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INTRODUCAO

O presente manual tem por finalidade apresentar as melhores praticas voltadas para uma eficiente e
eficaz gestao dos Almoxarifados do Estado de Minas Gerais, com base em cinco frentes - Estrutura
Fisica, Armazenagem, Processos, Gestao de Pessoas e Distribuicao.

A proposta de melhoria da Estrutura Fisica parte de uma andlise das condicbes ideais de armazenagem
e arranjo fisico, das condicdes de seguranca, bem como da estrutura de recebimento, armazenagem e
expedicao, além dos equipamentos e acessérios necessarios a execucao das atividades.

Em relacido a Armazenagem, a orientacao perpassa pelo adequado aproveitamento dos espacos
Uteis nas unidades de estocagem e espacos livres, além do agrupamento racional dos materiais e o
controle adequado do nivel do estoque.

O manual aborda ainda os Processos internos, com enfoque no gerenciamento dos procedimentos
de recebimento, conferéncia, armazenagem e expedicao de materiais, auxiliando no controle das
entradas e saidas de materiais de consumo no Sistema Integrado de Administracao de Materiais e
Servicos - SIAD, adquiridos pelas unidades administrativas do Estado.

No que concerne a Gestao de Pessoas, foi apresentado o quadro de pessoal ideal para a execucao
das atividades pertinentes aos almoxarifados do Estado, abordando as principais funcdes de cada
cargo com a finalidade de esbocar os conhecimentos e habilidades que os colaboradores deverao
possuir para o bom desempenho das atividades.

O ultimo tema exposto foi a Distribuicao, onde foram elencadas as melhores praticas voltadas
para o transporte de materiais, bem como o sistema de programacao das entregas e utilizacao de
rotas, com a incumbéncia de reduzir falhas no processo mediante a aplicacdo de rotinas eficientes
com custos minimizados.

1. ESTRUTURA FiSICA DE ARMAZENAGEM

Este mddulo tem por objetivo propor acdes de melhoria para os Almoxarifados dos 6rgaos e
entidades do Estado de Minas Gerais, a partir de uma analise das condicdes ideais de armazenagem
e arranjo fisico, das condicoes de seguranca, bem como da estrutura de recebimento, armazenagem
e expedicao, além dos equipamentos e acessorios necessarios a execucao das atividades.

As escolhas dos temas surgiram da necessidade de garantir a eficiéncia na movimentacao dos
materiais e na utilizacdo adequada do espaco fisico dos almoxarifados.




1.1. Condicoes de armazenagem

A armazenagem dos materiais no almoxarifado deve obedecer a cuidados especiais, que necessitam
ser definidos no sistema de instalacao e no layout adotado, proporcionando condicoes fisicas que
preservem a qualidade dos materiais.

Além disso, as instalacoes fisicas devem ser projetadas em conformidade com a operacionalidade
do servico, baseando-se nos seguintes parametros, tais como:
¢ O almoxarifado deve possuir patio de manobras para facilitar a carga e descarga;
¢ O piso deve ser plano para facilitar a limpeza e suficientemente resistente para suportar o peso
dos produtos e a movimentacao dos equipamentos - estima-se espessura em tornode 12 a 16 cm;
e As paredes devem conter cor clara, com pintura lavavel, isentas de infiltracées e umidade;
¢ As portas devem ser esmaltadas ou de aluminio, com dispositivo de seguranca automatico;
¢ O teto deve conter telhas térmicas, de 13 ou fibra de vidro, evitando-se telhas de amianto, uma
vez que absorvem muito calor;
¢ Para preservacao dos materiais estocados, as condicoes de temperatura do ambiente devem
ser averiguadas, com a instalacdo de sistema de ventilacdo adequado;
e O local deve possuir condicoes de iluminacao artificial e natural adequadas;
¢ Os locais cujos acessos sejam feitos por escadas, corredores estreitos e elevadores devem ser
evitados.

A elaboracao de layout para a organizacao de um almoxarifado visa melhorar o aproveitamento do
seu espaco horizontal e, principalmente vertical, tendo por consequéncia uma melhor armazenagem
dos materiais.

E importante ressaltar que nio existe um padrio estabelecido para determinar o dimensionamento
adequado para um almoxarifado. Com o objetivo de auxiliar na elaboracdo do layout, seguem
algumas diretrizes:
¢ Verificacdo do tipo, quantidade, peso e volume dos materiais a serem armazenados;
¢ Verificacdo da natureza dos produtos: fragilidade, combustibilidade, volatilizacdo, oxidacao,
explosao, intoxicacao, radiacao, corrosao e inflamabilidade;
e Definicado dos equipamentos de movimentacdo como carrinhos, empilhadeiras e paleteiras,
para estruturar adequadamente o transito interno de veiculos no almoxarifado;
¢ Projecao de pé direito (altura do chdo ao teto) de acordo com as unidades de estocagem, a
estrutura de armazenagem e com os equipamentos de movimentacdo de cargas existentes;
¢ Localizacao e dimensdes das areas de servico e de armazenagem, prevendo o acesso de veiculos
e a circulacao de equipamentos as rampas, plataformas e corredores externos e internos;
¢ Localizacdo e dimensdes de locais destinados a estufas, camaras frigorificas, materiais cirdrgicos,
materiais hospitalares e farmacéuticos, materiais inflamaveis, ferramentas e outros recintos fechados;
¢ Disposicao das estantes perpendicularao corredor principal, formando corredores secundarios;
e Separacao das areas de recebimento e expedicao, além disso, o escritério deve ficar junto ao
almoxarifado;
¢ Planejamento do sistema de comunicacao e de prevencao contra incéndio, de acordo com a
orientacdo dos 6rgaos competentes;
¢ Adocao de medidas de seguranca dos profissionais e da carga patrimonial.



1.2. Condicoes de seguranca

E o conjunto de operacdes e procedimentos promovidos sistematicamente pelos grupos de
armazenagem e grupos especificos de seguranca e limpeza, envolvendo medidas para prevenir
incéndios, furtos, roubos e acidentes pessoais, bem como medidas que assegurem o patriménio
dos érgaos e entidades. Dentre as medidas que devem ser implementadas, destacam-se:

e O acesso ao setor de estocagem somente deverd ser permitido a pessoas autorizadas pela

Administracao;

e Os locais proibidos ao fumo deverao possuir letreiros informativos, posicionados em local de

facil visualizacao;

¢ As instalacdes da unidade armazenadora deverao ser dotadas de porta com trancas e cadeados,

e se tratando de areas descobertas e galpdes, de sistema de vigilancia;

¢ As instalacdes que possuirem areas de ventilacdo deverao ser protegidas com telas metdlicas

de malha fina, para impedir a entrada de roedores, aves e outros animais;

e Os corredores, escadas, bem como saidas de emergéncia deverdao possuir sinalizacao de

adverténcia de facil visualizacao e leitura;

¢ Asinstalacdes e os equipamentos elétricos deverao passar porinspecao e manutencao periddicas;

¢ A limpeza e arrumacao sao aspectos importantes na prevencao contra o fogo, pois o lixo e os

detritos inflamaveis sdo causas frequentes de incéndio;

e Os equipamentos de protecdo contra incéndio deverao ser sinalizados e inspecionados

periodicamente para verificacao do prazo de validade e teste de sua eficiéncia;

¢ Os servidores deverao ser treinados quanto ao manuseio dos extintores e outros equipamentos correlatos;
e Quando da retirada dos ex-
tintores para recarga, devera a
empresa responsavel efetuar a
sua substituicado, evitando que
o setor fique desprotegido em
caso de sinistro;
e As portas de entrada e saida
de material devem ser distintas
e os corredores ndo podem ter o
acesso obstruido;
e Os veiculos destinados a movi-
mentacao de cargas nao devem se
deslocar com velocidade excessi-
va dentro do almoxarifado.
¢ Equipamentos de protecao indi-
vidual como calcados de seguran-
¢a, capacetes, oculos, luvas, entre
outros, devem ser empregados na
execucao das atividades.

CAPACETE DE SEGURANCA

OCULOS DE SEGURANGCA

ABAFADOR DE RUIDO

CINTO DE SEGURANGCA

CAMISA OU CAMISETA
(NAQ PODE SER MANGA REGATA)

LUVAS DE RASPA

MASCARA FILTRADORA

CALCA COMPRIDA

CALCADO FECHADO

DBS: TODOSE 05 EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA DEVEM POSSUIR CERTIFICADD DE AUTENTICIDADE.

Figura 1: Equipamentos de Protecao Individual (EPI) - Fonte: www.cursosegurancadotrabalho.net




1.3. Estrutura de recebimento, armazenagem e expedicao.

O Almoxarifado é subdividido em trés setores - recebimento, armazenagem e expedicdo do material
e, conforme exposto anteriormente, existem algumas diretrizes a serem observadas no momento
da elaboracao do layout do almoxarifado.

O Setor de Recebimento tem como atribuicdes arecepcao, conferéncia e identificacao do material. O
setor deve estar localizado, preferencialmente, préxima a porta principal da unidade armazenadora
e separada fisicamente dos demais setores, mediante a utilizacdo de painéis, divisérias, paredes,
dentre outros. Devera conter ainda estrados para acomodacao do material até a sua remocao para
o setor de estocagem.

Ja o Setor de Armazenagem € a area destinada ao estoque, arrumacao e localizacdo do material,
compreendendo: circulacao principal, corredores de acesso e de seguranca, zonas de estoque e areas livres.

e Circulacao principal: teminicio nafrente dainstalacao daunidade armazenadora, atravessando-a
em linha reta até a porta, parede ou cerca oposta. Sua largura é estabelecida em funcao das
necessidades de movimentacdo do material, sendo limitada ao minimo indispensavel, sem
prejuizo da circulacao dos equipamentos.

e Corredores de acesso: areas de circulacdo localizadas entre as unidades de estocagem e/ou
areas livres, destinadas a movimentacao do material e ao transito de pessoas.

e Corredores de seguranca: areas de circulacao localizadas entre as paredes ou cercas da
instalacdo de unidade armazenadora e as unidades de estocagem ou areas livres, destinadas,
basicamente, a atender as necessidades de seguranca.

e Zonas de estoques: espacos decorrentes da divisao de um setor de estocagem, destinados a definir
a localizacao do material nas unidades de estocagem e/ou areas livres, podendo ser: abertos, para
material de alta rotatividade ou que nao requeira condicdes especiais de seguranca e/ou preservacao
e; fechados, delimitados por paredes e teto, destinados a seguranca e/ou preservacao de materiais,
tais como: eletrodos, produtos pereciveis, ferramentas, instrumentos de precisao, material radioativo,
produtos quimicos, hospitalares, cirdrgicos, farmacéuticos, dentre outros.

e Areas livres: espacos de uma zona de estoque destinados & estocagem de material, cujo
peso, dimensao, tipo de embalagem, quantidade ou outro fator impeca a utilizacdo de estantes
ou armacoes. Deverao ser localizadas ao longo da circulacao principal, ao fundo do setor de
estocagem e em continuacao as estantes e armacoes existentes.

Por fim, é importante mencionar o Setor de Expedicao que tem atividades destinadas a acumulacao,
embalagem e distribuicio do material. Sua localizacdo deve ser, de preferéncia, préxima a porta
principal e afastada do setor de recebimento e separada fisicamente dos demais setores através de
painéis, divisorias, paredes, dentre outros.




Abaixo segue o layout ideal para um almoxarifado:

Almoxarifado

Setor: Armazém

Bloco:
Area
demarcada
2

Bloco: Porta Paletes 1

Bloco: Porta Paletes 2

Bloco: Porta Paletes 3

Bloco: Porta Paletes 4

Bloco:
Area
demarcada
a

Bloco: Porta Paletes 5

Bloco: Porta Paletes 6

Setor: Recepcéo
Bloco:
Area
Docal demarcada
1
Bloco:
Area
Doca 2 demarcada
3
Setor: Expedigdo
Bloco: Area
demarcada
Doca 3 5

Bloco: Porta Paletes 7

Bloco: Porta Paletes 8

Bloco: Area
demarcada
6

Bloco: Porta Paletes 9

Bloco: Porta Paletes 10

1.4. Equipamentos

Para obter um processo de armazenagem eficaz, é necessaria a definicio de técnicas de

Figura 2: Organizacdo de um almoxarifado

movimentacao e guarda dos materiais, além dos acessorios que serao utilizados.
Segue explanacao das estruturas de armazenagem mais utilizadas.

1.4.1. Equipamentos de movimentacao

Empilhadeira manual: utilizada para transportar, empilhar
e desempilhar cargas, permitindo a movimentacao e o
deslocamento de materiais tanto no sentido horizontal
como no vertical, seus garfos podem ser inclinados para
frente e para tras, com garras para transporte de fardos,
paletes, contéineres, bobinas, dentre outros.

Segue modelo de empilhadeira manual utilizada nos

almoxarifados do Estado:

Figura 3: Empilhadeira manual




Empilhadeira elétrica: € um equipamento mais compacto e
destinado a realizacao de tarefas em espacos mais estreitos, como
€ o caso de corredores de prateleiras. Normalmente possui uma
torre de elevacao de grande altura que possibilita a movimentacao
de materiais em ambientes com o pé direito alto. Como é movida
a eletricidade, sua principal fonte de energia sdo as baterias
tracionarias. Outra caracteristica deste equipamento, é que emite
baixo ruido, melhorando a qualidade sonora do ambiente e nao
impactando nos ruidos operacionais. Também possui alto grau de
giro, possibilitando ao Operador de Empilhadeiras efetuar diversas
manobras em seu proprio eixo. Figura 4: Empilhadeira elétrica

Paleteira manual: utilizada para o manuseio de cargas paletizadas, destinada ao transporte e locomocao
horizontal de cargas postas sobre paletes com agilidade e seguranca. A capacidade de carga € de 2.500kg
com duas opcoes de rodados que se adaptam aos diferentes tipos de pisos e aplicacoes.

e —

—

Figura 5: Paleteira manual

1.4.2. Estruturas de armazenamento

Sistema porta palete: tem como caracteristicas o acesso
direto a cada palete armazenado, a possibilidade de
retirar qualquer mercadoria sem ter a necessidade de
mover ou deslocar as restantes, além do controle facil
de estoques, uma vez que cada espaco pertence a
um palete é adaptavel a qualquer tipo de carga, tanto
por peso quanto por volume. E recomendado para
almoxarifados que trabalham com grandes quantidades
de itens e materiais com variedade de peso e tamanho.

Figura 6: Sistema porta palete




Figura 7: Sistema porta palete drive-through

Estoque dinamico: o fluxo é automatico, com os paletes
movimentando-se sobre pistas de rolos ou de trilhos
de roletes, por acao da gravidade, sem necessidade de
empilhadeiras e operadores. A velocidade é constante,
pois sdo usados reguladores de velocidade em toda
extensao das pistas. Tem como caracteristicas a reducao
do tempo na manipulacdo dos paletes; a eliminacdo de
interferéncias na preparacdao dos pedidos, ao contar
com corredores de carga e descarga; a possibilidade de
manter um inventario permanente e o controle do saldo
do estoque. E recomendado para almoxarifados com
produtos com prazo de validade pequena que utilizam o

Sistema porta palete drive-through: é montado de
forma que as empilhadeiras possam se movimentar
dentro de sua prépria estrutura, permitindo que
os porta paletes figuem armazenados de forma
longitudinal, o que proporciona maior utilizacao
do espaco, uma vez que os corredores utilizados
pelas empilhadeiras sdo menores. Esta técnica é
indicada para armazenamento de materiais de pouca
rotatividade e para almoxarifados que utilizam o
sistema FIFO - First In First Out, traduzido como
“Primeiro a entrar primeiro a sair”.

sistema FIFO - “Primeiro a entrar primeiro a sair”. Figura 8: Estoque dinamico

g W —
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Figura 9: Push - Back

Push-Back: funciona como variante do modelo
dindmico. Trata-se de um sistema por impulsao, que
melhora a rotatividade e aumenta a seletividade,
perfeito para até quatro paletes de profundidade,
utilizando-se apenas um corredor para colocacdo e
retirada do palete. Desta forma, o palete colocado
no trilho é empurrado pelo palete seguinte aclive
acima, e assim até o ultimo palete. Na retirada
deste ultimo, todos os demais descem uma posicao,
movida pela gravidade.




Porta palete leve: tem como caracteristicas o armazenamento
de produtos leves e pequenos, além de proporcionar maior
agilidade no processo de preparacdao de encomendas.

1
I

Figura 10: Porta palete simples

Estantesimples:temcomo caracteristicasafacilidade de montagem,
a grande capacidade de carga, estabilidade, combinacées muiltiplas
e possibilidade de niveis e adaptabilidade aos espacos disponiveis.

Figura 11: Estante simples

Cantileve: tem como caracteristica principal armazenar
produtos compridos, possibilitando a regulagem de altura.

Figura 12: Cantileve

Armarios moveis: tem como caracteristicas o aproveitamento do espaco, seguranca dos produtos
armazenados e facilidade de montagem. E recomendavel para Almoxarifados com materiais
pequenos, mas com alto valor agregado.

1.4.3. Acessorios de armazenamento

Palete: plataforma de apoio e acondicionamento da carga, com dimensdes padronizadas com apoio
para garfo de empilhadeira ou outro equipamento, podendo ser de plastico, madeira ou metal.

¢ Palete de plastico: apresenta alta durabilidade, possibilidade de reutilizacdo e peso leve, além
de ser higienizavel e atoxico. Entretanto, a durabilidade desse tipo de palete é comprometida pela
tendéncia do plastico em rachar, quando submetido a esforcos extraordinarios e a dificuldade de
reparo, o que acaba comprometendo a eventual vantagem de seu baixo custo;

¢ Palete de madeira: resistente, apresenta baixo custo e facilidade de montagem, contudo, pode
apresentar risco de fumigacao e necessidade de reposicao;




e Palete de metal (aco ou aluminio): possui ampla vantagem em relacio a sua durabilidade, resisténcia e
facilidade de conserto. E utilizado principalmente em areas refrigeradas como camara fria ou frigorifica.

Figura 13: Palete de plastico e madeira

Caixas: adequadas para materiais de pequenas dimensoes, podem ser adquiridas no mercado em
dimensoes padronizadas;

Racks: construidos normalmente em aco, com a finalidade de acomodar materiais das mais
diferentes formas, podendo ser empilhaveis;

Contéineres paletizados: construidos com grades de arame, totalmente dobraveis e articulados,
montado sobre paletes e com grande capacidade de empilhamento. Possibilitam vantagens no
arranjo fisico e consideravel economia no espaco de armazenagem;

Codigo de barras: mediante a utilizacdo de codigo binario sao formados dados referentes aos
materiais, como descricdo, peso, altura, largura, cor e até as datas de fabricacdo e de validade de
cada item. Além da organizacao, este tipo de tecnologia permite um maior controle dos estoques
pelo fornecedor, além de eliminar erros de contagem, mantendo assim um rigoroso controle;

Leitor de codigo de barras: proporciona maior seguranca na captura dos dados dos materiais. Caso
ocorra algum erro durante a leitura do documento, o leitor dptico emite um sinal sonoro, alertando
para que a atividade seja reexecutada.

2. ARMAZENAGEM

Este mdédulo tem por objetivo orientar quanto ao melhor aproveitamento dos espacos Uteis nas
unidades de estocagem e espacos livres, bem como o agrupamento racional dos materiais e o
controle adequado do nivel do estoque.

2.1. Critérios e praticas de armazenagem

A armazenagem dos materiais no Almoxarifado deve obedecer a cuidados especiais que devem
proporcionar condicdes fisicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupacao
plena do galpao e a ordenacao da arrumacao.




Para o sistema de logistica, a armazenagem dos materiais compreende:
e Enderecamento;

e Guarda na localizacao adotada;

¢ Informacao da localizacao fisica de guarda;

¢ Verificacdo periddica das condicdes de protecdo e armazenamento.

2.1.1. Critérios gerais

Os critérios gerais sdo os aplicaveis de forma genérica a todo tipo de material a ser armazenado, tais como:

e Concentracdao do material de mesma classificacdo em locais adjacentes, a fim de facilitar as
atividades de movimentacao, inspecao, inventario, dentre outros;

e Arrumacado dos estoques de material idéntico, de acordo com a data de recebimento ou
validade de cada item. Com base na técnica “Primeiro a entrar primeiro a sair”, conhecida como
FIFO - First In First Out os itens estocados ha mais tempo sao fornecidos prioritariamente. Ja
com base na técnica “Primeiro a expirar primeiro a sair”, conhecida como FEFO - First To Expire
First Out o material com prazo de validade mais curto deve sair primeiro, visando minimizar a
quantidade de produtos vencidos no estoque;

e Estocagem de material isolada do piso e afastada das paredes, para facilitar a limpeza, a higiene
€ a conservacao;

e Estocagem de material de movimentacdo constante em locais de facil e rapido acesso,
proporcionando economia de tempo e de mao-de-obra;

e Estocagem de materiais volumosos nas partes inferiores das unidades de estocagem e dos
pesados sobre estrados, porta estrados, engradados e porta-engradados, eliminando-se riscos
de acidentes ou avarias e facilitando as atividades de movimentacao;

¢ Uniformizacao do empilhamento do material, observando-se que as pilhas devem ser formadas
sempre do fundo para frente e da esquerda para a direita do setor de estocagem, respeitando o
limite maximo permitido;

e Conservacao do material nas embalagens originais, que somente deverao ser abertas ou
removidas em ocasioes de fornecimento, inspecao e preservacao em caso de vazamento;

e Determinacdo das quantidades minimas de material do estoque ativo, limitando-se as
necessidades de movimentacao dos estoques de reserva;

e Observancia rigorosa da capacidade de carga dos pisos e das unidades de estocagem;

¢ Posicionamento correto do material, de modo a permitir facil e rapida leitura das informacoes
registradas em Etiqueta de Identificacao de Material;

¢ Estocagem do material, exclusivamente, nos espacos Uteis das unidades de estocagem e areas
livres, mantendo livre a circulacado, os corredores de seguranca, bem como os corredores de
acesso as portas, unidades de estocagem e extintores de incéndio;

e Estocagem adequada do material solto em escaninhos, por meio de empacotamento ou
amarracao uniforme, com marcacao externa dos dados de identificacao;




e Identificacdo das embalagens com etiquetas de cddigo de barras que poderao ser afixadas em
um Unico item, em um grupo de materiais embalados, conforme figura abaixo, ou no préprio palete.

Materiais a serem embalados

i

Embalagem lacrada e identificada

Figura 14: Material recebido é embalado. Embalagem é identificada para armazenamento

2.1.2. Critérios especiais (complexos)

Ja os critérios especiais sdo os aplicaveis ao material que, por suas caracteristicas, requer condicoes
especiais de estocagem:

e A estocagem de entorpecentes, psicotropicos e demais medicamentos sob rigido controle
devera ser em locais separados, trancados e com acesso restrito;

o A estocagem de material explosivo e inflamavel deve ser sempre em areas e instalacoes
préprias, observando-se as normas técnicas especificas dos érgaos competentes e do fabricante;
e Os setores de estocagem de explosivos devem ser secos, ventilados e completamente isolados
das demais areas ou instalacoes destinadas a estocagem de outros materiais;

¢ Os locais de estocagem de inflamaveis, quando situados em areas cobertas e fechadas, deverao
ser bem arejados, com paredes laterais e frontais, pisos, portas e tetos constituidos de material
nao combustivel; quando situados em areas descobertas, deverdo ser delimitados e isolados
completamente de outros setores de estocagem;

¢ Os recipientes de liquidos inflamaveis deverao ser estocados sobre estrados.

¢ Independentemente de qualquer critério ou consideracao referente a escolha das melhores praticas
de armazenamento, é fundamental considerar a importancia no respeito as indicacdes contidas nas
embalagens, em geral dos fabricantes, por meio de simbolos convencionais que indicam os cuidados
a serem seguidos no manuseio, transporte e armazenagem de acordo com a carga contida.
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Figura 15: Modelos de simbolos mais utilizados (fragil, téxico, perigo, este lado para cima e ndo empilhe)




2.1.3. Critério de localizacao do material

O enderecamento é uma ferramenta que auxilia na localizacdo de materiais dentro de um
almoxarifado. Visa estabelecer locais especificos ou enderecos para a armazenagem dos materiais,
a fim de facilitar as operacoes de movimentacao e inventarios, estabelecendo pardmetros para a
identificacdo e localizacdo dos itens estocados.

O sistema de enderecamento consiste em dividir o almoxarifado em local, blocos, ruas, colunas e niveis.

Olocal ou ponto de armazenagem é onde, efetivamente, um item de material € armazenado e a operacao
na qual um item de material é associado a um ponto de armazenagem é denominada enderecamento.

Cada ponto de armazenagem é parte de um bloco que pode significar desde uma estante ou
estrutura porta-paletes a uma simples area demarcada no chao, desde que seja algo que possa ser
representado por uma matriz na qual cada elemento é visto como um ponto de armazenagem.

A figura a seguir mostra a representacdo de um porta-paletes como um bloco matricial.

Ponto de Armazenagem

7-1 7-2 7-3 7-4 7-5 7-6 7-7 7-8
Estrutura porta paletes 6-1 6-2 6-3 6-4 EE &6 e 6-8
5-1 5-2 5-3 5-4 5-5 5-6 5-7 5-8
4-1 4-2 4-3 4-4 4-5 4-6 4-7 4-8
3-1 3-2 3-3 3-4 3-5 3-6 3-7 3-8
2-1 2-2 2-3 2-4 2-5 2-6 2-7 2-8
1-1 1-2 1-3 1-4 1-5 1-6 1-7 1-8

Representagdo matricial

Figura 16: Representacdo de um porta-paletes como um bloco matricial.

O corredor é identificado como rua e deve ter um Unico niumero que o identifique dentro daquela
mesma area. J4 o médulo é identificado como coluna que também é denominado utilizando a
simbologia de prédios/edificios, com base no enderecamento de uma cidade, cada rua (corredor)
tem prédios (médulo) dos dois lados. O nivel corresponde aos andares de um prédio (médulo). E
importante realizar a inclusdo de numeracao do nivel mais baixo para o mais alto, como é feito
atualmente em um prédio.
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Figura 17: Classificacdo de cada componente do endereco

2.2. Agrupamento de materiais

O agrupamento de materiais consiste em ordena-los segundo critérios pré-estabelecidos, classificando
os itens em conformidade com suas peculiaridades e funcdes, o que facilita o processo de identificacao
dos tipos, modo de uso, finalidades, datas de aquisicdo, propriedades e sequéncia de aquisicao.

Os fatores que influenciam na determinacao do processo de armazenagem sao:
e Agrupamento (complementaridade): materiais associados sdo alocados préximos uns dos
outros. Para exemplificar, é valido mencionar os sobressalentes variados de um motor de
automoével em uma mesma estante. Esse critério facilita as tarefas de arrumacao e busca, mas
nem sempre permite o melhor aproveitamento do espaco.
¢ Rotatividade dos materiais: é recomendavel armazenar os materiais de maiorindice derotatividade
ou giro de estoque em locais situados nas proximidades de portas e areas de saidas (setor de
expedicao) do almoxarifado, a fim de evitar grandes esforcos no manuseio de materiais, reduzir o
numero de viagens entre a area de estocagem e expedicao, além de melhorar o aproveitamento
da mao-de-obra, com menor desgaste fisico do almoxarife e diminuicao do tempo de expedicao.
e Peso e volume do material: os itens volumosos e pesados devem ser estocados nas prateleiras
mais baixas ou sobre estrados e, preferivelmente, nas areas do almoxarifado mais préximas
da porta de saida, de modo que a distancia a percorrer seja menor do que as dos itens leves
e de facil movimentacao. Esse critério possibilita um maior aproveitamento do espaco fisico e
demanda maior necessidade de controle por parte do gestor de almoxarifado.
e Fendmenos naturais: € importante a definicao do local em que cada material ficara estocado,
considerando a maior ou menor incidéncia dos fendmenos naturais sobre a area do almoxarifado,
pois, dependendo da sua situacao geografica, o sol direto e excessivo, o vento, a chuva e a
umidade poderao conspirar contra a conservacao do material.




e Natureza dos materiais: considerando que um almoxarifado possui uma grande variedade de
materiais e que, comumente, estes possuem naturezas distintas, € adequado segrega-los dos demais
itens com base nas caracteristicas proéprias do material, como a inflamabilidade, explosividade,
combustibilidade, oxidacao, volatilizacao, fragilidade, intoxicacao, radiacao e corrosao. Os materiais
de armazenagem complexa exigem uma infraestrutura de guarda especial, como por exemplo,
equipamentos de prevencdo de incéndio (sprinklers), ambientes climatizados (camaras frigorificas),
ambientes com controle de temperatura e umidade (paidis de municao), além do uso de equipamentos
de protecao individual (EPI) pelos servidores que lidam diretamente com esses materiais.

¢ Armazenagem em area externa: esta técnica é aplicavel a materiais que podem ser armazenados
em areas externas (por exemplo, automoveis acabados armazenados em patios), reduzindo custos
e ampliando o espaco interno do almoxarifado para materiais que necessitam de maior protecao.

2.3. Controle de estoque

Tem por objetivo manter informacao confidvel sobre niveis e movimentacao fisica e financeira de
estoques necessarios ao atendimento da demanda, evitando-se a superposicdo de estoques ou
desabastecimento do sistema.

A manutencao de estoque de material representa imobilizacdo de capital, além de acarretar outros
custos administrativos e operacionais. Entretanto, é necessaria a existéncia de certo niumero de
itens de materiais estocados, disponiveis aos usuarios de forma imediata, garantindo a manutencao
das atividades operacionais do 6érgao ou entidade.

O controle do nivel de estoque nao deve ser feito pela experiéncia, intuicio ou observacao
técnica, apesar da importancia que essas analises possuem na pratica diaria, mas baseado em
férmulas matematicas que garantam maior precisao e seguranca na definicio de parametros de
ressuprimento, impedindo que haja falta ou estoque ocioso no almoxarifado.

Para manter um dimensionamento correto dos estoques que atendam as necessidades, com
regularidade no abastecimento, recomenda-se a utilizacao dos seguintes instrumentos:

o Consumo Médio (CM): E a medida do consumo dentro de uma unidade de tempo que pode ser
dia, semana, quinzena, més ou ano.

Sendo que:

CM=Qcl+Qc2+Qc3 Qc - quantidade consumida a cada més.

Pc Pc - periodo de consumo (n° de meses)




o Estoque Maximo (EM): E a quantidade maxima de material permitida para estoque. Teoricamente,
serd sempre o resultado da soma entre o ponto de reposicao e a quantidade de reposicao.

ESTOQUE MAXIMO

QUANTIDADE DE REPOSICAO + PONTO DE REPOSICAO

e Estoque de seguranca (ES): Também conhecido como Estoque Minimo consiste na quantidade destinada
a evitar o desabastecimento decorrente do atraso da compra ou aumento inesperado do consumo. Deve
ser o menor possivel e para materiais de alta criticidade, deve-se realizar maior imobilizacdo financeira.

ESTOQUE DE SEGURANCA (ES)

CUSTO MEDIO MENSAL (CMM) X TEMPO MEDIO DE
REPOSICAO (TR) X iNDICE ESTRATEGICO (IEC)*

* |EC - indice estratégico de estoque em funcdo do tipo de demanda da Curva ABC e da sua criticidade.
Caso o 6rgao nao queira utilizar o IEC, o calculo do estoque de seguranca deve utilizar a seguinte formula:

ESTOQUE DE SEGURANCA (ES)

CUSTO MEDIO MENSAL (CMM) X TEMPO MEDIO
DE REPOSICAO (TR)

o Tempo de reposicio (TR): E o tempo decorrido entre a data da requisicdo de compra e a data da
efetiva entrada do material no estoque do almoxarifado. O TR varia de item para item de acordo
com a dificuldade de obtencdo no mercado. O tempo de reposicdo pode ser tomado pela sua
média, mediante o0 mesmo método mostrado acima para calculo do consumo médio.

» Quantidade de reposicio (QR): E a quantidade de material a ser solicitada para compra, sempre
gue o estoque atingir o ponto de reposicao.

QUANTIDADE DE REPOSIGAO

CUSTO MEDIO MENSAL X INTERVALO DE RESSUPRIMENTO




o Intervalo de ressuprimento (IR): E o intervalo de tempo entre dois ressuprimentos, expresso no més.
O IR sera estipulado pela area responsavel dentro da politica de estoque adotada pela instituicao.

e Giro de estoque (rotatividade de estoque): consiste no nimero de vezes que o estoque de
determinado item de material é renovado, em deter-minado periodo.
O giro de estoque é determinado pela seguinte relacao:

Custo da mercadoria
consumida no periodo

Giro de estoque =
Estoque médio no periodo

2.3.1. Sistema de reposicao continua

Parte do pressuposto de que a demanda do item de material é constante. De acordo com este
sistema, partindo-se de um nivel maximo de estoque, ocorre a demanda até o instante em que
o estoque atinge um nivel denominado ponto de pedido, quando deve ocorrer a solicitacao do
almoxarifado para a area de compras da organizacdo. Neste momento, passa a contar o tempo de
ressuprimento (ou de reposicao).

A operacionalizacao do sistema de reposicao continua pode ser visualizada por meio de um grafico
comumente denominado “Curva Dente de Serra”, apresentada a seguir:

aglicar agdcar

aglcar agicar agdcar

Estoque
Maximo

=Lote de
Compra

aclicar aglcar

Ponto de

Pedido
\ =CxTR

Estoque
Minimo I I e

.. Nivel do Estoque .

Grafico 1: Curva dente de serra




2.3.2. Método ABC

Este método consiste no agrupamento dos materiais em trés grupos A,B,C, classificando-os de
acordo com sua importancia, geralmente financeira.

O principal objetivo da analise ABC é identificar os itens de maior valor de demanda e sobre eles
exercer uma gestao mais refinada, especialmente por representarem altos valores de investimentos
e, muitas vezes, com impactos estratégicos.

Na sistematica da curva ABC, os itens de material em estoque sdo usualmente classificados de
acordo com seu valor de demanda, mas existe a possibilidade de adocado de outros critérios.

Comparando os valores dos materiais adquiridos e sua correlacdo de demanda, pode-se dividir os
itens numa escala de 100%, conforme tabela seguinte:

% do critério selecionado

Classe Quantidade em estoque (geralmente é o valor R$ de demanda)
A 20% 80%
B 30% 15%
C 50% 5%

TOTAL 100% 100%

Valor de demanda { %)

Quantidade em estoque (%)

Grafico 2: Curva ABC

Os materiais A por serem os mais caros e em menor nimero, em geral, devem permanecer em
estoque por pouco tempo. J4 os materiais B sdo aqueles de quantidades e valores intermediarios,
e podem ficar estocados por um periodo de tempo médio, superior ao da Curva A. Enquanto os
materiais C sao os materiais de pouco valor e de grandes quantidades, portanto, podem ficar
estocados por mais tempo.




E importante mencionar que diversos fatores podem ser considerados para classificar os materiais
dentro desse método, tais como: o tempo de fornecimento, volume do material, perecibilidade,
condicoes de mercado e outras caracteristicas particulares.

Os critérios acima servem como referéncia, contudo, cabe ao administrador identificar as
carateristicas de cada material do Almoxarifado, que podem conter condi¢cdes de armazenamento
préprias, com a possibilidade de transferéncia de um nivel de classificacdo para outro.

2.3.3. Inventario

Consiste no conjunto especifico de acdes de controle destinado a comprovar a quantidade e valor
dos materiais de acervo existente em érgao ou entidade, conciliando os registros contabeis com os
saldos fisicos do estoque. O inventario permite ainda a avaliacdo do desempenho do almoxarifado,
verificando seus controles, possiveis avarias e extravios, deficiéncia de acondicionamento e
embalagem, os sistemas de identificacdo e conservacdo dos materiais.

Os principais tipos de inventarios sao:
¢ Inventario eventual (rotativo) - realizado a qualquer tempo, por iniciativa da autoridade competente;
e Inventario anual - realizado no final do exercicio, conforme estabelecido no Decreto de
encerramento de exercicio.

A acuracia do inventario fisico devera ser avaliada através do célculo da quantidade de itens com saldo
correto em relacao ao total de itens em estoques, ndo sé nas épocas de inventario fisico, mas em periodos
determinados. Em sintese, € um indice que permite verificar a correta movimentacdo do estoque.

Total de itens corretos

0 o — x 100
% Acuracia Total de itens estocados

Figura 18: Realizacdo de Inventério - Fonte: www.geppi.com.br




2.3.4. Custo de manutencao dos estoques

Conforme exposto anteriormente, a manutencao de estoques é onerosa a Administracao Publica
Estadual. Os custos inerentes aos estoques referem-se a roubos, furtos, aluguel de espacos fisicos,
seguros, entre outros, podendo chegar a niveis altissimos e insuportaveis.
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Este médulo tem por objetivo aperfeicoar o gerenciamento dos procedimentos de recebimento,
conferéncia, armazenagem e expedicao de materiais, além de auxiliar no controle das entradas e
saidas de materiais de consumo no Sistema Integrado de Administracado de Materiais e Servicos -

SIAD, adquiridos pelas unidades administrativas do Estado.




3.1. Recebimento

O recebimento é a etapa do processo de gestao na qual o material adquirido é entregue em local
previamente designado pelo 6rgao ou entidade, decorrente de compra, cessdo, doacao, permuta,
transferéncia ou producao interna.

Compreende cinco fases:
1° fase - Agendamento da entrega
2° fase - Recebimento dos materiais;
3° fase - Aceite dos materiais;
4° fase - Regularizacao dos materiais;
5° fase - Registro da entrada dos materiais.

3.1.1. Agendamento da entrega

Tendo em vista o Art.4° da Resolucao SEPLAG n° 13 de 07 de fevereiro de 2014, que estabelece
que ap6s a emissao da autorizacdo de fornecimento e o seu encaminhamento para o fornecedor,
o responsavel pela compra devera realizar o agendamento da entrega dos materiais junto ao
fornecedor e registrar, no Portal de Compras de Minas Gerais, a data e o turno para a entrega.

3.1.2. Recebimento dos materiais

Para as aquisicdes com valores superiores a R$ 80.000,00, o recebimento nio podera ser feito
pela equipe do almoxarifado. Devera ser instaurada uma comissao com, no minimo, trés membros,
conforme previsto na Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.

Nesse caso, o almoxarifado recebera provisoriamente os materiais, para que a comissao designada
realize o exame qualitativo, com base nas especificacdes contratadas. Apés a verificacao pela comissao
responsavel e respectiva aceitacao, o almoxarifado podera dar entrada nos materiais recebidos, tanto
fisicamente quanto no Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos - SIAD.

Quando os materiais adquiridos dependerem apenas da conferéncia e da validacao da nota fiscal em
relacdo a autorizacdo de fornecimento, eles poderao ser recebidos e aceitos pelo almoxarife/servidor.

Para o aperfeicoamento do recebimento dos materiais, alguns procedimentos devem ser observados,
tais como:
e Na hipdétese de entrega feita diretamente pelo fornecedor, deve-se verificar a data limite
para emissao da nota fiscal, além de confrontar os itens faturados e seus valores unitarios com
aqueles constantes da nota de empenho;
e Caso a entrega seja feita por transportadora, deve-se verificar se a quantidade constante na
Guia de Transporte corresponde aos volumes entregues, bem como autorizar e acompanhar
a descarga no local indicado, para a devida avaliacdo dos materiais e verificar também a data
limite, os itens faturados e os respectivos valores da nota fiscal;
e Os materiais devem ser recebidos em paletes reutilizaveis;



e Os horarios para o recebimento de uma determinada carga devem ser programados;

e Deve ser realizado planejamento da movimentacao da carga, diretamente do recebimento ao
ponto de estocagem;

¢ Os materiais do recebimento devem ser descarregados o mais rapido possivel;

¢ Utilizacao de transportadores moveis e extensiveis para o recebimento das cargas nao-paletizadas;
¢ Instalacao de niveladores nas plataformas de recebimento;

¢ Padronizacao dos métodos de descarga;

¢ Previsao de procedimentos para uma rapida devolucao dos materiais;

¢ Planejamento dos locais para facilitar a descarga;

e Emprego de empilhadeiras para descarregar cargas paletizadas dos veiculos, quando o prédio
estiver ao nivel do piso;

e Emprego de transportadores de roletes para transferir cargas de um veiculo a outro;

¢ Utilizacao de manipuladores de carga para transferir cargas para um palete;

e O congestionamento de veiculos em determinados dias ou horarios nas portarias do
almoxarifado deve ser evitado.

3.1.3. Aceite dos materiais

O aceite ¢ o momento em que é feita a conferéncia do material recebido com os dados da aquisicao.
A conferéncia dos materiais recebidos pela equipe do almoxarifado deve ser realizada segundo os
critérios abaixo:
¢ Conferéncia visual: exame para constatacao de avarias (defeitos), analise da disposicdo das cargas,
observacao das embalagens quanto a evidéncias de quebras, umidade, amassados, dentre outros.
e Conferéncia quantitativa: verificacdo se a quantidade declarada pelo fornecedor na nota fiscal
corresponde efetivamente a quantidade recebida, podendo ser realizada pelo volume total da entrega
guando a carga é averiguada em sua integralidade, contabilizando-se todos os itens que foram entregues.
Pode ser realizada de duas maneiras: o servidor verifica a nota fiscal e faz a contagem da carga para apurar
possiveis desvios ou o servidor faz a contagem da carga e depois compara com os quantitativos da nota
fiscal identificando possiveis desvios. Essa técnica é conhecida como “contagem cega”.
o Conferéncia qualitativa: andlise de qualidade, efetuada por meio da confrontacido das
condicoes contratadas na Autorizacao de Fornecimento - AF com as consignadas na nota fiscal
pelo fornecedor. Essa analise visa garantir o recebimento adequado do material contratado por
meio do exame de suas caracteristicas dimensionais, especificas e restricdes de especificacao.
Apos a conferéncia dos materiais recebidos no almoxarifado, o almoxarife/servidor ou comissao
podera realizar a recusa total, o recebimento total ou parcial.

3.1.4. Regularizacao dos materiais

A atividade é realizada através do controle do processo de recebimento, pela confirmacao
qualitativa e quantitativa, mediante inspecao técnica e comparacao das quantidades conferidas
com as faturadas, decidindo se havera a aceitacao ou recusa da compra.




Quando o material ndo corresponder aos requisitos de documentacao, quantidade e qualidade dos
itens, ou ainda apresentar falhas ou defeitos, a equipe responsavel do Almoxarifado solicitara a
regularizacao da entrega para efeito de aceitacao.

Arecusa total consiste na situacdo em que a carga é recusada pelo almoxarife/servidor ou comissao,
compreendendo as seguintes possibilidades:
¢ A nota fiscal ndo confere com a Autorizacao de Fornecimento (AF);
¢ Falta de documentacao além da nota fiscal, exigivel para um dos itens;
¢ A especificacao do item é diferente da constante na AF;
¢ Desvio de quantidade superior a 3%, em relacdo a amostra analisada, para pelo menos um dos
itens da AF, deve-se recusar o recebimento de toda a carga.

Nos casos da recusa total ha a possibilidade de novo agendamento para entrega.

Ja o recebimento parcial consiste no aceite da parte “correta” dos itens, retendo a nota fiscal e
agendando nova entrega para o quantitativo pendente. A nota fiscal somente sera liberada quando
a parte faltante for entregue corretamente.

Figura 19: Recebimento de materiais nos almoxarifados - Fonte: www.consultre.com.br

3.1.5. Registro da entrada dos materiais por aquisicao no SIAD

Para cada item de material de consumo incluido em um tipo de entrada, deve-se registrar no
Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos - SIAD:

e O codigo do item material;

¢ A sua unidade de distribuicdo que pode ser diferente da unidade de aquisicao;

¢ O elemento item da despesa;

e O convénio (se houver);

¢ O registro da localizacao fisica dentro do almoxarifado.

Para os materiais pereciveis o sistema permite registrar o nimero de lote do fabricante que podera ser
utilizado para controle das saidas do estoque. Assim, o registro das datas de fabricacdo e validade servirao
de base para o célculo do percentual de vida util do material e comparado com o estipulado no cadastro.




Para a efetivacdo da entrada definitiva no SIAD, é necessario que seja realizado prévio lancamento
no Portal de Compras, onde serao inseridos os dados do processo de compras, bem como os
demais constantes na Nota Fiscal.

Seguem abaixo as instrucdes de preenchimento sequenciais para a entrada de material de consumo
mediante aquisicoes - Nota Fiscal - Recebimento Definitivo:
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As informacoes que sdo requeridas durante a inclusdo do material sao:
e Fornecedor;

Nota fiscal/série;

Data de emissao/recebimento;

Item de material;

Unidade de fornecimento;

Elemento da despesa;

Marca;

Quantidade;

Lote/ data de fabricacdo e vencimento (apenas para os itens que apresentarem esse tipo de

informacao, exemplo: medicamentos).
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3.2. Movimentacao do estoque

A movimentacao interna dos produtos é o transporte de pequenas quantidades de produtos no
almoxarifado. Invariavelmente, a movimentacao e o manuseio de materiais absorvem tempo, mao-
de-obra e recurso financeiro. Assim, é preciso minimizar o manuseio dos materiais, a fim de nao
provocar movimentos desnecessarios, além de aumentar o risco de dano ou perda do produto.

A oportunidade de reduzir a intensidade da mao-de-obra e aumentar sua produtividade reside nas
novas tecnologias de movimentacao e manuseio de materiais que estdao emergindo atualmente.

Toda movimentacao de entrada e saida de carga relativa a material de consumo ou material
permanente deve ser objeto de registro no Sistema Integrado de Administracdo de Material e
Servico - SIAD. Em ambos os casos, a ocorréncia de tais registros esta condicionada a apresentacao
de documentos que os justifiquem.

Seguem os principios que regem as movimentacoes de materiais:
¢ Planejamento: é necessario determinar o melhor método para a movimentacao de materiais,
considerando o ponto de vista econdmico e as condicdes particulares de cada operacao;
¢ Fluxo de materiais: é fundamental planejar o fluxo continuo e progressivo dos materiais;
e Simplificacdo: é recomendavel sempre reduzir, combinar ou eliminar movimentacao e/ou
equipamentos desnecessarios;
e Utilizacdo dos espacos (Principio da Verticalizacdo): o aproveitamento dos espacos verticais contribui
para o descongestionamento das areas de movimentacao e para a reducao dos custos da armazenagem;




e Tamanho da carga (Unitizacdo): a economia em movimentacdo de materiais é diretamente
proporcional ao tamanho da carga movimentada. A embalagem original dos produtos deve ser
mantida durante o manuseio;

e Mecanizacdo (automacdo): deve-se usar equipamento de movimentacdo mecanizado ou
automatico sempre que possivel e viavel;

¢ Selecaode equipamento: devem-se considerartodos osaspectos do materialasermovimentado,
o movimento a ser realizado e os métodos a serem utilizados;

e Padronizacdo: padronizar métodos, bem como tipos e tamanhos dos equipamentos de
movimentacao e das cargas utilizadas;

e Peso morto: quando menor for o peso préprio do equipamento mével em relacdo a sua
capacidade de carga, mais econémicas serao as condicoes operacionais;

e Tempo ocioso: reduzir tempo ocioso ou improdutivo, tanto do equipamento quanto da mao-
de-obra empregada na movimentacao de materiais;

¢ Movimentacao: o equipamento projetado para movimentar materiais deve ser mantido em movimento;
¢ Manutencao: planejaramanutencao preventiva e corretiva de todos os equipamentos de movimentacao;
e Obsolescéncia: substituir os métodos e equipamentos de movimentacao obsoletos sempre
que métodos e equipamentos mais eficientes vierem a melhorar as operacoes;

e Desempenho: determinar a eficiéncia da movimentacao de materiais em termos de custo por
unidade movimentada.

Figura 20: Movimentacdo de materiais no almoxarifado




IMPORTANTE

As questoes pertinentes ao saneamento dos materiais visam a otimizacao fisica dos itens em
estoque ou em uso, decorrente da racionalizacao de variedades, reutilizacao, recuperacao
e movimentacao dos itens considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a alienacao ou
doacao dos materiais inserviveis, antiecondmicos e irrecuperaveis.

E de responsabilidade dos érgéos e entidades submeter seus estoques a constantes revisées
e andlises semestrais, com a finalidade de identificar os itens ociosos, acompanhar os niveis
de estoque e racionalizar variedades, quando for necessario.
Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo tera a seguinte classificacao:
| - regular: quando estiver em perfeitas condicées de uso;
Il - ocioso: quando embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo utilizado;
Il - reutilizavel: quando apesar de usado tiver utilidade posterior;
IV - irrecuperavel: quando for economicamente invidvel sua recuperacdo ou nao mais
puder ser utilizado para o fim a que se destina;
V - Obsoleto: quando em razao de sua natureza cair em desuso;
VI - Vencido: quando se tornar impréprio para uso em razao da perda de sua validade.
Ja o material permanente é classificado em:
| - regular: quando estiver em perfeitas condicdes de uso, funcionamento e
aproveitamento pela unidade detentora da carga;
Il - ocioso: quando embora em perfeitas condicoes de uso, nao estiver sendo aproveitado;
Il - recuperavel: quando o custo de sua recuperacao nao ultrapassar cinquenta por cento
de seu valor de mercado;
IV - antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario,
nao justificando sua utilizacao;
V - irrecuperavel: quando economicamente inconveniente sua recuperacdo, ou nao mais
puder ser utilizado para o fim a que se destina.

O CentrodeServicos Compartilhados - CSC,com base emlevantamentos e andlises,encaminhara
expediente aos 6rgaos e entidades que mantenham em estoque materiais considerados ociosos,
para que se manifestem quanto a possivel utilizacao ou indiquem a melhor destinacao.

3.3. Expedicao

A expedicao dos materiais estocados deve ser programada, decorrente da necessidade das
unidades administrativas dos 6rgaos e entidades, mediante a realizacao de requisicao especifica.

E composta pelas seguintes etapas:




3.3.1. Agendamento da entrega

Consiste na programacao de uma data a uma lista de materiais e o estabelecimento de uma rota
de distribuicao.

3.3.2. Separacao dos materiais (picking)

Consiste na coleta do mix correto de produtos da area de armazenagem, em conformidade com as
guantidades requisitas, a fim de satisfazer as necessidades dos demais almoxarifados dos érgaos e
entidades do Estado de Minas Gerais.

Trata-se de uma atividade intermediaria entre as tarefas de solicitacdo do material e sua destinacado
final, sendo de responsabilidade do requisitante a confeccao das Requisicoes de Materiais e a
conferéncia final dos itens solicitados.

A separacao dos materiais para expedicao devera conter a seguinte organizacao operacional:
¢ Sequenciamento dos pedidos: é o arranjo dos itens em listas de rota de coleta para que sejam
separados com eficiéncia dos estoques. Economiza-se tempo de separacao, evitando retroceder
por corredores para pegar mercadorias;
e Separacao por zonas: designacao de separadores de pedidos para servir apenas um numero
limitado dos itens do estoque, em vez de criar rotas por todo o layout da estocagem;
e Desdobramento de pedidos: é uma extensao da ideia de separacdao por zonas. Quando o
estoque ndo estd em uma Unica localizacao, € necessario desdobrar os pedidos antes de fazer
seu roteamento para um almoxarifado;
e Separacao por lotes: a formacao de lotes é a separacao de mais de um pedido em uma Unica
passagem ao longo do estoque. Esta técnica reduz o tempo, porém aumenta a complexidade do
reordenamento de pedidos.
¢ A separacao deve obedecer a regra “Primeiro a expirar, primeiro a sair”, conhecida como FEFO - First
To Expire First Out ou “Primeiro a entrar, primeiro a sair”, conhecida como FIFO - First In, First Out.
e Remocdo de residuo sélido da area de expedicao;
¢ Reposicao das prateleiras com os materiais e reorganizacao dos paletes, com o objetivo de facilitar
os trabalhos durante o periodo de separacao de materiais para atendimento das areas demandantes;
¢ Distincao de materiais de diferentes caracteristicas e aplicabilidade, ndo permitindo que sejam
agrupados em um mesmo espaco ou acondicionados em um mesmo local;
¢ Distribuicao correta dos materiais, evitando a abertura indevida e desnecessaria de caixas;
e Maximizacao da utilizacdo do espaco.

3.3.3. Conferéncia dos materiais

A conferéncia da separacao sera idéntica a conferéncia durante o procedimento de entrada. Ao
final, sera iniciado o procedimento de expedicao.




3.3.4. Registro da saida dos materiais de consumo no SIAD

As saidas de material de consumo sao feitas através da inclusdo de um documento sequencial que
€ gerado na etapa da requisicao.

As instrucoes de preenchimento para saida de material de consumo mediante Atendimento de
Requisicao para Unidade de Consumo serao apresentadas em sequéncia nas telas abaixo:
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Na unidade de almoxarifado constam todas as requisicdes que ja foram analisadas e estdo disponiveis
para conclusdo da saida de material. Assim, o almoxarife selecionara as requisicoes que ele queira atender.
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Caso nao seja observada a ordem cronoldgica, o sistema exibird automaticamente a mensagem
“Favor respeitar a data de validade para saida”.

A quantidade disponivel em estoque para atendimento é a diferenca da quantidade em transito
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3.3.5. Expedicao dos materiais

E a Ultima etapa a ser realizada no almoxarifado. Consiste basicamente na verificacio e no carregamento
dos produtos nos veiculos, podendo envolver algumas atividades como: conferéncia do pedido, preparacao
dos documentos de expedicao e pesagem da carga para determinacao do custo de transporte.

A armazenagem é um dos componentes essenciais do sistema logistico, interagindo diretamente

com a entrada, compras e expedicao do material. Segue abaixo representacao do processo completo
de armazenagem de um almoxarifado.
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Processo de Armazenagem

Figura 21: Processo completo de armazenagem

Nota: O processo de cross-docking consiste na passagem do material do
setor de recebimento diretamente para o setor de expedicao, sem passar pela
armazenagem, reduzindo consideravelmente os custos com armazenamento
e separacao de materiais.

4. GESTAO DE PESSOAS

Este mdédulo tem por objetivo apresentar o quadro de pessoal ideal para a execucao das atividades
pertinentes aos Almoxarifados do Estado de Minas Gerais, abordando as principais funcdes de
cada cargo com a finalidade de esbocar os conhecimentos e habilidades que os colaboradores
deverao possuir para o bom desempenho das atividades.




4.1. Quadro de pessoal

Um dos aspectos mais importantes na operacao de um almoxarifado consiste na quantidade e
qualidade dos profissionais alocados nos diversos setores. Para o perfeito funcionamento dos
almoxarifados do Estado, foi levantado o quadro de pessoal ideal, bem como as principais funcoes
a serem desempenhadas:

Gestor de estoque
¢ Disponibiliza recursos e ferramentas com o intuito de agilizar o processo de funcionalidade
dos almoxarifados;
e Supervisiona as atividades de recebimento, estocagem e expedicdo dos materiais;
¢ Gerencia o servico de transporte e entrega dos produtos;
¢ Orienta a equipe de logistica.

Supervisor de almoxarifado
e Supervisiona o recebimento, conferéncia fisica e fiscal, estocagem, distribuicao e fornecimento
aos destinatarios, inventarios, controle de material e qualidade, destinados & manutencao de
bens ou equipamentos;
¢ Planeja a criacao e implantacao da infraestrutura necessaria ao suporte dos recebimentos,
armazenamentos e movimentacoes de materiais e equipamentos, analisando a racionalizacao
das instalacdes e participando no desenvolvimento do layout de almoxarifado de acordo com os
materiais a serem armazenados;
e Supervisiona e orienta os colaboradores na distribuicao das tarefas, bem como administra as
relacdes de trabalho, como férias, absenteismo, aspectos disciplinares, entre outros.

Técnico de almoxarifado
e Oferece suporte técnico para subsidiar a elaboracao de especificacées e procedimentos
técnicos de materiais, efetuando coleta de informacoes e dados;
¢ Auxilia na elaboracao de codificacdo e catalogos diversos de materiais;
¢ Efetuainspecaoematividades de terceiros e no recebimento de materiais/equipamentos mecanicos,
elétricos, eletronicos e eletroeletrénicos, de construcao civil, administrativos, dentre outros;
¢ Coleta e encaminha amostras de materiais recebidos para andlise.

Almoxarife
e Acompanha e orientaorecebimento de materiais, analisando conferéncias fisicas, agrupamentos
e controle de qualidade;
¢ Elabora e executa procedimentos de entrada em estoque ou separacao de materiais aos clientes;
e Opera, eventualmente, empilhadeira, guincho e outros equipamentos de movimentacado de
carga e realiza, quando necessario, atividades pertinentes ao cargo de ajudante de almoxarife.

Ajudante de Almoxarife
e Auxilia na execucao de tarefas voltadas a manutencao e conservacao de equipamentos e
pecas, areas livres, entre outras;
e Remove, carrega, descarrega, transporta e arruma volumes, materiais, ferramentas, equipamentos e
outros, acondicionando-os em local apropriado, executando servicos de expediente pertinentes a area.
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Figura 22: As funcbes de cada colaborador - Fonte: photobucket.com

5. DISTRIBUICAO

Este mdédulo tem por objetivo apresentar as melhores praticas voltadas para o transporte de
materiais de um almoxarifado, bem como o sistema de programacao das entregas e utilizacao de
rotas, com a incumbéncia de reduzir falhas no processo mediante a aplicacao de rotinas eficientes
com custos minimizados.

5.1. Transporte adequado

A decisao sobre a utilizacao de frota prépria ou a terceirizacao do transporte é uma das questoes
mais importantes e estratégicas para um almoxarifado. Uma das consequéncias da terceirizacao
sdo os custos adicionais durante o processo de transicdo. Além disso, a escolha do parceiro e a
elaboracao do contrato devem ser conduzidas cautelosamente, uma vez que uma futura troca do
prestador pode comprometer a regularidade e eficiéncia do servico, bem como elevar os custos.

E importante mencionar que qualquer deficiéncia na entrega é sempre atribuida ao Governo de
Minas e ndo ao prestador do servico.

Para o transporte adequado dos itens, também deve ser observado as especificidades que constam
nas embalagens, sendo um item de fundamental importancia para alcancar o objetivo logistico de
disponibilizar os materiais no tempo certo, nas condicdes adequadas ao menor custo possivel.

Aembalagem tem interacdo com todas as funcdes da logistica, sobretudo com a etapa do transporte.
Desta interacdo, pode-se conseguir a reducao de custos, de tempo na entrega final do produto,
reducdo de perdas e aumento do nivel de servico ao destinatario final. E na movimentacio dos
materiais dentro dos armazéns e na troca de modal de transporte (ferroviario, rodoviario, hidroviario
e outros) que a embalagem sofre os maiores impactos, podendo causar danos a embalagem primaria
e ao produto, além de serem percebidos os impactos da falta de planejamento.




Esses impactos perpassam pelo aumento do numero de perdas e/ou adaptacao dos equipamentos
de transporte, com o consequente aumento do custo decorrente destas perdas e a impossibilidade
de padronizacao dos métodos e equipamentos de movimentacdo, que acabam por aumentar a
necessidade de mao-de-obra e reduzir a eficiéncia.

No que tange as principais funcdes da embalagem, a mais referenciada é a que classifica em trés
tipos: contencao, protecao e comunicacao.
e Contencao: refere-se a funcao de conter o produto, de servir como receptaculo. Quando
ocorre vazamento do produto da embalagem, esta funcao nao foi cumprida;
e Protecdo: possibilita o manuseio do produto até o destinatario final, sem que ocorram danos
na embalagem e/ou produto. Também com relacdo a esta funcao deve-se estabelecer o grau
desejado de protecao ao produto;
e Comunicacao: é a que permite levar a informacao, utilizando diversas ferramentas, como simbolos,
impressoes e cores. A comunicacao ocorre na medida em que impressoes de cédigos de barra nas
embalagens, marcacoes, cores ou simbolos permitam a localizacao e identificacao de forma facilitada
nos processos logisticos de armazenagem, estoque, separacao de pedidos e transporte.

No que concerne a carga, em regra, € composta de mercadorias protegidas por embalagem
apropriada, se for o caso, de modo que fiquem prontas para o transporte. Em razao disso, é costume
classificar as cargas de acordo com a sua natureza. A abordagem seguinte contempla as cargas mais
comuns presentes nos almoxarifados do Estado:
e Cargageral: é toda carga transportada com sinalizacao de identificacao e contagem de unidades ou
lotes. Essas cargas podem ser embarcadas de forma unitizada ou soltas (embarcadas avulsamente,
sem organizacao em lotes). As cargas unitizadas sdo agrupadas em lotes e devidamente embaladas
de modo a ocuparem menos espaco e com mais garantia de sua integridade fisica.
e Carga frigorificada: para este tipo de carga é imprescindivel um sistema de refrigeracao ou
congelamento para manter as caracteristicas e propriedades quimicas essenciais do produto ao
longo do percurso de transporte.
e Carga perigosa: todo material ou produto que possa provocar acidentes em funcao de suas
propriedades fisico-quimicas (toxidade, corrosividade, inflamabilidade, dentre outros), podendo expor
ariscos as outras cargas, veiculos de transporte ou as préprias pessoas envolvidas na movimentacao
e transporte de produtos. Esses produtos devem ser transportados por profissionais muito bem
instruidos e treinados, observando sempre as regras de seguranca previstas na legislacao vigente.

5.2. Gerenciamento de riscos

O desenvolvimento e a adocao de uma logistica adequada a operacao, a utilizacao de veiculos
indicados a cada tipo de carga transportada, cuidados na embalagem e na amarracao das cargas,
controles informatizados de despachos e a utilizacio de meios modernos de comunicacao,
constituem-se em medidas importantes de protecao e seguranca.

O gerenciamento de riscos é uma atividade que busca agregar valor a atividade logistica mediante a
implementacao de medidas preventivas com o intuito de minimizar perdas materiais, financeiras, humanas
e ao meio ambiente. E uma estratégia que exige planejamento, investimento e execucao competente.




Para a realizacao do gerenciamento, diversas ferramentas foram criadas e sdo constantemente utilizadas
pelos operadores de almoxarifados, como é o caso dos rastreadores que sao equipamentos que permitem
o controle de movimentacao do veiculo e melhor utilizacdo da frota, com reducao de ociosidade e custos.

5.3. Programacao das entregas e utilizacao de rotas

A distribuicao dos materiais estocados deve ser realizada mediante programacao ou necessidades
dos demais setores do 6rgao/entidade, através de requisicao especifica.

O processo de planejamento prévio das entregas ocorre mediante o ordenamento de um roteiro
|6gico determinado pela capacidade do veiculo transportador, considerando a distancia do percurso
e o0 tempo necessario para a entrega de cada lote - processo denominado de Roteirizacao.

As medidas que devem ser observadas na etapa da distribuicdo consistem:

Programacao da expedicao

E feita apds andlise dos dados referentes aos materiais consumidos nas diversas areas do 6rgao,
estabelecendo paradmetros entre o estoque disponivel, consumo médio e tempo necessario para
reposicao e determinacao dos tipos e quantidades a serem adquiridos.

Roteirizacao

Consiste no processo de identificacdo do melhor agrupamento de pontos espacialmente dispersos
a serem servidos por veiculos ou entregadores, com o objetivo de criar roteiros e sequéncias de
paradas 6timas sob critérios de tempo minimo, deslocamento minimo ou outro critério, como custo
total de entrega.

Além disso, a roteirizacado propicia o tratamento adequado de todos os pedidos e cargas a serem
distribuidos, ainda que estas sejam totalmente aleatdrias e variaveis; a maximizacao da consolidacao
de cargas; a identificacao precisa do perfil da frota necessaria por tipo de veiculo; a identificacao
das melhores rotas que permitam reducdao do tempo e distancia, economizando combustivel e
preservando os recursos naturais; apuracao precisa dos custos envolvidos, sobretudo custos de
pedagios, gastos de combustivel e outros; permite também a escolha de caminhos seguros sob
o ponto de vista de gerenciamento de risco, eliminando do roteiro, regides de alta incidéncia de
roubos de carga e fornecendo apoio ao rastreamento das cargas, o que evita os desvios de rotas
pelos veiculos.

No caso de frota propria, sdo frequentes os problemas relativos ao despacho do veiculo a partir
de uma base central para uma série de paradas intermediarias, devendo o veiculo retornar a base
central. Aparentemente a roteirizacao é uma atividade simples, entretanto, demanda de sistemas
informatizados e softwares especificos. Apesar de a roteirizacao ser uma importante ferramenta
para a reducao dos custos e aumento da eficiéncia operacional, ela depende de alguns fatores
essenciais, entre eles uma base de dados atualizada e sistemas modernos.




O maiorrisco dos sistemas roteirizadores advém das informacoes que serdo parametrizadas, alimentando
o sistema. Desta forma, destaca-se a necessidade de envolvimento das pessoas, com a finalidade de
gerar constantes atualizacoes no cadastro de informacdes para alcancar os resultados com eficiéncia.

Figura 23: Sistema de rotas

Alguns principios simples podem ser adotados pela equipe de operacoes, de forma a encontrar
solucdes satisfatdrias no que se refere a roteirizacdo e programacao das entregas.

e Atencao as paradas proximas: organizar um roteiro de entrega com base no agrupamento das
paradas localizadas mais proximas entre si € uma 6tima solucao para minimizar o tempo de trafego
entre elas. Procure carregar os caminhdes com volumes a serem entregues em destinos proximos.

e Faca um planejamento semanal: as paradas a serem realizadas em dias diferentes também
devem ser agrupadas de forma a evitar superposicoes nos roteiros. Assim, diante da necessidade
de realizar diferentes paradas em diferentes dias da semana, procure programar cada um deles,
segmentando os roteiros e combinando os destinos.

e Comece pela parada mais distante: iniciar o planejamento dos roteiros pelas paradas mais
distantes do almoxarifado é uma boa dica para o desenvolvimento de roteiros mais eficientes.
Selecione estas paradas e agrupe as demais em torno delas de acordo com a carga do veiculo
utilizado para a entrega. Esta medida contribui para o planejamento dos agrupamentos,
minimizando os tempos de viagem e as distancias a serem percorridas.

¢ Monte roteiros em forma de gota: ao olhar para os roteiros dos veiculos de entrega em um
mapa, € ideal que os pontos de parada sequenciados assumam a forma de uma gota. Salvo os
casos em que ocorram restricdes de tempo ou paradas para a coleta, esta forma faz com que
sejam evitadas as superposicoes nos roteiros.

¢ Utilize os maiores veiculos disponiveis: o ideal para o planejamento de um roteiro de entregas
eficiente é que seja adotado um unico veiculo com capacidade para servir todas as paradas.
Assim, alocar os veiculos com maior capacidade é uma boa dica para minimizar as distancias a
serem percorridas e o tempo total para a realizacdo das entregas.




e Combine as coletas nas rotas de entrega: as coletas costumam ser efetivadas ap6s a realizacdo de
todas as entregas. Porém, o ideal é que sejam realizadas ao longo do andamento do roteiro, de forma
a minimizar as superposicoes. Para realizar esta combinacao, é importante estar atento aos diferentes
veiculos utilizados, bem como ao tamanho e grau de obstrucdo dos materiais a serem transportados.

¢ Adote meios de entrega alternativos: é importante avaliar a possibilidade de se adotar um meio de
entrega alternativo para paradas que se encontrem muito fora dos agrupamentos de rota planejados.
Principalmente para aquelas de menor volume, podem ser adotados veiculos menores, ou até mesmo a
terceirizacao do servico. Assim, procure avaliar a viabilidade econémica desta opcao para casos especificos.

Figura 24: Distribuicdo de materiais - Fonte: www.consultre.com.br

5.4. Sistema de rastreamento de cargas

O rastreamento de cargas é um sistema que tem a capacidade de registrar e analisar todas as
ocorréncias que aparecerem ao longo do trajeto percorrido pela carga, possibilitando a identificacao
de problemas e o levantamento de informacdes sobre o que pode ser feito para melhorar o cenério.

Atualmente no mercado existem trés tipos de rastreadores que podem informar em tempo real qual
a localizacdo do veiculo rastreado, via satélite GPS (Global Positional System), via celular GSM/GPRS
(Global System for Mobile Communication/ General Packet Radio Service) e Radio Frequéncia.

Figura 25: Sistema de rastreamento de cargas




Dentre as principais funcoes dos rastreadores, pode-se destacar:

Funcoes ‘ Descricao
Comunicacao Permite o envio e recebimento de mensagens.
Monitoramento Acompanhamento em tempo real da movimentacao da frota.
Computador de Bordo Fornece diversas informacdes ao motorista
Sensoriamento Informa a temperatura do compartimento de cargas e acompanha o

automatico e continuo funcionamento das partes mecanicas.

Botdo de Panico/
Blogueio
Acionamento de alarmes/ | A base pode acionar alarmes, sirenes e travar portas do baud, bem
travamento de portas do Baul | como verificar se o mesmo encontra-se travado.

Identificacdo do
desengate da carreta

O bloqgueio do veiculo é acionado.

Impossibilita a transferéncia da carreta de um caminhao para outro.

Rastreador
principal
Sensor Sensor curso )
Localizador desengate Insulfilm i Sirene
portatil carreta Grade
Sensor porta ‘\\. \ nylon Sensor
bat ignicao
Botdo panico
Trava porta _
bau Sensor painel
’ Bloqueio
Imobilizad combustivel
mobilizador
carreta Semsor
Rastreador Trava SEns-anurtas Protecao ) velocidade
carreta 5 roda cabine : Bateria
astribo
back up
Vandalismo
Rastreador )
complementar Acelerdmetro

Figura 26: Sistema GPS combinado com GSM/GRPS

Apesar do alto custo para a instalacdo e para manutencao do sistema de rastreamento, ele nao
evita o roubo, entretanto, o seu uso eleva significativamente a recuperacao de caminhdes e cargas
roubadas, uma vez que o GPS mostra em tempo real a localizacdo do caminhao, além de conter
outras funcionalidades que aumentam o nivel de seguranca do transporte de cargas.
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