CONFERENTE DE MERCADORIAS



SUMARIO

3- Gerenciamento Logistico de Armazém
8-Inventério do Estoque

11-Armazém

13-Controle Fisico de Estoques
17-Diferenca entre Estoque e Armazenagem
20-Como Gerir um Armazém

26-Tipos de Armazenagem

30-Boas Préticas de Gestdo de Estoque
38-Almoxarifado

40-Conferente de Mercadorias

45-DANFE- Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica

46-Registro de Entradas e Saidas

50-Referéncias Bibliograficas

CONFERENTE DE MERCADORIAS



CONFERENTE DE MERCADORIAS

GERENCIAMENTO LOGISTICO DE ARMAZEM

Empresas que trabalham com produtos devem ficar atentas para garantir que toda a cadeia
produtiva seja eficiente, desde o inicio da producédo até a chegada ao cliente final. Entdo, um dos
pontos importantes de serem avaliados e ter sua qualidade garantida € o setor de logistica.

E no meio de um fluxo enorme de dados que sédo gerados todos os dias pelos mais diversos
setores, ter um sistema que automatize, minere e ofereca as principais informagcdes de forma
clara e objetiva para a gestao é essencial. Assim, pode-se potencializar produtividade e eficiéncia,
encontrar 0s pontos positivos a serem explorados e brechas que precisam ser consertadas.

Entdo, por meio de um sistema de gerenciamento de logistica, pode-se:

v' mensurar a produtividade da frota de transporte;

melhorar a gestao dos veiculos disponiveis para a conducao das cargas;

controlar melhor os pedidos e verificar possiveis ndo-conformidades;

monitorar o transit-time, acompanhando todo o trajeto desde a saida do estoque até a

chegada no destino final.

A NI NERN

O TMS (Transportation Management System) é o Sistema de Gestdo de Transportes. Ele ajuda
no gerenciamento de todos os detalhes relacionados ao servico de entrega, apoiando diversas
etapas, como o planejamento de rotas, auditoria, verificacdo e acompanhamento das

transportadoras, entre outras.

Entdo, estdo entre os beneficios de sua implementacao:

v aperfeicoamento do servico de entrega, ajudando a reduzir custos;
otimizacao das rotas;

controle dos gastos, colaborando com a prestacéo de contas;
maior facilidade para tornar o processo de entregas mais flexivel;
amparo na tomada de decisGes para melhoria do desempenho.

AN NI NI
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Um Sistema de Gerenciamento do Armazém ou Warehouse Management System (WMS)
consiste em softwares utilizados na gestdo das atividades de armazenagem, para controle de
entrada e saida de materiais, enderecamento, realizacdo FIFO, controle de estoque, formacado de
cargas para despacho etc.

Um sistema de WMS busca agilizar o fluxo de informagdes dentro de uma instalacdo de
armazenagem, melhorando sua operacionalidade e promovendo a otimiza¢do do processo. Isto é
feito pelo gerenciamento eficiente de informacéo e recursos, permitindo a empresa tirar 0 maximo
proveito dessa atividade. O WMS deve se integrar aos sistemas de gestdo de informacgdes
corporativos (ERP), e desta maneira contribuir para a integragdo da sistematizacdo e automacgao
dos processos na empresa.

O WMS possui diversas funcdes para apoiar a estratégia de logistica operacional direta de uma
empresa, segundo Banzato (1998), entre elas:

Planejamento e alocacéo de recursos;
Portaria;

Recebimento;

Inspecéo e controle de qualidade;
Estocagem;

Transferéncias;

Expedicéo;

Inventarios;

Controle de contenedores;

Relatorios.

O Brasil é o pais que possui a 142 maior carga tributaria no mundo, segundo ranking do Instituto
Brasileiro de Planejamento e Tributacdo (IBPT), e o que tem menos contrapartida em servigos
publicos de qualidade, ficando em ultimo lugar entre os 30 paises pesquisados. E como se ndo
bastasse, ainda tem o impostémetro, indice da Associacdo Comercial de Sédo Paulo (ACSP), que
passou de R$ 1,7 trilhdes em 2017, com previsdo de encerrar o ano a R$ 2,170 trilhdes.

Essa carga tributaria representa um grande obstaculo também para os processos logisticos.
Utilizar um Sistema de Gerenciamento de Armazém (WMS na sigla em inglés) pode ajudar a
vencer as fronteiras tributarias que sdo um grande obstaculo nesse setor.


https://www.em.com.br/app/noticia/economia/2017/04/03/internas_economia,859247/imposto-no-brasil-e-alto-mas-o-retorno-em-servicos-e-baixo.shtml
https://ibpt.com.br/
https://ibpt.com.br/
https://ibpt.com.br/
http://acsp.com.br/imprensa/impostometro-da-acsp-chega-a-r-17-trilhao-dia-1810-e-deve-fechar-o-ano-com-r-2170-trilhoes
http://acsp.com.br/
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A armazenagem envolve a administracdo dos espagcos necessarios para que 0os materiais sejam
mantidos estocados na propria fabrica ou em armazéns de empresas especializadas. Essa
atividade é muito importante, ja que, muitas vezes, diminui a distancia entre vendedor e
comprador, além de abranger diversos processos como:

— localizacéo,

— dimensionamento,

— recursos materiais e patrimoniais (arranjo fisico, equipamentos etc.),

— pessoal especializado,

— recuperacao e controle de estoque,

— embalagens,

— manuseio de materiais,

— fracionamento e consolidacdo de cargas e a necessidade de recursos financeiros e humanos
(GUARNIERI, 2006).
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Moura (1997) define a armazenagem como sendo a denominacdo genérica e ampla, que
compreende todas as atividades de um ponto destinado a guarda temporéria e a distiibuicdo de
materiais (depdsitos, centros de distribuicdo etc.). Ja a estocagem é definida como sendo uma
das atividades do fluxo de materiais no armazém e pontos destinado a locacdo estatica dos
materiais.

O ciclo PDCA, ciclo de Deming ou ciclo de Shewhart, € um ciclo de desenvolvimento que tem
foco na melhoria continua.

O PDCA foi introduzido no Japdo apés a guerra, idealizado por Shewhart e divulgado por Deming,
guem efetivamente o aplicou. Inicialmente deu-se 0 uso para estatistica e métodos de
amostragem. O ciclo de Deming tem por principio tornar mais claros e ageis 0S processos
envolvidos na execucdo da gestdo, como por exemplo na gestdo da qualidade, dividindo-a em
guatro principais passos.

O PDCA é utilizado para se atingir resultados dentro de um sistema de gestdo e pode ser
utilizado em qualquer empresa de forma a garantir o sucesso nos negocios, independentemente
da &rea de atuacéo, seja de Varejo, Industrial, Fabricacdo e uma diversidade.

O ciclo inicia pelo o planejamento, depois pela a acdo ou conjunto de a¢cdes que sdo executadas,
checa-se se o que foi realizado, se estava de acordo com o planejado, e toma-se uma acéo para
eliminar ou reduzir defeitos no produto ou na execucao.

Plan (planejamento): estabelecer uma meta ou identificar o problema (um problema tem o
sentido daquilo que impede o alcance dos resultados esperados, ou seja, 0 alcance da meta);
analisar o fenbmeno (analisar os dados relacionados ao problema); analisar o processo (descobrir
as causas fundamentais dos problemas) e elaborar um plano de acéo.

Do (execucdao): realizar, executar as atividades conforme o plano de agao.

Check (verificagdo): monitorar e avaliar periodicamente os resultados, avaliar processos e
resultados, confrontando-os com o planejado, objetivos, especificacfes e estado desejado,
consolidando as informacdes, eventualmente confeccionando relatérios. Atualizar ou implantar a
gestao a vista.

Action (acédo): agir de acordo com o avaliado e de acordo com os relatorios, eventualmente
determinar e confeccionar novos planos de acéo, de forma a melhorar a qualidade, eficiéncia e
eficacia, aprimorando a execucdao e corrigindo eventuais falhas.
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Em um armazém, pode haver varios pontos de estocagem.

Uma instalacdo de armazenagem pode desempenhar papéis diversos dentro da estrutura de
distribuicdo adotada por uma empresa:

— Recepcéo e consolidacdo de produtos de varios fornecedores, para posterior distribuicdo a
diversas lojas de uma rede;

— Recepcéao de produtos de uma fabrica e distribuicdo para diversos

clientes.

A armazenagem possui quatro atividades basicas:
— recebimento,

— estocagem,

— administracéo de pedidos e

— expedicdo (ARBACHE et ai, 2004).

Dias (1993) afirma que a eficiéncia de um sistema de armazenagem esta sujeita a escolha do
almoxarifado, que deve estar relacionado com a natureza do material movimentado e
armazenado. Para ele, uma correta administragdo do almoxarifado oferece um melhor
aproveitamento da matéria-prima e dos meios de movimentacdo, evita rejeicdo de pecas
resultantes de batidas e impactos, reduz as perdas de material no manuseio e impede outros
extravios, fazendo com que haja economia nos custos logisticos de movimentacao.

E isso também é valido para outros locais de armazenagem, como 0s depdsitos. Segundo Bailou
(1993), ha quatro razdes basicas para que uma empresa destine parte de seu espaco tisico a
armazenagem:

— reducéao de custos de transporte e producéo;
— coordenacéao de suprimento e demanda;

— auxilio ao processo de producéo e

— auxilio ao processo de marketing.

Barros (2005) recomenda que a armazenagem deva ser planejada, envolvendo desde o layout do
armazeém, o manuseio de materiais, a embalagem, a identificacdo dos materiais, os métodos de
localizacdo de materiais, até o custo e nivel do servi¢o que se deseja oferecer.

Lembra ainda que um dos aspectos mais relevantes deveria ser justamente a deteccdo do ponto
de equilibrio entre o custo de se manter estoque, com relacdo ao nivel de servico que se deseja
oferecer.
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INVENTARIO DO ESTOQUE

O inventario de estoque € uma ferramenta muito importante para auxiliar a gestdo desse estoque.
Buscando em criar um levantamento com tudo o que esta armazenado, a listagem dos itens é
fundamental para que a gestdo saiba quais produtos precisam ser comprados e reabastecidos e
guais precisam aumentar o seu giro de estoque, garantindo liquidez para o negdcio.

Para facilitar o seu inventario e torna-lo mais eficiente, é altamente recomendado que os produtos
sejam categorizados. Com essa categorizacao, fica mais facil ndo apenas realizar a contagem e
os valores, mas também é muito mais pratico encontrar informacdes importantes.

O inventério do estoque ndo é apenas uma forma de contar os itens, mas também de organiza-
los e mapea-los para aumentar a eficiéncia da gestdo de estogue. Os espacos fisicos precisam
de toda a atencdo necessaria para que fornecam os resultados desejados. Por isso, o0 inventéario
deve possuir uma etapa inicial de planejamento e organizacdo do espaco fisico até mesmo para
gue as préximas etapas sejam facilitadas.

O mais recomendado € que todos os itens sejam contados, um a um, para evitar erros e
discrepancias de valores. Embora seja mais trabalhosa, essa etapa é importante para garantir
gue os valores sejam totalmente certos. Caso ndo haja uma necessidade de precisdo extrema, €
possivel — mas ndo recomendavel — contar os itens em blocos e levar em consideracdo um
afastamento do valor real. E o caso, por exemplo, de contar as unidades de acordo com as caixas
sem que haja uma conferéncia unitaria.

De qualquer maneira, € muito importante que exista uma recontagem para garantir que os valores
estdo certos. Nesse sentido, uma possibilidade é deixar mais de uma pessoa ou mais de um
grupo responsavel pela contagem. Ao final, € importante cruzar os dados para ver como — ou se
— os valores diferem entre si. Recomenda-se que a contagem seja feita até que dois valores
sejam iguais, porque, dessa forma, existe uma maior confiabilidade sobre os valores obtidos.

O inventério sé vai ser eficiente se ele fornecer resultados realmente relevantes, facilmente
identifichveis e que possam ser acompanhados. Por isso, € muito importante que 0s registros
sejam padronizados, porque isso facilitara a busca posterior de informacdes.



http://www.brasaosistemas.com.br/blog/gestao-de-estoque-como-implementar-p2p/
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Independente do tamanho da empresa ou da quantidade de produtos que devem ser
armazenados, o inventario de estoque o ajudara a prevenir desperdicios, evitar produtos parados
e manter suas prateleiras sempre abastecidas.

Obs.: Inventario basicamente é uma lista de bens e materiais disponiveis em estoque que séo
armazenados por uma empresa, internamente ou externamente.

Se a sua empresa € tributada com base no lucro real, esse livro deve ser escriturado ao final de
cada periodo: trimestralmente ou anualmente quando houver op¢ao pelos recolhimentos mensais
durante o curso do ano-calendério, com base na estimativa (RIR/1999, art. 261).

— O inventario de estogue serve para saber exatamente quais produtos estdo em
estogue e o mais importante: o volume de cada produto.

Primeiramente, a adoc¢do da leitura do cédigo de barras e a organizacdo das atividades que
norteiam a contagem reduzirdo consideravelmente o tempo que vocé utiliza para fazer o balanco
de estoque. Além disso, existem atividades que antecedem o dia da contagem que fardo toda a
diferenca no final. Ndo deixe para decidir tudo em cima da hora, porque a probabilidade de algo
nao sair como esperado é bem grande.

Decida quando o inventario de estoque sera realizado: defina o dia e a hora em que a contagem
serd iniciada. Estas duas informacfes serdo o ponto de partida para o resto do planejamento.
Leve em consideracdo a quantidade aproximada de produtos que existe no seu estoque e o
tempo médio gasto para contagem dos ultimos anos.

Defina quem ir4 participar da contagem:leve em consideracdo optar por colaboradores
comprometidos e preocupados em cuidar dos minimos detalhes.

Crie equipes e nomeie lideres para execucao de todo processo: quanto mais cabecas pensarem,
melhor sera o resultado. Indiferente da quantidade de pessoas que participardo, € muito
importante criar equipes e nomear lideres para o processo da contagem. Os lideres terdo o papel

de coordenar os times e agir como facilitadores caso alguém tenha duvidas ou precise de ajuda.

Determine as ferramentas e como serao utilizadas: utilize a tecnologia para facilitar o processo,
entre elas aplicativo movel, coletor de dados (sem fio), computador com leitor de cddigo de
barras, etc.

Hora de organizar os produtos e o local da contagem: o0 estoque precisa estar impecavel para o
momento da contagem. Entéo, siga esse check-list: organize o ambiente e deixe os cddigos de

9
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barras visiveis, de forma que favoreca a contagem; para evitar erro no inventario, certifique-se e
defina como sera realizada a contagem das caixas e, ou, produtos que estao espalhados pelas
outras dependéncias da loja e verifique se os produtos com defeito devem ser contabilizados.

Defina por onde comecar e terminar: trace uma rota para a loja e outra para o depdsito; divida as
equipes e qual seréa a rota de cada uma no balanco de estoque.

Demonstre e teste o processo que foi definido: teoria e pratica sdo coisas diferentes. Entédo, ficam
as dicas: enquanto estiverem realizando a contagem, se for preciso parar, tenha como regra que
seu colaborador deve colocar a mdo em cima da caixa que contou por ultimo. Outra pratica valida
€ puxar a caixa para nao correr o risco de se perder. E ndo se esqueca: é importante identificar
de alguma forma os lugares onde a contagem ja foi realizada. Sugerimos que faca um
treinamento simples e pratico. Todos precisam entender o que fazer e como fazer para que o
objetivo final seja atingido.

Esta tudo planejado, agora € sé executar: acompanhe durante alguns minutos cada equipe para
se certificar de que tudo esta indo como esperado. Se algo ndo esta dando certo, pare, reduna
algumas pessoas e encontrem uma solugéo.

Auditoria da contagem: ao finalizar a contagem do inventario de estoque, confira se todos os
locais da loja e depdésito estdo identificados como contabilizados. Se algo passou, veja a equipe
responsavel e peca que verifiquem. Se tudo foi contado, hora de fazer a contabilizacéo final.

Momento de fazer o acerto do inventario: apés finalizar a contagem e auditar o ambiente, é hora
de fazer os ajustes necessarios no estoque. No fechamento, se ocorrerem divergéncias é
importante fazer uma nova contagem para confirmar se a quantidade contada na primeira vez
esta correta. Depois disso, faca os acertos de acordo com a politica interna da sua loja.

O controle do estoque € extremamente importante para a organizacdo de qualquer empresa, seja
ela uma induastria, um grande supermercado ou uma pequena loja de bairro. Devido a grande
variedade dos produtos comercializados pelo varejo, é fundamental saber com precisdo aquilo
gue néo esta e aquilo que esta vendendo muito mais.

O inventéario de estoque nada mais € do que a contagem, a identificacdo e a classificacdo em
diferentes categorias de todo e qualquer produto disponivel na loja. Também conhecido como
balanco de estoque, é uma ferramenta importante, por meio da qual € possivel encontrar e
analisar os erros do estoque.

Ao confrontar os dados coletados no inventario com aqueles fornecidos pelo seu sistema de
gestao da loja, € muito mais simples entender onde estdo os gargalos e 0 que é possivel fazer
para corrigir oS erros.

10
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ARMAZEM

O armazém é uma instalacdo que, juntamente com o0s equipamentos de armazenagem, de
movimentacdo, meios humanos e de gestdo, permite regular as diferencas entre os fluxos
de entrada de mercadoria (recebida dos fornecedores, centros de fabricacdo, etc.) e o0s
de saida (mercadoria enviada a producdo, para venda, etc.). Esses fluxos costumam nao estar
coordenados e essa € uma das razdes pelas quais se torna necessario recorrer ao armazéem.

A melhor maneira de classificar os distintos tipos de armazéns que existem atualmente é
agrupando-os segundo suas caracteristicas comuns:

De acordo com a natureza do produto é possivel encontrar armazéns especializados em bobinas,
produtos inflamaveis, perfis, materiais de pequenas dimensdes, cartuchos, produtos pereciveis e
inclusive armazéns de uso geral, entre outras possibilidades.

O edificio também pode servir como critério de classificacdo, portanto podem existir armazéns ao
ar livre, galpbes, pordes, silos ou depésitos, camaras frigorificas, armazéns autoportantes (as
estantes formam a estrutura do proéprio edificio), etc.

Dependendo do fluxo de materiais, as instalacdes podem ser agrupadas conforme o tipo de
produto, ou seja, matérias-primas, componentes ou produtos semi-elaborados, produtos
acabados, armazéns intermediarios, de depdsito, para distribuicéo, etc.

Quanto a sua localizacdo, existem armazéns centrais, regionais e de transito.

Quanto a sua mecanizacdo, 0s armazéns podem ser manuais, convencionais ou automaticos.

Os principais trabalhos desenvolvidos em um armazém sao:
Recebimento de mercadoria

Verificacao

Transporte interno (entre as diferentes zonas do armazém)
Armazenagem e guarda

Preparacao dos pedidos e a consolidacao das cargas
Expedicdo da mercadoria

Gestao e informacao relativa aos estoques, fluxos, demanda, etc.

11
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O armazém mais simples costuma ter portas de acesso, uma zona livre para manobra e
verificagcdo, uma zona de armazenagem para alocar a mercadoria, um escritério de controle para
a gestao da planta, além de banheiros e vestiarios para funcionarios.

A partir da configuracdo mais simples, é possivel ir acrescentando outras zonas, tais como a de
recebimento, de embalagem e consolidacdo, de expedicdo, de recarga das baterias das
empilhadeiras, bem como das docas de carga.

A gestdo de estoque € uma rotina da logistica pensada com o objetivo de aprimorar resultados e
tornar o setor cada vez mais eficiente. Para isso, € necessario planejar alguns pontos essenciais,
e um deles é o layout de armazém.

O layout de armazém pode ser definido como a forma em que as areas de armazenagem estao
dispostas, de modo a aproveitar todo o espaco disponivel da melhor forma possivel.

Os corredores devem ser projetados para garantir uma boa movimentagdo de pessoas, maquinas
e equipamentos, a0 mesmo tempo em gue ndo comprometem a area que é destinada ao
estoque.

O Armazém Autoportante é um sistema criado para maximizar o rendimento de um espaco para
estocagem em combinagdo com estruturas de armazenagem convencionais ou automaticas. Seu
diferencial € que ele pode ser construido, em parte, apoiado nas bases de um ambiente — como
as laterais e coberturas — ou dispensando totalmente o uso de alvenaria.

O Armazém Autoportante é um sistema criado para maximizar o rendimento de um espaco para
estocagem em combinagdo com estruturas de armazenagem convencionais ou automaticas. Seu
diferencial € que ele pode ser construido, em parte, apoiado nas bases de um ambiente — como
as laterais e coberturas — ou dispensando totalmente o uso de alvenaria.

Complementando nossa definicho acima, o maximo aproveitamento de espaco se da,
consequentemente, pela eliminacdo de elementos como colunas internas, potencializando ainda
mais a area util. Todo o projeto é feito de acordo com as demandas e a realidade de um cliente,
visto que ele é altamente versétil.

Sua estrutura pode ser composta por uma combinacédo de unidades e equipamentos utilizados na
armazenagem tradicional e automatica, como porta pallets, push-back, drive-in ou
transelevadores.
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CONTROLE FiSICO DE ESTOQUES

De forma simplificada, controle de estoque € um conjunto de atividades de organizacao,
planejamento e controle do fluxo de mercadorias ou materiais na empresa. Ou seja, toda a
movimentacdo e armazenamento de produtos (acabados ou inacabados), matérias-primas,
equipamentos e ferramentas.

Por meio de seu gerenciamento é possivel acompanhar todas as informacgdes pertinentes ao fluxo
de materiais, para criar agdes de melhoria e otimizar o processo de tomada de decisdes, evitando
excessos e auséncia de produtos, por exemplo, além de reduzir custos, melhorar os
procedimentos cotidianos e aumentar a produtividade do negdcio.

O controle de estoque ndo € um mero capricho a ser adotado pelos gestores empresariais, mas
sim uma obrigacdo para manter a companhia organizada, produtiva e competitiva. Além disso,
podemos afirmar que uma estratégia eficiente de controle de estoque permite:

v'um espaco fisico otimizado;

uma gestao de producéo eficiente;

compras da empresa mais organizadas;

uma comunicacao assertiva entre os departamentos de compras, vendas e estoque;
reducdo nas perdas e prejuizos do negocio;

agregacao de valor aos produtos e servicos comercializados pela empresa.

AN N NI NI

Estoque Minimo é um dos métodos de controle de estoque mais conhecidos e é voltado para a
reducdo de custos. Sua estratégia visa fazer com que o0 estoque atinja a quantidade minima
necessaria para atender as demandas de venda da empresa.

No entanto, é necessario manter um controle rigoroso e preciso, para evitar que ocorram faltas e,
consequentemente, perdas de vendas, visto que a medida que ocorrem aumentos na demanda, o
risco das mercadorias chegarem depois do prazo planejado é proporcionalmente maior.

A estratégia do Estoque Minimo funcione na pratica, € necessario estabelecer parcerias com
fornecedores de alta credibilidade no mercado. Ou seja, aqueles que tém capacidade de suprir 0s
seus estoques de acordo com as necessidades da empresa.

Para isso, € imprescindivel definir um ponto de re-suprimento que, basicamente, € 0 momento em
que o estoque atinge o nivel de seguranca e gera um alerta a respeito dos materiais
que precisam ser comprados novamente.

Para isso, trabalhar com o auxilio da tecnologia € a melhor forma de gerenciar as atividades
pertinentes a gestédo de estoque.
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A classificacdo de materiais € uma separacdo dos itens em familias ou grupos. Um exemplo
simples desse tipo de classificacdo € pela de finalidade do uso dos itens como matéria prima,
bens para varejo ou consumo interno da organizacao.

O grupo de bens para varejo ou produtos acabados séo itens que ndo requerem transformacao,
ou seja, chegam prontos para serem revendidos. Nesse caso, a ligacao direta é com a demanda
do comercial, tendo a empresa sempre manter um estoque minimo, sem deixar de se atentar
para a metodologia de supply que € adotada pela organizacdo. A método mais convencional nas
empresas € o FIFO (acrbnimo para First In, First Out, que em portugués significa primeiro a
entrar, primeiro a sair).

Recomenda-se que periodicamente a empresa efetue o levantamento de itens em estoque com
objetivo de bater a quantidade controlada financeiramente com o estoque fisico de itens.

Para fazer o controle do giro de estoque € necesséario ter em maos todos os controles de
movimentacdes dos materiais. Com isso, é possivel saber exatamente quanto tempo cada item
demora para sair do estoque, identificar os itens com maior volume de movimentacodes, etc.

E possivel identificar o que aconteceu para que 0 seu estoque tenha apresentado diferencas.
Acompanhe:

Confira a quantidade exata de produtos no estoque fisico;
Verifique se esta faltando o registro de algum langcamento (vendas ou compras);
Confira se os produtos vendidos estdo sendo registrados corretamente;

Verifique se os produtos similares ndo estdo sendo confundidos no langamento ou na operacgao
fisica;

Compare vendas x caixa (diferencas no caixa podem indicar vendas nao registradas);
Confira se o sistema esta configurado corretamente (caso a empresa utilize).

Identificada uma divergéncia no estoque, ndo apenas faca o ajuste na quantidade de produtos,
mas também apure quais causas geraram o descontrole. Assim, é possivel tomar medidas
corretivas para evitar que 0s erros ndo se tornem recorrentes.

I > . - . ~
O recebimento fisico de materiais contemplam todos os processos desde a recep¢ao
do material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques.

14



CONFERENTE DE MERCADORIAS

Entrada do caminhdo: Esta etapa consiste na inclusdo do caminhdo responsavel pelo
descarregamento da mercadoria.

Dados para registro de caminh&o

Caminh&o: nado deve ser preenchido, porque sera gerado pelo sistema ao registrar o caminhao;
Tipo: selecionar a op¢ao Recebimento;

Placa: preencher com a placa do veiculo que ir4 descarregar a mercadoria;

Motorista: preencher com o nome do motorista do caminh&o;

Planta: selecionado a planta onde o recebimento fisico sera realizado;

- Apés inserir todas as informac6es do caminhdo, clique em Registrar Caminhao para concluir a
insercdo do caminhdo e ao realizar esta operagéo sera gerado um numero do caminhao.

A exposicao de pecas exclusivas, ndo inventariadas nos depdsitos, ou mesmo que sejam apenas
as embalagens dessas em um mostruario. Poderdo |lhe salvar no caso de restar apenas uma
mercadoria em estoque e uma venda no site for realizada.

A adocédo de um sistema ERP em uma loja que trabalha com as modalidades de vendas fisicas e
virtuais ajuda a diminuir consideravelmente o0s erros e problemas que eles possam
acarretar. Principalmente em lojas que possuem mais de uma unidade através da atualizacéo
imediata dos estoques. Tanto no site quanto nos inventarios acompanhados pelos vendedores.

Além disso, fluxos de caixa, reposicbes de mercadorias e insumos — visando sempre as
melhores épocas para fazé-los —, e melhores negociacées com os fornecedores através dos
dados obtidos pela integracdo de processos. Poderédo ser resultado da adocdo de um sistema
ERP, que, certamente fardo toda a diferenca na organizacdo e no sucesso de seu
empreendimento.

O Livro Registro de Inventario (LRI), Modelo 7, € obrigatério para todas as empresas e tem por
objetivo arrolar, pelos seus valores e com especificagbes que faciltem a sua perfeita
identificacdo, as mercadorias, os produtos manufaturados, as matérias-primas, os produtos em
fabricacdo e os bens em almoxarifado existentes quando do levantamento do Balango Patrimonial
(BP) da empresa.

As pessoas juridicas tributadas com base no Lucro Real deveréo escriturar o LRI ao final de cada
periodo: i) trimestralmente (31 de marco, 30 de junho, 30 de setembro e 31 de dezembro),
guando apurar o Imposto de Renda da Pessoa Juridica (IRPJ) com base no Lucro Real Trimestral
ou; ii) anualmente (31 de dezembro), quando houver optado pelos recolhimentos mensais durante
o curso do ano-calendario, com base na estimativa. Também dever&o ser escriturados no LRI os
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estoques existentes no encerramento do periodo de apuracdo em virtude de incorporacéo, fusao,
cisdo ou encerramento de atividades.

Registra-se que as empresas que apurarem o IRPJ com base no Lucro Real Anual e, durante o
ano-calendario, levantarem Balancos ou Balancetes para efeito de suspensdo ou redugédo do
pagamento mensal do imposto ndo estdo obrigadas a escrituragdo do LRI nessas ocasifes.

As demais empresas (optantes pelo Lucro Presumido ou Simples Nacional) deveréo escriturar o
LRI ao final de cada ano-calendario, ou seja, no dia 31 de dezembro de cada ano civil.

Por tratar-se de uma obrigacao tributaria imposta ao contribuinte da Contribuicdo Social sobre o
Lucro Liquido (CSLL) e do IRPJ, a néo escrituracdo do LRI sujeitara esse mesmo contribuinte ao
arbitramento do lucro por parte da autoridade tributaria competente, no caso, a Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB).

Lembramos que a auséncia de escrituracdo do LRI implica também em infracdo, perante a
legislacdo do Imposto sobre Produtos Industrializados (IPI) e do ICMS de cada Unidade da
Federacdo (UF), sujeita as penalidades dos respectivos regulamentos.

Feitos esses brevissimos comentarios, passaremos a analisar detalhadamente nos préximos
capitulos as regras a serem observadas na escrituracdo do LRI, com uma breve abordagem
sobre a transcricdo de seus dados a Escrituracao Fiscal Digital (EFD), comumente chamada de
Sped-Fiscal. Para tanto, utilizaremos como base de estudo o Regulamento do Imposto de Renda
(RIR/2018), aprovado pelo Decreto n° 9.580/2018, bem como outras fontes citadas ao longo do
trabalho.

Conhecido também como estoque de matéria-prima, este tipo de estoque é onde ficam
contabilizados os materiais necessarios a fabricacdo dos produtos que a empresa comercializara,
como ferro, madeira, parafusos, chapas, plastico, soja, agcucar e muitos outros.

Cada empresa possui um estoque de materiais de producéao diferente, baseado no tipo de
produto que ela fabrica.

Apesar de importante, nem todas as empresas contabilizam este tipo de estoque em
seus balangos patrimoniais.

O Estoque Operacional refere-se aos materiais utilizados em auxilio a producdo como pecas de
reposicao de uma maquina, aditivos ou lubrificantes para manter o processo produtivo.

A gestdo de estoque é uma importante ferramenta utilizada pela administragdo da empresa
guando esta pode se utilizar de um volume maior ou menor de mercadorias para controlar seus
custos e despesas operacionais, elevando a produtividade da companhia e tornando-a mais
lucrativa.
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DIFERENCA ENTRE ESTOQUE E ARMAZENAGEM

Estoque, ou estocagem, se refere a guarda permanente ou temporaria de matérias-primas e
produtos semiacabados ou até mesmo mercadorias prontas para o consumo. O estoque esta
presente em diversas atividades, desde industrias até lojas de varejo.

Um estoque é formado, portanto, de matérias-primas ou produtos. O termo estocagem se refere
justamente a essa acado de acumular itens em estoque. Um estoque pode conter, por exemplo:

v produtos prontos para serem vendidos ao consumidor final;
v' matéria-prima a ser empregada em um processo produtivo;
v' mercadorias para serem distribuidas entre diversas filiais.

Quando falamos em estoque, normalmente estamos nos referindo aos produtos que estao
guardados.

A armazenagem, por sua vez, € um conceito muito mais amplo. A estocagem € apenas uma das
atividades da armazenagem. Além disso, ela engloba também os processos logisticos ligados a
distribuicdo de mercadorias, fluxo de produtos, equipamentos e tecnologias utilizados,
embalagem, retirada de itens, expedicao de produtos etc.

Quando falamos em armazenagem, normalmente estamos nos referindo a todas as atividades
dos pontos de distribuicdo de mercadorias e materiais.

Ou seja, todas as atividades desenvolvidas nos depositos, centros de distribuicdo e almoxarifados
fazem parte do sistema de armazenagem de uma empresa.

Por isso, quando usamos o termo armazenagem estamos nos referindo a todas as operacfes que
sdo necessarias para manter um estoque, deslocar mercadorias e suprir lojas, fabricas e clientes.

O estoque impacta diretamente no fluxo de caixa e nas estratégias de vendas. Ja a
armazenagem tem ligacdo com a logistica e com os centros de distribuicdo. Portanto, as
estratégias usadas para cada um dos processos sao completamente diferentes.

Ao planejar o estoque, o empreendedor ou gestor precisa ter em mente questdes como:
Quais mercadorias vendem mais?
Quais matérias-primas sdo mais utilizadas no processo produtivo?

Quais itens séo insubstituiveis e ndo podem faltar em nenhuma hipétese?
17
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7

O gestor também precisa se lembrar de que mercadoria parada em estoque é sindnimo de
dinheiro perdido. Portanto, os itens em estoque precisam ser escolhidos de maneira inteligente.

|||]|::> Planejar a armazenagem é uma grande responsabilidade e impacta diretamente tanto
no resultado financeiro quanto no cumprimento de prazos pela empresa.

Uma armazenagem bem planejada vai otimizar as atividades da mao de obra disponivel e 0 uso
dos equipamentos, garantindo ociosidade minima.

Saber “0 que”, “quando” e “quanto” deve ser reposto no estoque, controlando o que sai € 0 que
resta de material estocado. Esta informacéo deve estar disponivel a qualquer momento do dia,
sem que haja necessidade de contar ou medir fisicamente o estoque.

Os principais motivos para que sua a empresa invista num controle de estoques eficiente séo:

« evitar desvios, perdas, validade (para produtos pereciveis) e roubo;
» conhecer quais as necessidades de reposicao;

« identificar os itens que estdo encalhados;

« entender a influéncia do estoque nos custos dos produtos/servicos;
« administrar as necessidades de capital de giro da empresa,;

” 13

* informar “o que”, “quando” e “quanto” comprar.

Conhecer os procedimentos de organizagédo dos estoques pode ajudar a sua empresa a melhorar
0 gerenciamento sobre este ativo tdo importante. Um bom gerenciamento fornece informacdes
para reposicdo e reducdo de produtos armazenados, parados no estoque, entre outras
providéncias necessarias no dia-a-dia.

Parametros de gestédo de estoques:

a) Tempo de reposicdo é o prazo entre a emissdo de ordens de compra e de atendimento,
composto por:

* prazo do pedido, dias necessarios para que o pedido seja realizado;

* prazo de entrega, dias necessarios para o produto chegar a empresa;
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* prazo de recebimento, tempo ideal para conferir, etiquetar e utilizar a mercadoria;

» margem de seguranca, tolerancia de atrasos, extravios etc. (normalmente trés dias).

b) Estoque minimo é a quantidade minima de mercadoria ou matéria-prima que a empresa deve
manter em estoque.

Foérmula: estoque minimo = venda ou consumo médio X tempo de reposi¢cao

c) Lote de reposicdo é a quantidade média mensal de produtos vendidos, dividido pela freqiéncia
de compras de mercadoria ou matéria-prima. Para determinar os lotes de reposi¢éo é preciso ter
cuidado com: custo do frete, tamanhos de lotes definidos pelos fornecedores, produtos frageis
gue podem se deteriorar no estoque, datas de validade em relagdo ao consumo e compra de
oportunidade.

Formula: lote de reposigdo = consumo médio mensal + frequiéncia de compra

d) Estoque maximo é a quantidade maxima de uma mercadoria ou matéria-prima que a empresa
deve estocar. E importante saber: o espaco disponivel de seu almoxarifado, o custo financeiro do
estoque, lotes que demandam muito tempo para serem consumidos, produtos que requerem
cuidados especiais de armazenamento e produtos volateis ou que tenham caracteristicas
modificadas com o tempo.

Foérmula: estoque maximo = estoque minimo + lote de reposicao

Como todas as areas de uma empresa, 0 estoque precisa ser administrado com foco na
estratégia adotada pela empresa por seu impacto na rentabilidade do negdcio. Para gerir um
armazém de forma eficiente, € preciso reconhecer que a performance desse setor tem
consequéncia direta nas atividades exercidas pela area de compras e pela equipe de vendas.
Portanto, a adocdo de técnicas para tornar a gestdo de estoque mais moderna tem potencial para
se converter em um fator diferencial para a conquista de mercado e a expansédo do numero de
clientes.
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COMO GERIR UM ARMAZEM

Existem opcles de sistemas de gestéo integrada com atributos completos para gerenciar toda a
cadeia de abastecimento e automatizar o processo. Por essa razao, a aquisicdo de um software
deve ser considerada como um investimento com retorno imediato para a produtividade da
empresa.

s

Uma dos atributos mais importantes é a opc¢do de rastreabilidade de processos, além
do fornecimento  de informagBes confiaveis para basear a tomada de decisédo e
o acompanhamento do desempenho da area. A principal razdo para a sua implantacdo é a
possibilidade de reduzir falhas, fornecer recursos para 0 mapeamento e otimizar o espaco fisico
disponivel, além de agilizar o processo de localizacdo de mercadorias.

A atividade de cadastro de materiais relaciona-se diretamente ao processo de compras e
alocacdo contébil dos custos de aquisicdo de materiais. Essa atividade exige grande cuidado e
precisdo, pois o registro de cada item em estoque pode multiplicar-se com cada variacao de cor,
tamanho ou material.

Geralmente, o registro de um estoque limitado e com poucos itens pode ser gerenciado por meio
de planilhas. Porém, companhias de médio porte, cujo estoque ¢é relativamente
maior, necessitam de um controle que seja confiavel e requerem a adocdo de um software
especifico. Isso vale para itens que foram adquiridos uma Unica vez ou para aqueles que sao
fundamentais para o processo produtivo.

Para o processo de consulta e rotulacdo dos itens, € preciso descrevé-los de maneira exata. Gerir
um armazém de forma eficiente requer a padronizacdo de descricdes, constando
com especificacdes técnicas e identificacdo do fornecedor. A funcdo do cadastro também inclui a
manutenc¢do de um histoérico dos prec¢os de aquisicdo e a movimentagao do item por periodo.

[||]|:> Os armazéns permitem uma gestdo mais eficaz do stock dos seus artigos, sendo
mais facil perceber a localizagdo e movimentacao dos seus artigos na sua empresa.

As atividades do armazém sao um dos bracos importantes mais da logistica. Entdo, otimiza-las &
um dos principais desafios para o gestor.
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Sistemas de pick-to-voice, com comunicacdo via fone entre operadores, e pick to light, que
iluminam a localizacdo exata de uma carga em questdo pode acelerar o processo e reduzir 0s
erros providenciando informacdes rapidas para as equipes envolvidas na atividade.

Retirando produtos direto para a caixa da embalagem, é possivel eliminar estacdes dedicadas
exclusivamente para o empacotamento. Para reduzir ainda mais toques ao produto, pode-se
realizar alguns processos durante o movimento das cargas, como a etiquetagem, pesagem,
declaracao e selagem do pacote.

Coloque os produtos mais populares nas areas mais estratégicas para que trabalhadores possam
movimenta-los de forma mais eficiente. Usar um sistema vertical automatizado de
armazenamento e retirada que pode ser organizado com o0s produtos mais frequentemente
pedidos préoximos aos colaboradores, proporcionando uma opera¢édo mais veloz.

Armazém, depoésito e/ou centros de distribuicdo sdo palavras usuais na logistica e a0 mesmo
tempo sinbnimas. Apesar das constantes dldvidas e do emprego errado das terminologias no
setor, o maior desafio do “gerenciamento de armazéns” estd na organizagdo dos processos
internos destes galpdes. Ou seja, ha a necessidade do emprego das metodologias da qualidade
total para evidenciar a situacdo atual de trabalho, corrigindo possiveis erros e na proposta de
melhoria continua. Diversas metodologias podem ser utilizadas, como exemplo, o ciclo PDCA
(plan, do, check and action), diagrama de causa e efeito e controle estatistico de processos, com
a participacdo de todos os envolvidos nas atividades operacionais, no estimulo a integracédo e
nivel étimo de execucédo de servicos.

Um dos sérios problemas da gestdo de armazéns esta interligado na percepcéo das organizacdes
sobre a importancia estratégica deste “elo” na cadeia de suprimentos. Ha a necessidade de
implementar modelos estratégicos de gestdo, para um planejamento de longo prazo envolvendo
desde o controle no cadastro de fornecedores, na execugcdo do transporte, recebimento de
materiais, movimentacao interna na area de armazenagem, passando pela separac¢ao, expedicao
até no planejamento da capacidade em volume. Estratégia e qualidade total devem caminhar
juntas, para reducdo dos indices de perdas, roubos, depreciacdo, estocagem falha e no
atendimento excelente as demandas consumidoras. Techicamente, um armazém tem como
funcdo principal a guarda momentanea para posterior movimentacdo externa de materiais.
Porém, as empresas insistem em gerenciar seus estoques de qualquer maneira, sem a utilizacéo
de instrumentos qualitativos e quantitativos de controle. Nos livros de logistica, por exemplo, em
“‘Logistica Empresarial: o Processo de Integracdo da Cadeia de Suprimentos, de Donald
Bowersox, 2001, editora Atlas” ou em “Logistica Empresarial: Transportes, Administragcdo de
Materiais, Distribuicdo Fisica, de Ronald Ballou, 1993, editora Atlas” o tema Gerenciamento de
Armazéns recebe o titulo de “Logistica Interna e Fabril”.

A atividade da armazenagem esta relacionada, em um primeiro momento, com a guarda de
recursos materiais. Porém, esta funcdo operacional tem relacionamento direto com a
movimentagdo de recursos por ruas, estruturas de armazenagem, seus niveis, “‘boxes” e
movimentacdo em si. E importante elucidar que as areas de recebimento e expedicdo servem
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como conferéncia de mercadorias. O “pulm&o” na gestdo fabril € a area de armazenagem, em
gue os estoques estdo em guarda. Inicia-se o trabalho no setor de armazenagem, com
movimentacao horizontal e vertical de mercadorias por estruturas de armazenagem, por exemplo,
porta-paletes, cantilever, dindamica, push-back, entre outras, das quais existem no mercado,
empresas especialistas para o gerenciamento destas demandas empresariais. O estudo da
adocao de estruturas de armazenagem deve ser correlacionado com o tipo de recurso material
estocado, por exemplo, se 0s mesmos sao periculosos ou pereciveis, bem como os itens de
movimentacao interna (paleteiras, empilhadeiras, ponte rolante, entre outros). Para os célculos do
volume interno, devem ser respeitadas as normas técnicas de qualidade aplicadas por instituicoes
como a ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) e ISO (Internacional Standard
Organizacional).

A movimentagao de materiais pode ser feita manualmente, com a utilizacdo de “escaninhos” e
devido ao baixo volume dos produtos, ou através de empilhadeiras e/ou transelevadores, com
capacidade variada e medida por tonelada. A atividade de armazenagem esté relacionada com o
ressuprimento de estoques, do qual as empresas devem utilizar técnicas adequadas de
administracdo de materiais, através da gestao por categoria, para calcular com precisdo os niveis
de estoque (maximo, médio e minimo), quantidade a comprar, estoque virtual, encomendas, lote
econdmico de compra e evitando o ponto de ruptura. Ao tratar sobre administracdo de materiais,
0 primeiro passo consiste em realizar estudos sobre previsdo de demanda e capacidade
instalada. Para todo depoésito, h4 a necessidade de area de folga, para adequacdo as
necessidades futuras de armazenagem. Realizar previsdes refere-se ao registro e controle de
uma base historica de dados confiavel, trabalhando com os modelos lineares, néo-lineares e
curvas logisticas na previsdo do comportamento futuro. Estes estudos, para se tornarem
confiaveis e aplicaveis, devem ser correlacionados com um 6timo nivel de entendimento sobre os
conceitos do grafico “Dente de Serra” e “ Efeito Chicote”. Conceitualmente, o modelo “Dente de
Serra” determina o comportamento dos estoques segundo as variaveis "quantidade” versus
“tempo”, do qual se controla o hoje e se prevé o futuro.

Analisam-se os pontos de estocagem maxima, média, minima, virtual e ruptura, conforme citagdo
anterior. A problemética esta centrada na ndo utilizacdo de modelos mateméaticos e até mesmo de
programas computacionais para estes recursos. Muitos gestores ainda empregam a intuicdo no
momento da compra e gestdo de estoques, com sérios impactos na organizacao fabril. Um
segundo ponto a esclarecer é a necessidade da utilizacdo de cddigos de barra para facilitar e
agilizar a movimentacéo de recursos.

Existem em pratica no mercado, os codigos por classificagcdo européia, conhecidos como EAN
(European Article Numbering), com segmentacfes de classificacdo por item unitario, fardo e
palete. Os indices de reducéo de perdas e avarias com a utilizagdo deste método chegam a 30%.
Este tipo de classificacdo evolui com o emprego de tecnologias de radiofreqiiéncia, com ganhos
de confiabilidade. Dentro do mesmo processo, as empresas executam a selecdo do pedido,
segundo a intengdo de compra dos consumidores finais. Em uma cadeia logistica, “consumidor
final” pode ser interpretado como atacado/varejo ou até mesmo os clientes do processo final na

distribuicdo de mercadorias. A sele¢do do pedido consiste em verificar a existéncia dos recursos
22



CONFERENTE DE MERCADORIAS

materiais demandados e posterior confirmacdo para venda. Isso sendo realizado, h4d a
necessidade de separacao de recursos, da area de armazenagem para expedicdo. Esta atividade
€ conhecida como separacao ou picking, da qual, 60% dos custos de armazenagem séo gastos
na atividade, devido a necessidade de conferéncia e exatidao para a expedicao, evitando falhas
operacionais. Salienta-se que, na logistica, 62% dos custos sao destinados para o setor de
transportes, 20% para a armazenagem e 18% para outros. Ou seja, 60% dos custos de
armazenagem sdo destinados para o picking! A separacdo € de suma importancia para destinar
0s recursos materiais em conformidade com os pedidos dos clientes.

Esta atividade deve ser realizadas, com a maxima eficiéncia e adocdo de instrumentos de
controle, como os romaneios de separacdo. Nesta fase do gerenciamento de armazeéns, este
documento é empregado com os campos “descricao’, “quantidade” e “valor’, estando o dltimo
sem preenchimento. O objetivo € dificultar possiveis desvios e roubos de cargas. O Ultimo passo
na area de armazenagem consiste no empacotamento de recursos materiais, para facilitar a
movimentacdo de volumes, em detrimento a movimentagéo fracionada de materiais. Estimula-se
a reducdo do tempo das operacfes, dos custos e ganhos de escala. Este processo final é
conhecido como packing. Para ser executado, o packing demanda a utiliza¢c&o de instrumentos de
movimentacdo como paletes e os filmes strech, com a finalidade de envoltério aos recursos.
Observa-se que os paletes devem respeitar o padrdao nacional PBR (Padrdo Brasil), em
conformidade com suas escalas (1,00 x 1,20), capacidade maxima de 1.500 kg e respeito a
legislacdo ambiental na sua fabricacéo, quando de madeira.

Evite a realizacdo da contagem dos seus estoques em horarios com grande movimento de
entrada ou de saida de mercadorias. Isso ndo sé atrapalha, mas inviabiliza a contagem, pois
produtos ja contabilizados devem sair e entdo, outros novos serdo contados. Esse desencontro
resulta em contagens duplas, por exemplo.

Um setor de estoques organizado faz com que o trabalho de contagem flua mais rapidamente. Os
nameros serdo confiaveis e vocé podera até deixar o local de inventarios mais limpo, o que
facilitara para todos.

Faca ndo somente o seu trabalho ser facilitado, mas também os futuros. Com prateleiras ou
espacos de armazenamentos catalogados, a contagem ou de auditoria ficardo muito facilitados
futuramente.

Identifique visualmente item por item. Se forem caixas, procure pega-las uma a uma, pois 0 peso
pode ser diferente e vocé ndo enxergard isso. Garanta a qualidade dos seus produtos.
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7

Obs.: Quando alguns produtos sdo muito semelhantes, é importante que eles sejam bem
diferenciados uns dos outros. Isso evitar4 problemas como a falta de estoque, sendo que em
seus sistemas era apresentada a disponibilidade do mesmo.

A finalidade €é ter mais rapidez, usabilidade, mobilidade e praticidade, porque essas
caracteristicas ajudam a eliminar desperdicios de espaco e tempo.

Como consequéncia, o lucro aumenta e ha a redugéo de custos com o transporte.

Além disso, o armazenamento correto evita a manutengédo do capital imobilizado por mais tempo
gue o necessario, o que reduz a possibilidade de perda de validade de mercadorias e produtos.

As técnicas de armazenagem variam conforme o segmento de atuacdo da empresa.

7

Por exemplo: se as atividades envolvem produtos quimicos, € necessério adotar alguns
procedimentos exclusivos, que cumpram as regras de regulamentacdo para transporte e
armazenagem.

Para ser mais eficiente, a empresa também deve implantar sistemas para o enderecamento de
estoque e implantacao de codigos de barras, que facilitam o encaminhamento, localizagédo e uso
dos itens armazenados.

Armazenamento de produtos quimicos:

A logistica e o transporte desse tipo de produto é mais complexa e, por isso, ha varias regras que
precisam ser seguidas.

Algumas diretrizes sao:
NBR 7502, que determina como deve ser feito o transporte de cargas perigosas;
Cédigo Maritimo Internacional de Mercadorias Perigosas;

Decreto 2.657, que aborda o uso de produtos quimicos no trabalho.

— O ideal é que vocé analise o tipo de produto quimico que utiliza e verifique as normas
impostas pela legislacéo.
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Sistemas de gestéao de estoque:

O uso de suporte tecnolégico € uma necessidade, especialmente se 0 estoque da sua empresa
for grande.

Podera usar um software ERP, que reune varias informacdes em um sé local e garante a
atualizacao dos dados automatica.

Enderecamento de estoque:

Essa técnica facilita muito na hora de encontrar algum item estocado.

O objetivo € denominar as areas e alocar os materiais conforme os critérios estabelecidos. Duas
opcoes sao:

RPA: rua, posicao e altura;

ARMNV: area, rua, modulo, nivel e vao.

—» Em ambos os casos sédo utilizados apenas numeros, que facilitam a nomeacdo dos
elementos.

A coleta de dados automatica ndo apenas reduz enormemente o tempo, mas também reduz
significativamente a probabilidade de erros na operagdo. A maioria dos armazéns e centros de
distribuicdo estdo utilizando codigos de barras e identificagdo por radiofrequéncia (RFID), o que
Ihes permite agilizar o processo de coleta de dados.

Qualquer passo que possa ser automatizado significa menos uma etapa para gerenciar. Além
disso, os dados s&o muito mais precisos dessa maneira.

A tecnologia esta constantemente avancando, especialmente para 0s responsaveis pelas
operacdes de armazéns. Indo além dos scanners manuais, sistemas de sele¢do por voz ou pick-
to-light agora aceleram o processo de separacao.

Esses sistemas ndo apenas agilizam as operacdes, mas tornam o processo de separacao de
pedidos muito mais preciso.
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TIPOS DE ARMAZENAGEM

Atualmente os armazéns tém a funcdo de ser bem mais que um lugar onde vao lembrancas e
coisas que ndo estdo sendo utilizadas, mas sim a todo e qualquer espaco fisico onde séo
depositadas matérias-primas, produtos ainda ndo finalizados, ou produtos que aguardam
distribuicdo para pontos de vendas e outros afins. S&o nos armazéns, que as empresas utilizam
os tipos de armazenagem que conhecemos hoje.

Por trabalharem com material de alta durabilidade, que podem ser expostos as condicdes
climaticas mais adversas, reduzem custos, e trabalham de forma mais facil a logistica de seu
estoque.

Armazenagem em func¢éo das prioridades: N&o existem normas que regulam o modo como 0s
materiais devem estar dispostos no armazém, mas esta decisdo depende de varios fatores.

Armazenagem por agrupamento: Este tipo de armazenagem, facilita a arrumacao e localizacao
de materiais mas em contrapartida ndo otimizando o espaco fisico do ambiente.

Armazenagem por tamanho peso e caracteristica: Nesse modelo, deve-se realizar a
implementacédo de um controle de movimentacdo de materiais, onde todas as movimenta¢cdes
devem ser registradas para que nao ocorra eventuais erros na localizagdo do material procurado.
Este critério permite um melhor aproveitamento do espaco, mas exige um controle rigoroso de
todas as movimentagoes.

Armazenagem por frequéncia: Os materiais sao classificados de acordo com a frequéncia em
qgue o mesmo é utilizado, facilitando a localizacdo e manuseio.

Armazenagem com separacdo entre lote de reserva e lote diario: Neste tipo, o armazém é
dividido em duas partes, no qual na primeira ficam os materiais de uso no dia a dia, facilitando
sua localizacdo e movimentacdo. Ja na segunda parte, ficam os materiais de uso esporadico, ou
para eventuais substituicdes.
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Armazenagem por setores de montagem: Utilizada em grandes linhas de producdo, onde os
materiais a serem utilizados ficardo organizados de forma sequencial, seguindo a sequéncia da
linha de producédo, dando maior relevancia para as pecas de maior importancia para a producao.

A automacdo dos processos de armazenagem faz com que sejam escolhidos critérios para
reducdo do percurso e posicionamento de materiais de uso frequente sejam adotados na
elaboracao de novas técnicas de armazenagem.

Existe uma série de tipos de armazéns e cada industria utiliza aquele que melhor lhe convém.
Tipo classificagdo dos armazéns:

Armazém Proprio: Classifica-se como armazém proprio aquele que é operado pela empresa
proprietaria da mercadoria. E importante ressaltar que esse depésito ndo precisa
necessariamente ser de propriedade da empresa, que pode alugar o espaco de outro proprietario.
A Unica coisa que precisa realmente ser de propriedade da empresa € a mercadoria armazenada,
conforme j& dito.

Muitas empresas optam pelos armazeéns proprios pela flexibilidade de ajustes, sejam eles fisicos,
estratégicos ou algo que envolva novas politicas da empresa. Vale ressaltar que a maior parte
das grandes industrias dos ramos metallrgico, moveleiro e alimenticio, possuem armazéns
préprios;

Armazéns Publicos ou Terceirizados: Os armazéns publicos ou terceirizados sao geralmente
usados por empresas que querem diminuir 0s custos com armazéns proprios. Os armazéns
publicos sdo geralmente divididos em cinco subcategorias: armazém para depoésito geral: utilizado
para 0 manuseio de qualquer tipo de mercadoria; armazém para deposito refrigerado: usado para
armazenar medicamentos, alimentos e outros produtos que exijam baixa temperatura para
conservacao; armazém para depoésito de commodities especiais: geralmente € usado para
estocar grandes volumes como pneus e contéineres de roupas; armazém para depositos
alfandegados: esse tipo de armazém deve possuir uma licenca do governo para funcionar, pois
nele se manuseiam mercadorias que entram e saem do pais antes do pagamento dos impostos
exigidos por lei; e armazéns para depdsitos de moéveis e utensilios domésticos: como o préprio
nome sugere, esse tipo de armazém é utilizado para a movimentacdo de grandes quantidades de
moveis e utensilios domésticos;
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Armazéns Contratados: Muitas empresas optam pela contratacdo de armazéns pelo fato de
este mesclar vantagens do armazém préprio e do armazém publico. No armazém contratado a
empresa terceiriza seu sistema de armazenagem, passando toda a responsabilidade para a
empresa contratada.

Obs.: Independentemente do tipo de sistema de armazenagem utilizado pela empresa, todos os
tipos servem como ferramenta de apoio para os sistemas de logistica da empresa.

Armazenar produtos € uma das etapas mais complexas da logistica interna, ja que ndo basta
alocé-los em um espago, mas também registrar a entrada e a saida, cataloga-los e organiza-los
da forma adequada, otimizando o fluxo e a movimentacédo do local.

As diferentes demandas e até mesmo os tipos de volumes utilizados requerem uma escolha
adequada, que atenda ao que a empresa precise. Entretanto, isso gera um trabalho de
administracdo desses armazéns, além do custo para que as atividades sejam realizadas.

7

Diante desses fatores, € importante escolher entre os tipos de armazenagem aquele que se
encaixe melhor no modelo de servicos da empresa, sem gerar custos excessivos, deixando as
atividades mais dinamicas e facilitando todo o processo logistico.

Os tipos de armazenagem atendem a empresas de todas as atividades que, naturalmente, tém
diferentes necessidades — 0 que se reflete em diversos pontos importantes na escolha do local
de armazenamento mais adequado.

Layout do espaco

Os layouts de armazenamento séo as estruturas que recebem os produtos, podendo entdo variar
de acordo com 0 que a empresa precisa guardar nos armazéns.

Dessa forma, ha a necessidade de procurar layouts que facilitem ndo s6 a alocacédo dos produtos,
mas também a retirada dos mesmos.

Algumas estruturas sao altas, demandando de empilhadeiras e outras maquinas para que tudo
possa ser manuseado com eficiéncia. Entre os principais layouts que uma empresa pode
considerar para seu armazém, estao:

v receptor de pallets;
mezanino;

rack

flow rack;
carrossel.

AN NI NERN
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Custos

Os diferentes tipos de armazenagem também estdo associados a custos distintos — e vale a
pena avaliar o quanto determinada escolha vai gerar aos cofres da companhia. Manter um
armazém préprio é a op¢cdo mais cara, contudo, para empresas de grande porte e que trabalham
com volumes muito grandes de produtos, pode ser uma escolha viavel.

E importante avaliar a real necessidade e o quanto a empresa pode investir nessa etapa da
logistica. Pequenos e médios empresarios certamente vao ver na terceirizacdo a melhor opcéo, ja
gue, mesmo com um custo geral, ela acaba sendo ainda mais barata do que dispor de uma
equipe e ter um local préprio.

Localizagao

A localizacao precisa ser estratégica, mas isso nem sempre significa que o armazém vai ficar nas
dependéncias da empresa. O local deve dar acesso rapido e facil as vias que conduzam de forma
eficiente os caminhdes e carros que farao as entregas ou etapas de distribuigcao.

Além disso, o local em que o armazém fica precisa ser amplo, o que ndo é possivel de encontrar
em qualquer bairro, por exemplo. Assim, a escolha em relacdo a localizacdo deve levar em conta
a facil entrada e saida de cargas, assim como opcOes de vias que agilizem o tempo em
transporte.

Amplitude do armazém

Parte fundamental, o espaco do armazém precisa comportar o volume de produtos com o qual a
empresa trabalha.

Um negdcio de grande porte, com distribuicdo nacional, geralmente precisa de um local grande o
suficiente para comportar sua producdo. Naturalmente isso vai gerar mais custos — porém,
necessarios.

Para as empresas que ndo demandam de tanto espaco, encontrar algo na medida é fundamental
por conta da gestéo do local — que fica facilitada —, além dos custos gerados.

Os diferentes tipos de armazenagem devem ser definidos diante das necessidades de um
negocio. A precisao na escolha garante uma gestao eficiente, com a manutencédo da qualidade
dos servicos da empresa, além de custos adequados com a realidade administrativa.
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BOAS PRATICAS DE GESTAO DE ESTOQUE

De acordo com o manual do Ministério da Saude Boas Préaticas para Estocagem de
Medicamentos ou, ainda, com o Guia Basico para a Farméacia Hospitalar (BRASIL, 1994) e com
as Diretrizes para estruturacdo de farmacias no ambito do Sistema Unico de Salde (BRASIL,
2009), todos os produtos devem ser armazenados obedecendo as condi¢gBes técnicas ideais de
luminosidade, temperatura e umidade, com o0 objetivo de assegurar a manutencdo das
caracteristicas e da qualidade necessarias a correta utilizacéo.

As perdas de medicamentos podem ser agravadas pelas condicbes inadequadas de
armazenamento, situacdo esta observada em 39% dos municipios brasileiros (VIEIRA, 2008). O
fato sinaliza a falta de investimento na estrutura de centrais de abastecimento farmacéutico e de
locais apropriados para o armazenamento nas farmacias das unidades de saude e, ainda, em
recursos humanos.

Essas afirmacdes sugerem, fortemente, que o0 investimento publico para aquisicdo de
medicamentos torna-se um desperdicio de recursos quando empregado sem critérios. Isso
também ocorre caso a armazenagem se processe em condi¢cdes tecnicamente incorretas, e
guando o servico de saude ndo atende as demandas provenientes da sociedade. Além de
garantir medicamentos de qualidade, faz-se necessario o correto suprimento as unidades de
saude, em quantidade, qualidade e tempo oportuno. Dessa forma, em consonancia com as
atividades de armazenamento, a distribuicdo de medicamentos deve garantir rapidez e seguranga
na entrega, e eficiéncia no controle e informagéo.

Entretanto, algumas situacbes nao acontecem conforme o recomendado. Quando o
armazenamento e a distribuicdo de medicamentos acontecem de maneira inadequada, podem
ocorrer inmeros prejuizos, tais como:

m perda de medicamentos por vencimento, com consequentes perdas econdmicas;
m desvio de medicamentos, com consequente falta destes nas unidades de saude;

m perda de estabilidade de medicamentos, com consequente prejuizo a saude do usuario.

ﬂ[II:> O armazenamento de medicamentos envolve um conjunto de procedimentos técnicos
e administrativos que incluem diversas atividades
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A primeira fase da atividade de recebimento € a entrada de materiais, que se caracteriza pela
recepcao dos veiculos transportadores. Apds consulta ao 6rgdo de compras, deve-se recusar o
recebimento para os casos de compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programacao de
entrega, registrando os motivos no verso da nota fiscal. No caso de recusa, deve-se entrar em
contato com o licitante para o cumprimento das exigéncias.

Em caso da impossibilidade do cumprimento dessas exigéncias, deve-se solicitar a entrega ao
fornecedor que foi o segundo colocado. A determinacdo para recebimento de produtos, pelo
dirigente ou gestor, devera ser realizada por meio de autorizacéo escrita, para que vocé possa se
resguardar em termos de auditorias e/ou prestacéo de contas.

As compras, cuja entrada foi autorizada, devem ser conferidas segundo o0s critérios
administrativos e técnicos descritos no edital de aquisicdo. Qualquer ocorréncia encontrada
durante a conferéncia deve ser notificada em livro ata e/ou boletim de ocorréncia, datada,
assinada e arquivada.

A estocagem de medicamentos deve ocorrer de forma a garantir a seguranca e as caracteristicas
de qualidade dos medicamentos estocados. Para realizar o armazenamento, de modo que se
atendam as boas praticas, sdo necessarios conhecimentos técnicos sobre os produtos a
armazenar e sobre gestao de estoques. Para a correta estocagem dos medicamentos, devem ser
observadas as orientacdes a seguir:

m Observe os medicamentos que exigem cuidados especiais de armazenamento, como
termolabeis e psicotropicos.

m Estoque os medicamentos por nome genérico, lote e validade, de forma que permita facil
identificacdo. Utilize uma forma de organizacdo, por exemplo, ordem alfabética ou forma
farmacéutica e tenha um mapa da distribuicdo dos medicamentos na CAF ou almoxarifado.

m Nao arremesse caixas, nem arraste ou coloque muito peso sobre elas.

m Os medicamentos devem ser conservados nas embalagens originais. Ao serem retiradas da
caixa, as embalagens devem ser identificadas.

m Embalagens abertas devem ser destacadas e identificadas com numero de lote e validade.

m Os medicamentos com data de validade mais proxima devem ficar a frente (sistema PVPS:
primeiro que vence, primeiro que sai).

m Estoque os medicamentos de acordo com as especificagcdes do fabricante . Na auséncia de
recomendacao especifica, estoque em temperatura ambiente (15-30 o C).

m Realize controle diario de temperatura e umidade do ambiente por meio de termohigrémetros e
fichas de registro.
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m Em caso de temperaturas elevadas ou umidade excessiva, elabore um plano de controle e
certifigue- se de quais medicamentos podem perder estabilidade nessas condigdes.

m Ndo armazene medicamentos diferentes no mesmo estrado ou prateleira, para evitar possiveis
trocas.

m Observe o empilhamento maximo permitido para o produto, de acordo com as recomendagdes
do fabricante.

m Nao armazene os medicamentos diretamente sobre o piso ou encostados nas paredes.
Armazene-0s sobre estrados (paletes) com uma distancia minima de 50 cm da parede e 1 m do
telhado.

m Inspecione os estoques rotineiramente para identificar possiveis altera¢cées nos produtos, que
possam comprometé-los ou oferecer risco as pessoas. Produtos rejeitados pela inspecao,
suspeitos e/ou passiveis de analise devem ser armazenados na area de quarentena.

m Os itens mais volumosos e mais pesados devem ficar proximos a area de saida, para facilitar a
movimentacdo. Devem ser colocados em estrados ou paletes.

m O local de armazenamento deve sempre ser bem iluminado e bem ventilado, de modo a evitar
confus@es e acidentes de trabalho por iluminacéo inadequada ou para a prépria seguranca dos
funcionarios.

m Mantenha a CAF sempre bem fechada e com medidas que evitem a presenga de animais. A
colocacgédo de telas finas nas janelas € uma medida barata e eficaz contra a maioria das pragas
domeésticas.

m Mantenha os medicamentos termoléabeis em areas especificas, por serem produtos sensiveis a
temperatura. Conserve os imunobiol6gicos (soros e vacinas) em um sistema chamado rede de
frio, em condi¢cbes adequadas de refrigeracdo, desde o laboratério produtor até a destinacao final
do produto. Os medicamentos sujeitos a controle especial (Portaria SVS no 344/1998) devem ser
armazenados em local seguro, isolados dos demais, sob controle e responsabilidade legal do
farmacéutico.

Algumas boas préticas de gestao de estoque podem ser desenvolvidas com o objetivo de reduzir
custos e evitar desperdicios nas empresas. E importante implantar essas praticas para oferecer
maior disponibilidade de itens, atendendo a todas as solicitagdes, e, a0 mesmo tempo, trazendo
lucratividade para a empresa.

Principalmente nas empresas de menor porte, o administrador, de uma forma geral, acumula
diversas atividades, fazendo com que algumas &reas ndo tenham a atencao necessaria e um dos
setores que mais podem ser prejudicados € justamente o de armazenamento.
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O armazenamento € responsavel por manter uma parte do capital de giro da empresa, devendo
ser considerado um ativo importante e, dessa forma, manter as boas praticas de gestdo de
estoque € um dos principais desafios para que a empresa possa se manter com sustentabilidade
em seu segmento.

O controle de estoque deve ser feito seguindo algumas regras administrativas e mantendo as
anotacgdes sobre os itens armazenados, como, por exemplo:

v' A data de aquisicao das mercadorias;

Seu prazo de validade;

O valor de cada item;

A quantidade de mercadorias ou matérias primas existentes no armazéem;
O fornecedor com seus dados;

O inventario de estoque.

DN N NI NN

Através das boas praticas de gestdo de estoque € possivel manter o controle total sobre os itens
armazenados e garantir que todos os pedidos sejam atendidos. Conhecendo a demanda, a
administracdo terd condicbes de manter a quantidade adequada para sempre atender as
solicitacdes da clientela.

O administrador deve implantar padrbes para manter seu estoque sempre organizado, tendo mais
possibilidades de corrigir possiveis falhas que possam ocorrer na movimentacdo de mercadorias.

7

Uma das boas préticas de gestdo de estoque € a utilizacdo do estoque médio, ou seja, a
guantidade necesséaria de itens para o atendimento correto de todas as solicitagdes. A fim
de reduzir custos e, ao mesmo tempo, atender a todos os pedidos, é preciso trabalhar com a
guantidade minima necessaria, ou seja, o ponto de pedido, que pode ser calculado através da
analise da movimentacéo, seguindo a ordem:

v" Fluxo de saida das mercadorias, onde mercadorias com maior demanda devem ter um
ponto de pedido maior;

v Tempo de entrega do fornecedor, uma vez que alguns produtos exigem mais tempo para
serem entregues;

v" Preco por quantidade, aproveitando possiveis descontos ou condi¢cdes mais vantajosas de
pagamento quando o pedido é feito em maior volume;

v' Custos de manutencdo, relacionado a itens que exigem maiores cuidados durante o

armazenamento.
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7

A melhor das boas praticas de gestdo de estoque, certamente, € o completo controle do
inventario. E imprescindivel ter conhecimento de todos os itens existentes no estoque, sabendo a
guantidade e os valores mantidos e fazendo a conferéncia periodicamente.

O inventario deve informar a quantidade de mercadorias armazenadas, seus valores (de acordo
com o sistema de estoque adotado) e o fluxo de produtos. O inventario deve ser atualizado
frequentemente, com a contagem fisica dos itens, ajudando a prevenir falhas ou perdas e
garantindo maior fluidez para as mercadorias.

No caso de armazenamento de matérias primas utilizadas para a producédo, € necessario dividir
os itens utilizados para a confecgédo de cada produto, evitando, dessa forma, que haja falta de
algum item essencial, que possa gerar prejuizos na atividade final da empresa.

Os responsaveis técnicos pelas empresas de armazenamento, transporte e distribuicdo de
insumos e produtos farmacéuticos devem estar familiarizados com a analise de risco e as Fichas
de Seguranca para Substancias e Produtos (FISPQ) das quais poderéo extrair dados importantes
para preparar o plano de controle de riscos. Um dos pontos para a atuacao integrada na cadeia
de distribuicio é a estabilidade de insumos e dos produtos farmacéuticos que requerem
instrucbes claras dos fabricantes quanto as condic6es de temperatura, umidade, luz, oxigénio
e/ou condi¢cOes especiais de transporte.

Os riscos potenciais durante as operacdes de armazenamento, transporte e distribuicdo incluem,
entre outros: danos fisicos (furos, quebra, manchas etc.), misturas, contaminacdo microbiana e
contaminacgdo cruzada. Para que a qualidade original dos produtos seja mantida até o ponto de
uso é necessario garantir que um produto apresente uma concepcao adequada (responsabilidade
dos fabricantes) e as operacdes seguintes sejam mantidas conforme os principios das BPFs
(fabricantes), além do armazenamento, estocagem, transporte e distribuicdo (fabricantes,
empresas de logistica e clientes). A andlise de risco auxilia todas a organiza¢des a criarem um
fluxo l6gico desde a selecdo dos insumos e a conversdo em produto até a distribuicdo e entrega
do produto ao usuério. Ha varios documentos que podem auxiliar os interessados na analise de
risco e na qualificacdo dos fornecedores.

Embalagem — Invélucro, recipiente ou qualquer forma de acondicionamento, removivel ou néo,
destinado a cobrir, empacotar, envasar, proteger ou manter especificamente ou ndo os produtos.

Estocagem — Conservacao racional e segura de matérias-primas e produtos acabado.

Inspecdo de qualidade — Conjunto de medidas destinadas a garantir, a qualgquer momento,
durante o processo de recebimento, estocagem e distribuicdo, as caracteristicas originais do
produto.
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Medicamento — E toda substancia ou associacdo de substancias utilizadas para modificar ou
explorar sistemas fisiol6gicos ou estado patoldgico, para o beneficio do receptor.

Partida ou lote — Quantidade de um medicamento ou produto que se produz em um ciclo de
fabricacdo, cuja caracteristica essencial € a homogeneidade.

Numero do lote — Designacao impressa no rétulo e na embalagem de medicamentos, que permita
identificar a partida, série ou lote a que pertencem, para em caso de necessidades, localizar e
rever todas as operacdes de fabricacdo e inspecao praticadas durante a producgao.

Quarentena — Periodo de tempo, durante o qual as matérias-primas e produtos acabado sdo
retidos com proibi¢cdo de seu emprego.

Raétulo — Identificagdo impressa ou litografada, bem como dizeres pintados ou gravados a fogo,
presséo, ou decalco, aplicada diretamente sobre recipiente, vasilhames, involucros, envoltorios ou
gualquer outro protetor de embalagem.

Importante:
AMP — Almoxarifado de Matérias-Primas,
AME — Almoxarifado de Material de Embalagem,
DML — Depésito de Material de Limpeza e

APA — Almoxarifado de Produtos Acabados.
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Quialificacao e responsabilidade do pessoal:

O pessoal envolvido na estocagem de matérias-primas e produtos acabado, tanto no seu
manuseio, como no seu controle, deve possuir conhecimentos e experiéncia para o trabalho ao
gual se propde.

A chefia do almoxarifado deve ser exercida por pessoa qualificada, por ser exigida perante a
legislacéo especifica tal responsabilidade pela guarda de matérias-primas e produtos acabado.

A gerencia do almoxarifado deve receber de seus superiores todo 0 apoio necessario para um
trabalho eficiente, como exigem as boas normas de estocagem de matérias-primas e produtos
acabado.

Tal apoio traduzir-se-a na autoridade e nos meios adequados que cada um devera ter, na esfera
de suas atividades, para exercer, efetiva e responsavelmente suas tarefas, recebendo os
materiais e pessoal necessario.

Almoxarifado € um importante setor das empresas, sejam publicas ou privadas, e consiste no
lugar destinado a estocagem em condi¢cdes adequadas de produtos para uso interno, e € matéria
de estudo em administragéo.

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque (quantidade, reposi¢cdo, armazenagem,
validade, controle do uso, etc.), mercadorias e produtos (de limpeza, de escritério, servicos, etc.),
aquisicao (levantamento de precos, pesquisa de fornecedores, registro das compras feitas e a
fazer, arquivamento de notas) e outras tarefas afeitas ao almoxarife ou estoquista. Estas funcdes
necessitam observar critérios de racionalizacdo, acondicionamento, localizagdo, acuracia,
padronizacao, indicadores e documentagao.

No acondicionamento deve-se buscar a otimizacdo das distancias entre o local de estocagem e
onde serd usado, a adequacdo do espaco de guarda com o melhor uso de sua capacidade
volumeétrica.

Para a localizacdo deve-se observar a facilidade em se encontrar aquilo que é procurado, através
de etiquetagem por exemplo, a fim de se evitar a entrega errdbnea de material, 0 que acarreta
problemas no controle, tempo desperdigado, etc.
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Acuréacia, ou exatiddo de operacdo, implica a exatiddo das informacdes de controle com a
realidade dos bens armazenados. A inexatiddo dos dados provoca falhas de contabilidade,
fornecimento, dentre outras.

Os materiais do almoxarifado devem ser padronizados, para fins de melhor controle das compras
(fornecimento), e evitar falhas como a duplicidade de itens no registro,com isso, evitando a falta
de materiais em vendas futuras.

O setor deve apresentar os indicadores de suas atividades, como relatérios de eficiéncia, a fim de
proporcionar otimiza¢ao do gerenciamento, controle do histérico dos itens, etc.

Documentacédo implica a confeccdo do manual técnico de almoxarifado, em que se defina de
modo preciso as normas de identificacdo dos produtos, inventario, inclusédo de novos itens, entre
outros.

Apoés definir uma organizacao para o seu almoxarifado, € hora de estabelecer uma classificacao
para cada canto. Ou seja, pegue etiquetas e escreva algumas categorias como:

v' Materiais de limpeza;

Informatica;

Descartaveis;

Mantimentos (como café, acucar, sal)
Uniformes.

AN NI IR

Com todos os produtos definidos, é hora de determinar qual a quantidade necessaria para seus
colaboradores ndo serem prejudicados pela falta de algum material.

Estes niumeros séo essenciais para qualquer controle de estoque empresarial, pois a partir deles
gue vocé economiza com compras desnecessarias e feitas no momento errado. Com essa
variavel vocé também consegue reduzir custos da empresa toda, pois comprara apenas O
necessario.

Para controlar as entradas e saidas, podera criar uma simples ficha de movimentacdo que deve
sempre ficar no almoxarifado, com os seguintes controles:

v Data;

Qual produto esta saindo;

Saldo atual do produto no almoxarifado;

Colaborador responséavel pela retirada do produto;
Colaborador responsavel por liberar a retirada do produto;
Reviséo do almoxarife.

DN NI NI NN
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ALMOXARIFADO

O almoxarifado é um importante setor das empresas, sejam publicas ou privadas, e consiste no
lugar destinado a armazenagem em condi¢cfes adequadas de produtos para uso interno. O tema
€ uma das principais matérias de estudo no campo da administracao.

O almoxarifado se constituia em um depdsito, quase sempre o pior e mais inadequado local da
empresa, onde o0s materiais eram acumulados de qualquer forma, utilizando méao-de-
obra desqualificada. Com o tempo surgiram sistemas de manuseio e de armazenagem bastante
sofisticados, o0 que acarretou aumento da produtividade, maior seguranca nas operacoes
de controle e rapidez na obtencdo das informagfes. O termo Almoxarifado é derivado de um
vocabulo arabe que significa "depositar".

Almoxarifado é o local destinado a guarda e conservacdo de materiais, em recinto coberto ou
ndo, adequado a sua natureza, tendo a fungdo de destinar espacos onde permanecera cada item
aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizacdo, equipamentos e disposi¢cao
interna acondicionada a politica geral de estoque da empresa.

A eficiéncia de um almoxarifado depende fundamentalmente:

Da reducao das distancias internas percorridas pela carga e do consequente aumento do nimero
das viagens de ida e volta;

Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;
Da melhor utilizacdo de sua capacidade volumétrica.

As atividades de recebimento abrangem desde a recepcdo do material na entrega pelo
fornecedor até a entrada nos estoques. A funcao de recebimento de materiais € médula de um
sistema global integrado, com as areas de contabilidade, compras e transportes, e é
caracterizada como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e
0s estoques fisico e contabil.

O recebimento compreende quatro fases:

12 fase: Entrada de materiais;

22 fase: Conferéncia quantitativa;
32 fase: Conferéncia qualitativa;
42 fase: Regularizagao.
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Séo utilizados os seguintes documentos no Almoxarifado para atendimento das diversas rotinas
de trabalho:

Ficha de controle de estoque (para empresas ainda nao informatizadas): documento destinado a
controlar manualmente o estoque, por meio da anotacdo das quantidades de entradas e saidas,
visando o seu ressuprimento;

Ficha de Localizacdo (também para empresas ainda ndo informatizadas): documento utilizado
para indicar as localizacdes, através de codigos, onde o material esta guardado;

Comunicacéo de Irregularidades: documento utilizado para esclarecer ao fornecedor os motivos
da devolugéo, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo;

Relatorio técnico de inspecao: documento utilizado para definir, sob o0 aspecto qualitativo, o aceite
ou a recusa do material comprado do fornecedor;

Requisicdo de material: documento utilizado para a retirada de materiais do almoxarifado;

Devolucdo de material: documento utilizado para devolver ao estoque do almoxarifado, as
guantidades de material, porventura, requisitadas além do necessario.

— O setor de almoxarifado exige o0 controle do estoque (quantidade,
reposicao, armazenagem, validade, controle do uso, etc.), mercadorias e produtos (de limpeza,
de escritério, servigcos, etc.), aquisicdo (levantamento de precgos, pesquisa de fornecedores,
registro das compras feitas e a fazer, arquivamento de notas) e outras tarefas afeitas ao
almoxarife ou estoquista.

Estas funcdes necessitam observar critérios de racionalizagdo, acondicionamento, localizacao,
precisdo, padronizacéo, indicadores e documentacao.

Obs.: Os materiais do almoxarifado devem ser padronizados, para fins de melhor controle das
compras (fornecimento), e evitar falhas como a duplicidade de itens no registro.
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Um conferente de carga ou conferente maritimo € um profissional administrativo da marinha
mercante responsavel pela contagem e identificacdo de mercadorias a bordo de um navio ou pela
recepcao e entrega de mercadorias nas instalacdes portuarias.

No ambito das suas funcbes, compete a um conferente assistir as operacdes de carga e descarga
das embarcacdes, nas quais é responsavel por identificar e contar as mercadorias, controlar as
pesagens, prevenir os derrames, medir 0S espacos vazios e temperaturas nos pordes das

embarcacdes, recolher amostras, e outros elementos necessarios a realizacdo de exames
periciais e de medicdes.

::> O conferente é responsavel por efetuar o relatério final das operacgdes, relativamente
a fiscalizacdo, condicbes de recepcdo e embarque das mercadorias, eventuais alteracdes e

acondicionamento. Nos portos, o conferente é responsavel pelo controle de recepcdo e de
entrega das mercadorias nos cais, entrepostos, armazéns e terminais.

Uma mercadoria € um bem que pode ser objeto de compra e venda.

O termo "Mercadoria" é uma palavra derivada do Latim com origem em "mercatore” (mercador).

O termo alternativo "Comodidades" deriva do termo inglés commodity que apareceu em uso no
Inglés a partir do Século XV vindo do Francés commodité, com o significado de beneficio ou
lucro. O termo Francés por sua vez deriva do Latim commoditatem (nominative commoditas) que
quer dizer "comodo, adequado”. A raiz do Latim commod- quer dizer nas suas variantes
"apropriado”, "a medida, hora ou condi¢éo certa", e "vantagem, beneficio".

Na terminologia contabilistica portuguesa, "mercadoria” tem um significado mais restrito -
"mercadorias” sao apenas 0s bens que uma empresa adquire para posterior revenda (Como
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exemplo: os méveis que uma loja de méveis comprar para vender ao publico sdo mercadorias;
mas nem a madeira que uma carpintaria de mobiliario compra nem os moveis que esta fabrica e
vende sdo mercadorias).

A expressao inglesa commodities € usada para designar um tipo especial de mercadorias,
caracterizadas pela sua uniformidade, sem o mercado fazer distingdo entre produtos de
vendedores diferentes (p.ex., o cobre é uma commaodity; um sistema de som néo, ja que sistemas
de som fabricados por diferentes produtores tém caracteristicas diferentes).

As commodities tendem a ser bens primérios (de producdo mineral ou agricola),sendo
usualmente produzidos e vendidos em grandes quantidades.

—— Nas bolsas de mercadorias, tendem a comercializar-se essencialmente mercadorias
cuja qualidade é indiferenciada entre varios produtores.

Os mercados para a transacdo de mercadorias podem ser muito eficientes, em particular se a
divisdo em grupos corresponder aos segmentos da procura. Estes mercados responderao
rapidamente as mudancas na oferta e na procura para encontrar um equilibrio de mercado entre
o preco e a quantidade. Para além disso, os investidores podem obter uma exposi¢cao passiva
aos mercados de mercadorias através de indices de precos de mercadorias (commodity price
index).

O Inventério de mercadorias desempenha um importante papel na definicdo do preco. Quando as
guantidades em estoque séo baixas os precos futuros ficam mais volateis e o risco da exaustao
de estoques ("stockout") aumenta.

De acordo com o tedricos econbmicos, as empresas obtém uma mas-valia ao reterem inventarios
de certas mercadorias. Os dados sobre inventarios ndo provém de uma fonte comum e unica,
antes estdo disponiveis a partir de varias origens.

Recebimento de mercadoria em paletes € um grande conforto para o empresario, facil de
armazenar, mas tome cuidado.

O correto de recebimento de mercadorias desta forma € colocar um palete vazio ao lado e
transferir toda a mercadoria para 0 mesmo, pois pode em alguns casos as amarragcdes nao serem
sempre a mesma.

Extremamente importante verificar a data de validade das mercadorias, pois se a mesma estiver
proxima o empresario pode ter problemas para gerir a mesma.

O armazenamento das mesmas deve seguir um padrdo onde as mercadorias com data de
validade proxima devem ficar a frente das outras.
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Recebimento de mercadorias:

— ldentificacdo das mercadorias por meio de notas de entrega, material fisico e o pedido
realizado.

— Remanejamento e/ou separacdo das mercadorias. Esse momento serve para organizar a
mercadoria e também inspeciona-la. Caso a entrega tenha sido fracionada e néo Unica.

Para mercadorias avariadas, é preciso ter um acordo claro com o fornecedor sobre o processo de
devolucdo, envolvendo prazos, custeio do frete, custeio de embalagens, entre outros
detalhes especiais.

Mercadoria sem pedido: se pode ou ndo ser recebida e posteriormente devolvida, ou ainda,
negada. Isso pode ser acordado com o fornecedor.

Isso tudo porque o recebimento de mercadoria implica na utilizacdo de espaco fisico, na
responsabilidade sobre o produto e na organizacéo de toda a operacéao.

O recebimento de mercadorias € um processo trabalhoso e complexo. Envolve questdes fisicas,
espaco, tempo e toda aresponsabilidade fiscal sobre a mercadoria. Além de influenciar
nas vendas e pagamentos dentro do prazo.

A entrada de materiais e produtos que vao abastecer o seu supermercado precisam ser cuidadas
com atencdo, uma vez que todos os desdobramentos desses itens serdo percebidos nos
resultados do seu fechamento de més.

Evite fazer o procedimento de descarga e conferéncia perto da area de passagem ou
atendimento a clientes. Cuidado, também, para n&o atrapalhar o transito; Isso pode depreciar sua
imagem, além de causar acidentes.

Avaliacdo quantitativa

Tudo comeca com a chegada dos produtos ao seu estabelecimento. Nessa hora, € bom ter um
ambiente iluminado, protegido de chuvas e outras ameacas naturais, que ofereca boas condi¢des
para a contagem de todos os itens.

Verifique quantos lotes sédo e se todos tém o mesmo numero de unidades. A medida que faz a
conferéncia, separe tudo para nao correr o risco de uma contagem duplicada.

2. Avaliacdo qualitativa

Depois dessa fase quantitativa, a proOxima etapa € a qualitativa, que precisa ser feita com muita
atencao.
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Por amostragem, confira alguns itens aleatérios de cada produto. Veja se as especificacdes estédo
de acordo com o que foi pedido. Nesse momento, estamos avaliando a conformidade de cada
produto.

Devem ser avaliadas cores, tamanhos, medidas, formatos, modelos e versdes do que vocé esta
recebendo.

Ainda dentro da conferéncia qualitativa, outro aspecto a ser verificado com muito cuidado diz
respeito a integridade dos produtos:

dentro do prazo de validade;

bem acondicionados;

com aspectos que possam trazer algum problema.

Nesse momento, devem ser separados itens que estejam:

amassados;

vencidos;

fora do peso;

com gualquer outra forma de avaria potencialmente prejudicial ao consumo/utilizacéo;
em desacordo com o pedido.

DN NI N NN Y N N

Conferéncia da nota

A nota de entrada das mercadorias também precisa estar de acordo com o que foi comprado.
Olhar direto para o valor total € uma boa ideia para identificar algumas inconformidades de
maneira rapida.

De toda forma, ndo confie somente nesses nameros. Se os itens estdo batendo com o que vocé
encomendoul.

Com relacdo aos documentos, existe a possibilidade de essa avaliacdo ser feita antes das
andlises quantitativa e qualitativa; mas, depois de conhecer mais sobre a Conferéncia Cega,
sobre a qual falaremos mais a frente, pode ser que vocé também deixe isso para um segundo
momento.

Armazenamento e registro

Conferido o que vai definitivamente entrar para o seu estoque, € hora de etiquetar o que néo
estiver com as informacfes importantes a vista e passar esses dados para 0 seu sistema de
controle.
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Indique:

v/ quantidades;
v lotes;

v fabricante;
v validade.

Obs.: Isso vai facilitar muito no seu controle e manejo de estoque.

Quanto a sua gestdo de informacfes, caso ainda ndo tenha uma solucdo de automacado
comercial — como, por exemplo, leitores de codigos de barras ou mesmo um software para
comércio —, tenha a certeza de alimentar suas planilhas corretamente.

A conferéncia cega é um recurso que lhe permite monitorar a etapa de recebimento de
mercadorias em seu estoque fisico. Realizando uma comparacéo entre quantidade de itens
comprados e quantidades contadas pelo funcionario que recebe a mercadoria.

O processo de recebimento de produtos consiste em varias fases. Partindo da conferéncia dos
dados cadastrais da nota fiscal, ha um longo caminho a ser percorrido, que feito de forma
inconsistente repercute negativamente na operacdo e no resultado da empresa. Podemos
citar perda de venda por quebra de estoque, precos incorretos por fator de conversao
errado, estoque excessivo, diferencas tributarias, dentre outros.

Existem algumas dicas béasicas para facilitar o processo de recebimento de produtos em qualquer
varejo, principalmente se a sua loja for um supermercado, uma padaria ou mercearia.

Divergéncias entre a tributacdo dos produtos constante na nota fiscale o cadastro da loja
ocorrem frequentemente. Para isso, tenha uma ferramenta automatizada ou uma boa consultoria
em tributos com a qual a sua equipe possa recorrer nos casos de divergéncia.

Lembre-se que uma entrada de nota fiscal com erro de tributacdo leva a um aproveitamento de
impostos errados e, consequentemente, aumenta o risco de autuacdes. Existem servigos
e ferramentas disponiveis no mercado que fazem a leitura do cadastro de produtos por codigo
EAN/NCM e indicam quais sdo 0os impostos corretos.
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DANFE- DOCUMENTO AUXILIAR DA NOTA FISCAL ELETRONICA

O DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrdnica) é utilizado para acompanhar o transito
da mercadoria. E uma representacdo gréafica simplificada da Nota Fiscal Eletrénica, em papel
comum e em via Unica. Contera impressa, em destaque, a chave de acesso para consulta da NF-
e na Internet, e um cddigo de barras bi-dimensional que facilitara a captura e a confirmacao de
informacdes da NF-e pelas unidades fiscais.

O "DANFE" ndo é uma nota fiscal, nem substitui uma nota fiscal, servindo apenas como
instrumento auxiliar para consulta da NF-e, pois contém a chave de acesso da NF-e, que permite
ao detentor desse documento confirmar a efetiva existéncia da NF-e através do Ambiente
Nacional (RFB) ou site da SEFAZ na Internet.

O contribuinte destinatario, ndo emissor de NF-e, podera escriturar os dados contidos no DANFE
para a escrituracdo da NF-e, sendo que sua validade ficara vinculada a efetiva existéncia da NF-e
nos arquivos das administracfes tributarias envolvidas no processo, comprovada através da
emissdo da Autorizacédo de Uso. O contribuinte emitente da NF-e, realizara a escrituracao a partir
das NF-e emitidas e recebidas.

Chave do DANFE: 42100484684182000157550010000000020108042108

Detalhamento da chave do DANFE formatado: 42-10/04-84.684.182/0001-57-55-001-
000.000.002-010.804.210-8

42- cbdigo do estado emissor ( 42 corresponde a SC)

42-10/04 ano/més

42-10/04-84.684.182/0001-57 CNPJ
42-10/04-84.684.182/0001-57-55- modelo do documento
42-10/04-84.684.182/0001-57-55-001- serie da nota fiscal
42-10/04-84.684.182/0001-57-55-001-000.000.002- numero da nota

42-10/04-84.684.182/0001-57-55-001-000.000.002-010.804.210- numero a ser utilizado pelo
contribuinte emissor da nota fiscal, sugerido fazer criptografia

42-10/04-84.684.182/0001-57-55-001-000.000.002-010.804.210-8 digito verificador base 11 Inicial
2 Final 9 reverse.
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REGISTRO DE ENTRADAS E SAIDAS

O primeiro passo para o registro de entradas e saidas do estoque é a padronizacdo do cadastro
de produtos. Assim, o controle se da com o registro de qualquer produto que entra ou sai do
estoque.

Para facilitar o entendimento, vamos descrever os tipos mais comuns de movimentacdo de
estoque realizadas no comércio e na industria confirmadas por notas fiscais de entrada ou de
saida:

Compras;

Vendas;

Devolucdes realizadas ou recebidas;

Bonificagdes realizadas ou recebidas;

Remessa em consignagoes;

Transferéncias externas (entre empresas de um mesmo grupo);
Baixas de produtos em virtude de perdas, extravio e furtos;

RequisicOes internas (material de uso e consumo).

|||]|:> O registro de entradas e saidas dos produtos nas empresas € primordial para
uma boa gestao do estoque.

A sinergia e integracdo entre o0s processos de compra, venda, producao e estocagem sao
fundamentais para um bom controle de estoque. Além disso a realizacdo desse procedimento
permite:

Realizar compras mais assertivas em funcéo do conhecimento do giro dos produtos em estoque;

Assegurar a disponibilidade de um estoque ideal de produtos para vendas e/ou producgéo;
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Localizacdo mais rapida do local onde o produto est4d estocado em funcdo do registro das
transferéncias;

Analisar a necessidade de realizar acbes que promovam o giro de produtos obsoletos ou com
data de validade proxima;

Verificar os produtos que tem maior e menor giro para tomar decisfes mais assertivas.

Uma empresa que ndo mantém um controle rigido dessas operacdes, corre o risco de ter perdas
financeiras por desvios de mercadorias, mau uso do capital de giro, falta de parametros para
tomada de decisédo, compras inadequadas, estoque obsoleto e/ou com produtos em vencimento e
dificuldade em apurar as divergéncias de estoque.

O estoque pode ser um dos maiores apoios ou o0 grande vildo de um empreendimento. A
diferenca é dada pelo controle: quanto mais assertivo ele for, maiores sdo os beneficios
oferecidos.

Para que isso seja viavel, uma das tarefas indispensaveis €, justamente, ter visibilidade sobre as
entradas e saidas nesse setor.

Sem controle sobre o que entra e 0 que sai do estoque, ha chances maiores de que o0s produtos
sejam desviados. A falta desse tipo de observacédo permite que as entradas e saidas ocorram de
maneira imprevista, o que mexe com a confiabilidade dos dados.

Tanto o prazo de validade quanto a obsolescéncia podem fazer com que produtos parados no
estoque signifiguem, em certo ponto, perda de dinheiro.

Uma estratégia bem elaborada, por sua vez, contribui para que os produtos sejam utilizados da
melhor maneira, evitando o desperdicio.

Ao fazer o controle das datas de entrada dos produtos, h4 como agir de modo a separa-los e
fazé-los sair antes da data limite.

No caso de uma loja de roupas, por exemplo, as pecas da colecdo correspondente ndo ficam
para tras, perdidas no estoque. Alimentos, por sua vez, ndo tém que ser jogados fora por terem
passado da validade.

Desperdicios Custam Dinheiro.
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E um processo muito importante, € fundamental que ele seja feito da maneira correta, o que exige
estruturacdo. Mais do que apenas fazer um registro de datas, € necessario garantir que toda a
etapa tenha um posicionamento estratégico para os resultados do empreendimento.

A qualidade do controle de estoque passa pela atencdo na hora de registrar as entradas de
produtos no sistema. E importante ndo deixar passar nenhuma informac&o e investir um tempo na
categorizagao dos produtos.

E possivel classificar cada item segundo sua natureza com, matéria-prima ou produto acabado
ou, ainda, por tipo: calgado, cinto, bolsa etc.

Além disso, podera estabelecer classificacdes segundo o tamanho ou numeracéo do produto, cor
e material. Quanto mais especifico vocé for nessa categorizacdo, mais facilidade tera na hora de
fazer o controle, achando com facilidade o item que busca.

Quem trabalha com controle de estoque conhece os desafios dessa area. E preciso controlar
muito bem o fluxo de entrada e saida de materiais para minimizar perdas e garantir a eficiéncia e
0 cumprimento dos prazos, seja no abastecimento da producdo ou na entrega para o cliente.

O primeiro passo € determinar onde cada material serd armazenado e criar regras sobre a
movimentacdo e a estocagem de mercadorias. Cada item precisa estar alocado conforme
condicOes, por exemplo, de temperatura e umidade.

Além da localizac&o, também devem ser determinados procedimentos a serem seguidos toda vez
gue um material precisar entrar ou sair do estoque. Essas regras podem falar, por exemplo, sobre
restricdes de horario e o registro que deve ser feito a cada movimentacgao.

Mesmo com as regras, € normal que acontecam erros e, apos algum tempo, o seu inventario real
nao condiz com 0 que esta registrado nos sistemas. Para minimizar essas diferencas, faca
inventarios regularmente.

Ao checar o estoque fisico, devera ficar atento aos desvios causados por avarias, furtos e falha
no registro das movimentacdes, além de itens fora da validade. Ao implementar ferramentas de
controle, podera estabelecer metas para que 0s desvios no inventario sejam reduzidos ao longo
do tempo.

O uso de sistemas de gestdo, além de auxiliar no controle também facilita a troca de informacgdes
e garante melhor comunicacéo entre as equipes. Os times de vendas, compras e estoque podem
se integrar melhor quando os dados estdo acessiveis para todos.

A estrutura fisica e o layout também tém grande influéncia sobre os resultados da logistica e fluxo
de materiais. Para garantir a eficiéncia, otimize-a fazendo melhorias como:

v' adaptacao da estrutura ao tamanho do espaco disponivel;
v' escolha do tipo certo de armazenagem;
v' busca de solucdes alternativas se existem falhas na atual estrutura que estdo causando

avarias nas mercadorias;
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v investimento em racks, cagcambas, pallets e caixas adequadas aos tipos de produtos com
0S quais seu negacio lida.

Por fim, material parado em estoque € sinbnimo de dinheiro parado, uma vez que cada produto é
um investimento feito. Ao trabalhar com um fluxo de entrada de materiais e saida confiavel, vocé
também evitara a compra de materiais em excesso.

Sendo assim, frisamos a importancia de registrar e acompanhar de perto o fluxo de entrada e
saida de materiais em qualquer negocio. Com regras estabelecidas, equipe bem treinada,
sistemas de gestdo e infraestrutura adequados, o controle de estoque tem potencial para se
tornar motivo de tranquilidade para gestores, diretores e empreendedores.
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