indicar apenas um produto
com caracteristicas especificas.

A SKU destina-se a ser o nivel mais desagregado de tratamento do inventario. Um inventario
com multiplas SKU exigira procedimentos de tratamento muito diferentes do que um
inventario com poucas SKU.

Por exemplo, ao armazenar baldes deve ser tomada uma decisdo quanto as caracteristicas
pertinentes que definirdo como uma SKU. E apropriado contabilizar todos os baldes sob a
mesma SKU? Ou é pertinente diferenciar os baldes por caracteristicas especificas como: cor,
tamanho e material, criando assim trés SKU diferentes? A concecao correta da SKU dependera
do tipo de programa e do uso pretendido do produto. Se os baldes forem utilizados apenas
como parte de um kit NFI, a cor do balde pode nao ser importante. Se forem utilizados baldes
para separar residuos em instalacdes de cuidados de saude, a cor do balde pode ser muito
importante. Possiveis atributos para a designacdo de uma SKU:

Tipo

Cor

Peso

Volume

Dimensdes
Embalagem
Informacao técnica
Qualquer outra coisa

Embora as SKU sejam concebidas para monitorizar o inventario até ao nivel de um produto
especifico, também podem ajudar a reconciliar os niveis de stock, a analisar quais os produtos
mais procurados, ou a identificar o ponto de reabastecimento de produtos.

Gestao de niveis de inventario

A manutencao de niveis 6timos de inventario é sempre alcancada quando a procura € satisfeita
a tempo, enquanto recursos como o tempo, espaco, esforco e despesas sdo geridos
eficientemente. Decidir qual é o nivel de inventario adequado requer um bom conhecimento
dos padrdes de procura (previsao) e da capacidade de oferta (programacao) - ambos sdo
necessarios para decidir quando encomendar e o periodo a cobrir.



Shortages Work Range Waste

Too Little Warning Optimal Warning Too Much

(Adapted from Ptak, Smith, 2016)

O ciclo de encomenda

Os movimentos de bens dentro de uma instalacdo de armazenamento podem ser resumidos
em "Chegada" (quando os bens sdo recebidos) e "Saida" (quando os bens sao entregues). O
equilibrio entre os movimentos de entrada e saida no armazém determina o nivel de
inventario. A quantidade de stock entregue durante um determinado periodo de tempo é
definida como consumo, normalmente medido em artigos/tempo. O periodo de tempo entre
duas encomendas regulares sucessivas de um determinado artigo em stock chama-se "ciclo de
nova encomenda."

Goods received
A Y

Inventory level

Goods delivered

Time

As mercadorias ndo sdo automaticamente restauradas no armazém - deve ter lugar um
processo de nova encomenda. As agéncias devem encomendar uma determinada quantidade e
aguardar a sua rececdo. O tempo decorrido entre 0 momento em que a encomenda é colocada
e o momento da sua rececdo é conhecido como "tempo de espera". A quantidade de stock
consumida durante um tempo de espera padrao é conhecida como "reservas de estabilizagao".



Goods received

Order placed

Inventory level

v

Time

O tempo de espera para os artigos criticos na instalacdo de armazenamento deve ser bem
conhecido. O equilibrio entre o consumo e o tempo de espera permitira definir as reservas de
estabilizacdo ideais.

Reservas de estabilizacdo = Tempo de espera para reposicdo (em dias) xconsu mo diario
doitem

Apesar de se manterem reservas de estabilizacdo, podem ocorrer "ruturas de stock". As ruturas
de stock sdo definidas como o esgotamento total do stock de um ou mais itens que. As ruturas
de stock ocorrem quando as encomendas antecipadas estdo ha muito atrasadas, quando os
prazos de entrega reais sao mais longos do que o esperado, ou quando o consumo é
significativamente aumentado. Para evitar a ocorréncia de rutura de stock, deve ser mantido
um stock de seguranca. O "stock de seguranca" é uma quantidade de stock extra que é
mantida para mitigar o risco de rutura de stock causado por incertezas na oferta e procura.
Exemplos comuns de incertezas nas operacdes de socorro podem incluir restricdes de acesso,
eventos climaticos severos, ou aumento das necessidades devido a mudanca das condi¢des
sociais. As situa¢ées de mudanca de consciéncia e os potenciais estrangulamentos associados
a cadeia de abastecimento podem ajudar os planeadores a conceber um stock de seguranca

adequado ao contexto operacional.



Inventory level

Time

Uma vez definidas os niveis das reservas de estabilizacdo e do stock de seguranca, deve ser
estabelecido um "nivel de nova encomenda". O nivel de nova encomenda (ou ponto de nova
encomenda - PNE) é o nivel minimo de stock de qualquer artigo antes de ser feita outra
encomenda. Os niveis de nova encomenda devem ser suficientemente elevados para permitir o
reabastecimento regular do stock antes de se atingir uma situacdo critica e uma rutura
potencial de stock. O nivel de nova encomenda é calculado adicionando o stock de seguranca
as reservas de estabilizagao.

Nivel de nova encomenda = Reservas de estabilizacdo + Stock de seguranca

Ao definir os niveis de nova encomenda, as agéncias devem considerar que as instalacdes de
armazenamento tém uma capacidade limitada. Os planeadores devem definir o espaco
maximo disponivel para cada um dos artigos armazenados e estabelecer um nivel maximo de
stock para cada artigo. Isto é especialmente critico quando se armazenam artigos que
requerem condi¢des de armazenamento especificas, tais como bens sensiveis a temperatura
ou materiais perigosos, para os quais a atribuicdo de espaco extra pode nao estar
imediatamente disponivel. Para permitir um certo grau de manobrabilidade, o nivel de "stock
maximo" ndo deve ser atingido.

Componentes de inventario

A gestdo correta do inventario requer uma visao mais ampla do que apenas os movimentos de
entrada e de saida. E importante compreender diferentes formas de gerir visualmente o
inventario em cadeias de abastecimento com longos periodos de transporte, capacidade de
armazenamento limitada, ou alta rotacdo de artigos ou onde diferentes encomendas se
sobrepdem no tempo.

Desde o momento em que um artigo é encomendado até ao momento em que é recebido e
despachado, o artigo passa por diferentes estados:

e Inventario em curso - O stock atual na instalacdo de armazenamento. E o nimero de
unidades disponiveis de uma certa SKU para operag¢des em curso.

e Inventario em transito - O stock em transporte entre dois locais. Embora ndo estejam
num armazém, os fornecimentos em transito continuam a ser propriedade da
organizacdo e devem ser registados/contabilizados. E comum que os remetentes



deduzam um item dos controlos de inventario antes que o recetor o aceite. O rastreio em
trénsito é particularmente importante quando o trénsito entre instalagdes ou para um
local de entrega pode levar longos periodos.

e Inventario atribuido - Stock atribuido a uma determinada encomenda ou transferéncia.
Enquanto o inventario "disponivel" é o nimero de unidades disponiveis, o inventario
"atribuido" sdo artigos que se encontram fisicamente no armazém mas que nao estdo
tecnicamente disponiveis.

e Inventario encomendado - Stock que foi encomendado para repor o inventario mas que
ainda ndo foi recebido. Se uma encomenda for parcialmente recebida, a quantidade
restante é chamada de encomenda em atraso. Se as encomendas atrasadas forem uma
ocorréncia frequente, podera ser necessario avaliar os procedimentos de controlo de
inventario.

Previsao da procura

A "previsdo da procura" é o processo de tentativa de prever a procura futura com a maior
precisao possivel, utilizando os dados disponiveis. A previsdo da procura pode ser uma tarefa
simples, mas torna-se mais complexa na gestdo de muitos produtos diferentes e/ou quando
varios clientes com diferentes ciclos de procura fazem encomendas em simultaneo.

Pode alcangar-se uma boa previsdo através da revisao do histérico de encomendas e dos
padrdes de consumo. Os dados de consumo sdo normalmente dispostos em intervalos de
tempo discretos. Podem ser utilizadas diferentes faixas de tempo dependendo da frequéncia
dos movimentos de saida do inventario: anos, trimestres, meses, semanas, dias. Embora o
periodo de tempo tenha de ser definido de acordo com o contexto, o "consumo mensal" é o
mais comummente utilizado. Um consumo mensal é a quantidade de um determinado artigo
que sai do armazém por més.

O registo e monitorizacao dos valores de consumo é a principal atividade a prever. A forma
mais simples de calcular o consumo mensal é contando as entregas registadas em cartdes de
stock ou outros sistemas de rastreio. Quanto mais registos estiverem disponiveis sobre o
histérico de consumo, tanto mais exata e fiavel sera a previsao. Entre trés e dez periodos
anteriores de "intervalo de tempo" podem fornecer resultados razoaveis para a previsdo da
procura.

STOCK CARD
upicillin - capusel 250 mg (Totapen |
N Rack: Min stock: 100.000 Max stock:
Date Origin or Destination Incoming Outgoing Stock Remarks

Monthly
consumptions




A procura (P) pode ser estabelecida com base no consumo médio dos registos anteriores. O
consumo médio é calculado adicionando um nimero de valores de consumo (C1- CN) e
dividindo pelo numero (N) de valores utilizados:

P=C1+C2+C3+...+CNN

O consumo pode ser calculado revendo periodos histéricos de tempo em relagao aos principais
destinos ou areas de intervencdo. Em operacdes de socorro, o consumo durante o arranque de
uma atividade pode ser mais elevado do que em encomendas subsequentes. Isto é geralmente
devido a:

e Sistema de inventario de estilo empurrar.
e Falta de sinais de procura coerentes.
® Os planeadores enviam fornecimentos com base nos piores cenarios.

Os gestores de stocks ndo devem considerar os nimeros das previsdes como uma certeza.
Para itens criticos, recomenda-se a definicdo de cenarios alternativos que reflitam diferentes
desenvolvimentos futuros possiveis. O exercicio tipico para lidar com a incerteza consiste em
conceber um cendrio melhor e um cenario pior, para além de uma previsdo da média de casos.

Para definir a procura nos piores e melhores cenarios, os planeadores devem identificar a
variacdo maxima positiva (e negativa) (Vmax) durante o Gltimo periodo de tempo registado, e
adicionar (ou deduzir) a Vmax ao consumo médio mensal.

Consumption (Kg)

Average consumption

. ]-5%
| Month | Consumption (Kg) | Variation |
January 300 0%
February 320 6% |Vmax
March 285 -5% 200
April 302 0%
May 297 -1%
Average = 301 o
Demand= 301+ (301x6%) =330Kg
50

Dependendo do contexto e do tipo de inventario, podem surgir flutua¢des sazonais. Dados
baseados em anos anteriores ou niumeros de consumo, ou de interveng¢des anteriores podem
ajudar a prevenir ruturas ou excesso de stock devido a um aumento ou diminui¢do sazonal da
procura. Recomenda-se a verificagao dos sinais anuais de procura anteriores para identificar e
compreender os padrdes sazonais.

A utilizacdo de dados anuais para calcular o consumo médio mensal pode ajudar a equilibrar a
procura elevada esporadica: os stocks excedentarios acumulados durante periodos de baixo
consumo devem compensar a procura mais elevada durante periodos de consumo elevado. Se
as agéncias planearem manter o stock ndo utilizado para uma maior procura prevista, devem
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assegurar que o stock ndo perde a validade ou se torna inutilizavel até ao periodo mais elevado
de procura previsto. Os artigos preposicionados ou novos artigos em stock podem ndo ser uma
questdo importante, mas o inventario entregue a um pais pode ja estar a aproximar-se do fim
da sua vida util e deve ser utilizado em conformidade.

YEAR 1 YEAR 2

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 1 12

Daily consumption Average daily consumption 1 month Average daily consumption 2 years

Se as flutuagbes sazonais forem substanciais e o consumo médio entre diferentes meses diferir
significativamente, poderdo ser considerados stocks sazonais com limiares especificos. Nesses
casos, as previsdes de procura devem acomodar o prazo e o periodo do ano a ser coberto.

Limitagdes da previsao

Embora as previsdes possam ser Uteis para suavizar as curvas de procura e prever as
necessidades sazonais, também vém com as suas proprias limita¢des, especialmente no
contexto humanitario. Uma previsdao desadequada da procura pode levar ao desperdicio de
stock sob a forma de acumulacdo de artigos ndo utilizados, ou a grandes saidas de stock.

Uma previsdo da procura nunca deve ser confundida com os objetivos de um projeto. Os
projetos humanitarios sao frequentemente executados com base em nimeros de populagao
esperados ou objetivos comunicados aos doadores. Deve construir-se uma previsao da procura
com base em dados de consumo real e esta deve ser informada por sinais de procura, e ndo
pelos nimeros de distribuicdo desejados. No inicio de uma intervencdo humanitaria, pode ser
dificil ou impossivel saber quais serdo os nimeros reais de consumo, e os planos do projeto ou
os fundos disponiveis sdo os Unicos dados com que se pode trabalhar. Apds alguns meses de
execucdo de um projeto, qualquer previsao deve ser revisitada.

Outro risco de previsao da procura na resposta humanitaria é a natureza imprevisivel do
ambiente de resposta. Catastrofes naturais imprevistas, agitacao civil ou regulamentos
governamentais podem alterar dramaticamente os sinais de procura, aumentando ou
diminuindo o consumo. Embora estes eventos possam ser dificeis de prever, devem ser
adaptados as previsdes da procura futura.

Definir quando encomendar

Com base nos dados da procura, deve ser concebido um plano de reabastecimento para o
inventario. Um plano de reabastecimento consiste em decidir quando encomendar e as
qguantidades a encomendar no periodo a ser coberto.

A decisdo de quando reabastecer o stock e quando colocar uma encomenda é crucial para uma



gestdo bem-sucedida do inventario. Podem aplicar-se dois métodos diferentes:

1. Com base na frequéncia pré-estabelecida de encomendas sistematicas.
2. Com base num limiar pré-estabelecido de niveis de stock, o nivel de nova encomenda.

Um terceiro método inclui a reacdo a dindmicas externas as instala¢cdes de armazenamento,
tais como ciclos orcamentais ou a combinacdo de encomendas com outras agéncias como
parte de uma rede ou consércios. Se a gestdo do inventario correr o risco de ser exposta a
dindmicas externas, a coordenacdo com as partes interessadas relevantes é fundamental.

As agéncias devem decidir se deve ser aplicado um método Unico, ou se é mais util a passagem
de um método para outro. Esta decisdo depende de critérios como:

e Afase daintervencdo de socorro: A cadeia de abastecimento esta a responder a um
programa estavel a longo prazo? Ou esta a responder as fases iniciais de uma resposta
com elevados niveis de incerteza?

e O prazo normal de entrega das encomendas: Os fornecimentos provenientes do mercado
local estdo a demorar pouco tempo a ser entregues? Ou os fornecimentos sao obtidos no
mercado internacional com longos prazos de entrega?

e A estratégia da cadeia de abastecimento: a cadeia de abastecimento esta a operar sob
uma estratégia de empurrar ou puxar?

e O numero de produtos diferentes encomendados em simultaneo: Embora a previsdo
possa ser feita a nivel de SKU, é uma pratica comum encomendar a nivel de um grupo de
produtos ou fornecedor. O agrupamento de produtos pode ser concebido de acordo com
o mercado e fornecedor (ou seja, materiais de constru¢ao, medicamentos, higiene) ou
dependéncia da procura (ou seja, kits).

Encomendas sistematicas

Encomendas sistematicas baseadas numa frequéncia pré-estabelecida sdo pratica comum em:

® Programas de longo prazo com taxas de consumo estaveis.

e Ao operar sob uma estratégia de empurrar.

® Quando os fornecimentos sdo obtidos no mercado internacional e estdo sujeitos a longos
periodos de transporte.

® Quando diferentes produtos sdo agrupados e encomendados simultaneamente.

A encomenda sistematica é o método mais eficiente para reabastecer o inventario, pois
estabelece padrdes de trabalho e distribui regularmente a carga de trabalho ao longo do
tempo. A encomenda sistematica também requer bom planeamento, disciplina de equipa e
previsdes razoaveis.

O ciclo de nova encomenda esta diretamente relacionado com a procura (P) e a quantidade a
encomendar (Q): quanto maior for a quantidade encomendada, mais longo sera o periodo
entre encomendas. Quanto maior for a procura (P), mais curto sera o ciclo de nova encomenda.



Inventory level

Ciclo de nova encomenda = QP

v

Time

#——# Planned stock levels

A frequéncia das encomendas também pode ser afetada por outros fatores, como por
exemplo:

e Tempo de espera.
Custos de nova encomenda (CNE), incluindo os custos de mao-de-obra no departamento
de aprovisionamento e os custos de transporte.
Custos de realizacao de inventario (CI).
Capacidade de armazenamento disponivel.

Riscos de seguranca do contexto dado (relacionados com o transporte ou com o
armazenamento).

Todos os fatores acima mencionados devem ser considerados para encontrar o melhor
compromisso entre os niveis de inventario e a frequéncia das encomendas. Para encomendas
internacionais com um prazo de espera entre 3 e 4 meses, encomendas bianuais ou anuais sao
consideradas um compromisso correto. Para artigos adquiridos no pais ou disponiveis
localmente, podem ser aceitaveis prazos de entrega mais curtos.
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Em geral, pode manter-se uma reserva de 5% a 10% como margem do nivel maximo de stock
para evitar o excesso de stock apds periodos de menor consumo. Nos casos em que o ciclo de
nova encomenda é limitado devido a limitada capacidade de armazenamento, considerar
instalacbes de armazenamento alternativas para diminuir a tensdo na cadeia de
abastecimento.

Existem varios modelos matematicos na logistica comercial para calcular o ciclo ideal de nova
encomenda. Um destes modelos baseia-se apenas na procura e nas variaveis econémicas
(custos de nova encomenda de um item e o custo de o manter no inventério). E referido como
o modelo de Quantidade de Encomenda Econémica (QEE):

Cicloid eal de nova en comenda = 2P x CNECI

No entanto, a estimativa dos custos de nova encomenda e manutencdo de um item em
inventario pode levar a processos de calculo complexos e s6 é recomendada para cadeias de
abastecimento bem estabelecidas e maduras.

Pode ocorrer um desalinhamento entre os niveis de inventario esperados e os niveis de
inventario reais para certos artigos devido a flutua¢des na procura ou variagées no tempo de
execucdo. Podem fazer-se correc¢des a frequéncia de encomendas pré-estabelecida apds a
conclusdo de determinados ciclos de nova encomenda. Recomenda-se manter frequéncias
claras e faceis de lembrar: encomendas mensais, encomendas trimestrais, encomendas
bianuais ou encomendas anuais. Isto facilitard a coordenacao entre os diferentes
intervenientes ao longo de toda a cadeia de abastecimento.

Limiares/niveis minimos de nova encomenda pré-estabelecidos

Um segundo método utilizado para decidir quando realizar uma encomenda para
reabastecimento de stock consiste em controlar os niveis de stock e realizar encomendas
sempre que estes atinjam o nivel de reabastecimento pré-estabelecido. Este método é
normalmente aplicado sob estratégias de cadeia de abastecimento de puxar, no inicio de



novos programas quando os registos de consumo nao estao disponiveis, ou quando os artigos
em questdo sdo facilmente acessiveis com prazos de entrega curtos.

Deve ser dada especial atencdo ao armazenar artigos com procura dependente ou ao requerer
kits para processamento de encomendas. Artigos em stock com dependéncia de artigos com
niveis de stock mais baixos determinarao a necessidade de lancar uma encomenda para um
grupo inteiro de artigos.

Calculo das quantidades de encomenda

A procura (P), o ciclo de nova encomenda (NE) e a quantidade a encomendar (Q) estado
intimamente relacionados. Quanto maior for o periodo entre encomendas, maior sera a
quantidade a encomendar. Se a procura aumentar, maior tera de ser a encomenda.

Inventory level

N, N, Q=D xRo

v

Time
#——# Planned stock levels

Independentemente do nivel de reabastecimento, a quantidade a encomendar (Q) pode ser
calculada em qualquer altura com base nas seguintes variaveis:

Procura (P),

Tempo de espera (TE)

Periodo de tempo a ser coberto pela encomenda (T)

Nivel de stock (S): o stock existente no momento em questao

Itens no canal (C): inventario encomendado, inventario em transito, encomendas
atrasadas, reembolsos, etc.

O caélculo basico da quantidade a encomendar (Q) considera a procura durante o periodo a
cobrir (T x P), mais a procura durante o lead time (TE x P), subtraindo as quantidades em stock
(S) e as quantidades no canal (C):

Q=(TxD)+(LTxD)-S-P
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Se preparar uma encomenda quando o inventario atingir o nivel de nova encomenda pré-
estabelecido, a quantidade a encomendar (Q) sera calculada da mesma forma, mas utilizando o
nivel de nova encomenda em vez do nivel de stock existente.

Q=(TxD)+(LTxD)-Ro-P

Nos casos em que o stock de seguranca (SS) deve ser reabastecido (total ou parcialmente), a
quantidade necessaria deve ser acrescentada a féormula anterior.

Q=SS+(TxD)+(LTxD)-S-P

Podem aplicar-se modelos mais sofisticados para calcular a quantidade ideal de bens a
encomendar. O modelo de Quantidade de Encomenda Econdémica (QEE) pode ser utilizado para
calcular a quantidade econémica ideal de bens durante a encomenda. Este modelo baseia-se
em varidveis econdmicas, tais como os custos de encomenda e os custos de detenc¢do. Define a
quantidade ideal como um equilibrio entre o aumento de custos devido a posse de muito stock,
e a economia de escala obtida ao fazer grandes encomendas.

Annual Costs

Holding costs

Holding costs

T Order Quantity (units)

Optimal Economic Order Quantity

De acordo com o modelo QEE, a quantidade ideal a encomendar é definida pela quantidade
anual de procura (P), os custos por encomenda (CE) e os custos de deteng¢ao (CD), como se
segue:

Quantidade de enncomenda econémicaideal =2 x D x CRCH

Controlo de inventario

O objetivo basico do controlo de inventario é saber, a qualquer momento, quais sdo os
fornecimentos num determinado local de armazenamento ou armazém. O controlo do
inventario € uma pedra angular de uma boa gestdo do inventario.

O controlo do inventario assegura a rastreabilidade e transparéncia de qualquer atividade de
armazenamento, fornecendo informagdes precisas sobre qualquer movimento de
fornecimentos, incluindo:



De onde vém os produtos.

Quando os produtos foram recebidos e em que quantidades.
Para onde foram os produtos.

Quando os produtos foram despachados e em que quantidades.

O controlo de inventario melhora as praticas de gestdo de stocks e apoia a tomada de
decisbes:

Otimizacdo dos processos e custos de trabalho.

Proporcionando algum grau de prote¢ao contra potenciais excessos de existéncias ou
rutura de stock.

Antecipacdo de produtos que ficam ou estdo prestes a ficar fora de validade.

Detecdo de perdas ou qualquer deterioracdo dos produtos armazenados.

O controlo do inventario é essencial para a responsabiliza¢do, fornecendo valores de bens
armazenados e estado de consumo de projetos préximos da conclusao. O controlo adequado
do inventario proporcionara valor as instalacdes de armazenamento através de uma gestao
otimizada, niveis mais elevados de satisfacdo entre os clientes e partes interessadas.

Para um controlo de inventario bem-sucedido, devem realizar-se trés atividades criticas:

1. Registo sistematico e manutencdo de documentacdo de apoio acessivel.
2. Monitorizacdo do consumo, niveis de stock e desempenho do inventario.
3. Comunicacao.

Coordenagao

A gestdo do inventario é central para a implementacdo atempada de operacdes de ajuda
humanitaria. Para uma manutencao de existéncias bem-sucedida e valiosa, as atividades de
inventario devem ser sincronizadas com outras atividades de intervenientes externos a
instalacdo de armazenamento: fornecedores, transportadores, clientes, outros departamentos,
e outros. A informacdo chave deve ser regularmente recolhida e entregue de e para as partes
interessadas relevantes.

A gestdo do inventario deve apoiar o processo de encomenda, fornecendo informacao sobre os
niveis de stocks, datas de validade, taxas de consumo, etc. A monitorizacdo do consumo
passado pode ajudar a estimar as necessidades futuras.

Os inventarios de transito também devem ser seguidos de perto. Isto pode fazer-se recolhendo
informacdo dos fornecedores ou gestores da cadeia de fornecimento sobre o estado atual das
encomendas locais, nacionais e internacionais. O rastreio no inventario de transito permitira
aos planeadores preparar adequadamente uma determinada instalacdo de armazenamento
para rececdo de remessas ou alertar os clientes sobre a entrega iminente de um pedido
pendente ou de uma encomenda em atraso.

Sempre que possivel, a coordenacdo deve também ajudar a antecipar a utilizagdo intensiva do
inventario, tais como durante as respostas de emergéncia ou os periodos de distribuicdo.
Nessas situacdes, podem ser disponibilizados recursos adicionais, tais como aumento de mao-
de-obra ou horarios de trabalho alargados.

Os potenciais picos ou aumentos ou redug¢ées constantes da procura também devem ser
evitados através da coordenacdo. Informacg8es operacionais tais como novas atividades, um
aumento do nimero de pessoas necessitadas ou restricdes de acesso para entregar numa
determinada area, sdo fundamentais neste sentido e podem ajudar a evitar situacdes de



rutura de stock ou encomendas excessivas.

Os dados da gestdo de inventario também podem servir para monitorizar quantitativamente a
entrega de fornecimentos de socorro. O aumento ou diminuicdo dos padrdes de procura, em
contraste com o consumo esperado, pode fornecer informacdes sobre a situacdo humanitaria
ou delinear alteracdes na gestdo de uma determinada atividade.

A coordenacdo deve ser especialmente utilizada durante o inicio ou fim dos projetos. Os
requisitos particulares dos doadores relacionados com a manutencao de stocks devem ser
comunicados, com especial atencdo aos mecanismos especificos de notificacdo e regulamentos
de disposicao.

Registo sistematico e documentacao de apoio

Existem dois tipos principais de registos que permitem um controlo adequado do inventario: os
que acompanham os movimentos de stock e os que acompanham os niveis de stock. Ambos os
tipos estdo ligados, pois cada movimento de stock afeta o nivel de stock em determinado local.
Os registos devem ser formalmente cruzados, permitindo a rastreabilidade de cada item desde
a rececdo até a expedicao.

O sistema de documentagdo em vigor deve ser o mais padronizado possivel, evitando ainda
assim complicacdes desnecessarias. O sistema tem de ser estabelecido no inicio das operacdes
e totalmente compreendido pelo pessoal cuja funcdo é p6-lo em pratica. Neste sentido, a
formacao do pessoal do armazém é crucial.

Registo dos niveis de stock

O objetivo basico do controlo de inventario é saber, a qualquer momento, quais sao os
abastecimentos numa instalagdo de armazenamento. Existem diferentes niveis de
granularidade em termos de registo dos niveis de stock.

Uma ferramenta basica para o controlo de inventario é ocartdo de stock e o cartdo de caixa
ambos registam qualquer movimento de quantidades fisicas para cada SKU e sdo armazenados
ao lado do item no armazém, enquanto o livro-razao do inventario rastreia as transag¢des de
inventario num local central.

Quando se mantém stocks para diferentes doadores, pode ser conveniente manter registos
separados para cada doador. Isto facilitara os processos de prestagao de contas e de
elaboracao de relatérios, especialmente aquando do encerramento do projeto.

Registo de movimento do stock

Todos os movimentos de stock devem ser registados e comprovados pelos documentos
correspondentes que certificam a rececdo ou expedicdo de fornecimentos. Os fornecimentos
s6 devem mudar de mdos quando os documentos correspondentes tiverem sido assinados
pelo préximo elo recetor na cadeia de fornecimento. Todos os documentos envolvidos na troca
de bens devem ser devidamente arquivados.

Todos os bens recebidos na instalagdo de armazenamento devem ser acompanhados de uma
guia de remessa ou de uma nota de entregadescrevendo os detalhes dos fornecimentos e a
origem do artigo. Se um fornecedor ou transportador nao fornecer uma guia de remessa ou
uma nota de entrega, o gestor do armazém deve preencher uma nota de rececdo da
mercadoria. Tanto o destinatario como a pessoa que entrega a mercadoria deverdo reter uma
c6pia do documento assinado.
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Para expedir um produto do armazém, deve ser fornecida uma ordem de libertacao de
existéncias totalmente autorizada. Sem a ordem de liberacdo de stock, o gestor do armazém
nao deve libertar qualquer produto.

Todos os documentos de transac¢do devem especificar claramente o nome e a quantidade
exata dos fornecimentos recebidos/libertados, assim como os nomes dos individuos ou
agéncias que os emitem e recebem. O nimero de referéncia da transacao deve ser incluido
nos respetivos cartdes de stock, permitindo a rastreabilidade total de quaisquer bens em stock.

E fundamental que todos os recibos, emissdes, transferéncias, cessdes e ajustamentos de
stocks sejam documentados e autorizados. Nao adiar qualquer das tarefas de registo
essenciais; todos os registos de movimento de existéncias devem ser atualizados
imediatamente. As cépias impressas dos cartdes de stock e das guias de remessa devem ser
devidamente arquivadas dentro das instala¢cdes do armazém, e ser acessiveis a pessoas
autorizadas.

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).

e Artigos pertencentes a projetos especificos.

® Artigos com datas de validade.

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

Artigos com alta rotagao.

Artigos que sdo fundamentais para a realiza¢cdo 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 situa¢des
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:

e 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 emissdo da instrucdo até a
conclusdo de uma tarefa. Isto pode incluir o tempo de preparacdo da expedicao, incluindo
o tempo decorrido entre 0o 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.
Valorizacao 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.
® "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 combinacao 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 gestdo de programas. Os controlos pontuais aleatérios podem efetuar-
se durante visitas aleatdrias 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
aleatdrios sao mais faceis de realizar e podem ocorrer quando necessario; durante os controlos
aleatdrios 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 aleatérios sdo encorajados durante qualquer operacdo, e em qualquer altura. Sdo
Uteis para quando os contadores s6 tém acesso as instala¢cdes de armazenamento por periodos
limitados de tempo, devido a restricdes de seguranca ou operacionais. Os controlos pontuais
sdao 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-razéo e efetuar uma contagem cega. Para facilitar
uma contagem cega, localizar os artigos no armazém.

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

Pesos e dimensdes (se necessario)

e Pesar e medir os 3-7 itens selecionados.
e Realizar uma verificacdo 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

e 4 Taw©z)uz4 = \

Part No. Unit
PO Description Position  Quantity Description
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2024 After Count
Part No. ate Issued Revd
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Unit
Quantity
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Enquanto as inspe¢des 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 segue os passos seguintes:

Procedimentos
de contagem
dupla cega

Discrepancias

. 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 organizacdo,
e ndo ter controlo direto sobre o stock ou incentivo financeiro direto para
adulterar a contagem de stock.

. As atividades do armazém sao completamente interrompidas durante o tempo

da contagem do stock. Isto significa que nenhuma carga entra ou sai, e os
artigos armazenados ndo sao movimentados na instalagdo. Idealmente, apenas
os contadores deverdo estar dentro das instalacdes durante a contagem.

. As duas equipas devem reunir-se antecipadamente para garantir que todas as

partes compreendam o processo.

. A primeira equipa de duas pessoas comec¢a numa extremidade do

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

. Asegunda equipa de duas pessoas comeca depois da primeira equipa de duas

pessoas. A segunda contagem pode comecar ap6és a primeira contagem ter
terminado, ou mesmo esperando apenas alguns minutos.

. 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.

. 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.

. S6 depois de ambas as equipas chegarem a um acordo mutuo sobre os

nimeros de stock é que a contagem pode ser considerada encerrada.

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

Tipos de discrepancias:

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

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

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

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

requerente.

e Identificacdo errada - Os artigos armazenados foram erroneamente listados como um



artigo diferente ou pertencentes a um projeto diferente no livro-razdo do armazém.

e Nao identificado - Os artigos armazenados ndo parecem estar associados a qualquer
outro artigo ou projeto conhecido no livro-razdo do armazém.

e Dimensdes incorretas - Os artigos armazenados tém medi¢des volumétricas ou de peso
incorretas em relacdo as registadas no livro-razdo do armazém, ou ndo estdo 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,
Em casos de o\ e ser colocado um cartdo de stock atualizado com os artigos e deve ser
cargamal .4 5)izado o livro-razdo do armazém. A carga nio identificada deve ser ligada a um
et:iquetada OU hrojeto, doador, cédigo orcamental ou categoria, conforme necessério, e ser
hao devidamente etiquetada no armazém e atualizada no livro-razio do armazém. Se
identificada: 5, oyistirem informacdes sobre a carga, os colaboradores do armazém devem
investigar de onde podem ter vindo os artigos armazenados.

Em casos de 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

carga ) . i
g . . _descobertos, os colaboradores do armazém devem investigar de onde podem ter
excedentdria: .
vindo os artigos armazenados.
Em casos de - . . . . -
L Deverao atualizar-se as novas medidas corrigidas - pesos e volumes - no livro-razdo
medigdo .
N do armazém.
incorreta:
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.

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 localizacdo 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 relatdrios regulares podem incluir informag¢des como, por exemplo:

e Resumo do stock: Um registo das transacdes 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.

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

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.



https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/Report.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/MODELO%20-%20Relat%25C3%25B3rio%20de%20Estoque.xlsx
https://log.logcluster.org/pt-pt/registo-sistematico-e-documentacao-de-apoio

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.

Rotulagem/Codificacdo de

Rotulagem/Codificacdo de caixas de cartao N
prateleira

COUNTRY: U GAN DA DEPT. FSL
'YEAR : 2011 PROJECT Jas
MONTH FROM: Jan TO: Dec BASE : LIRA gsc At Ra W 2

Code for the box:  UGILIFSL/00001 RACK 9, g”E‘F Z_R

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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