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NOTAPROMISSORIA

Quando vocé faz uma compra a prazo, ou vai a um banco fazer um empréstimo,

assina uma Nota Promissoria, prometendo pagar a divida ou empréstimo determinada data.

Portanto, Nota Promissoria € uma promessa de pagamento, que € aceita, isto €,

assinada pelo devedor.
EXERCICIO

1) Cologue em uma folha de papel a parte, em ordem alfabética os seguintes nomes

de pessoas fisicas.
a) Carlos Drumond de Andrade
b) Francisco José Sobrinho
¢) Lin Yun Tan
d) Alberto Luiz de Oliveira
e) Lucio da Gama
f) Adalberto José de Oliveira
g) Eduardo S&do Thomé
h) Carlos Villa Nova
1) Maria de Castro Xavier
J) Amarilldo da Silva
k) Diogo Costa e Silva
I) Professor Paulo Celso M. de Paula
m) José Calvalcante Neto

n) Julien E"Lion
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Diversos Tipos de Documentos
CONCEITO DE PROTOCOLO:

O controle de entrada e saida dos documentos na empresa previne imprevistos

desagradaveis.

Suponhamos que um cliente tenha escrito, solicitando a remessa de determinada
mercadoria em um prazo preestabelecido. Por um motivo qualquer, a correspondéncia

somente chegou apas ter expirado esse prazo.

Fazendo-se o controle da chegada de correspondéncia, pode-se justificar 0 nédo
atendimento da solicitacdo, mostrando- se o carimbo do protocolo, onde consta a data em

que recebeu a carta.

Pode ocorrer ainda que, em virtude de ter a carta demorado a chegar ao destinatario,

haja um grande periodo de tempo entre a resposta e a emissao da correspondéncia.

Data de entrada, anotada na carta, justificard o atraso na respost Este controle a que
nos referimos denomina-se protocolo e apresenta também a vantagem de controlar a
movimentacdo do papel dentro da propria organizacédo, possibilitando a sua localizagao
répida.

O protocolo é de tamanha importancia que, nas grandes organizacfes, existe uma
secdo denominada Secédo de Protocolo, onde todos os documentos destinados a empresa

sdo entregues.
FUNCIONAMETO DO PROTOCOLO

Ao se receber uma documentacgéo deve-se primeiro conferi-la, para verificar se ndo
faltam anexos mencionados, se 0 nimero esta correto, se, realmente, ela deve ser entregue

naquele Departamento.

Apos a verificacdo, providencia-se um recibo, para ser entregue ao remetente.
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Os dados contidos neste recibo variam de lugar para lugar. Entretanto, sempre se

colocam a data, 0 nome de quem recebeu e o numero do protocolo. Algumas organizagdes

acrescentam o assunto tratado na documentagéo.
Apresentamos abaixo alguns modelos de protocolo:
SECAO DE ARQUIVO
Protocolon®
Data:_/ /|
Assinatura_
TINTAS RUBI
Protocolo
Assunto: Pedido de catalogo
Nome: Empresa Dois Irmé&os
N 007
Data: 03/04/78
Recebido por:
Anota-se, no documento, a data de entrada, o numero seqiiencial e 0 nome da secao.

Normalmente, confecciona-se um carimbo com estes dados e ele é utilizado para

facilitar a anotacao.

Existem também cadernos de protocolo, que circulam de uma secdo para outra. Neles,
registra-se a data de entrega do documento, o assunto de que trata e nome quem recebeu.
Substituem o recibo de protocolo, cuja desvantagem é ser feito em folha solta, podendo-

se perder facilmente.
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CARGA

E 0 nome que se da ao registro cumulativo das entradas e saidas do documento de

cada secdo.
Este registro é feito na propria pasta ou envelope onde se coloca o documento.

Quando o funcionario recebe o0 documento, risca a anotacao relativa a se¢do onde ele

se encontrava.
ARQUIVO

Além de ser um movel de escritério onde sdo guardados documentos, é também
conjunto de documentos recebidos ou produzidos oficialmente por uma pessoa fisica ou
juridica no decorrer de suas atividades e conservadas por essa pessoa ou assessores, para

consultas futuras.
SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Deve ser determinado de acordo com o elemento mais importante e mais

frequentemente procurado pela empresa. Podem ser classificados como:

a) em ordem alfabética, feito sempre dentro de uma rigorosa sequéncia alfabética, ou

seja, considerando letra por letra;

b) em ordem geogréfica, prevalecendo a ordenacdo dos documentos dentro de uma

divisdo geografica, seja por paises, estados, cidades, municipios, bairros, etc...
¢) em ordem numeérica, dispondo os documentos em sequiéncia numérica;

d) em ordem cronoldgica, é a arrumacdo dos documentos em ordem de data de

emissdo ou de chegada;

e) em ordem de assunto, consiste em grupar os documentos de acordo com o0 assunto

neles tratados.
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Toda empresa dispde de um certo numero de documentos que devem, com vantagem,
ser arquivados por assunto; os que se referem a direcdo geral dos negocios, suas relacdes

etc.
Existem varios tipos de cheques:

a) portador_ _ qualquer pessoa que 0 apresentar ao caixa de banco podera retirar o

dinheiro. Dai a preocupa¢do em nao perder este tipo de cheque;

b) nominal___ é o que consta 0 nome da pessoa que deve recebé-lo. O banco pagara
a essa pessoa, mediante identificacdo (porém, se essa pessoa assinar no verso, isto &,

endossa-lo, outro pessoa poderd recebé-lo, desde que identificada a assinatura do

endossante);
c) cruzado__ __ este cheque é carimbado ou riscado com dois tracos transversais.
d) visado_ € aquele que recebe um visto do banco. Este visto garante que a

pessoa que o emitiu tem dinheiro suficiente para paga-lo. Um cheque visado é como

dinheiro;

e) especial __ é um cheque que o banco garante o pagamento até um certo limite.
A pessoa que emite um cheque especial tem um cartdo de identificacdo que determina o

limite garantido pelo banco.

NOTAPROMISSORIA

Quando vocé faz uma compra a prazo, ou vai a um banco fazer um empréstimo,

assina uma Nota Promissoria, prometendo pagar a divida ou empréstimo determinada data.

Portanto, Nota Promissoria € uma promessa de pagamento, que € aceita, isto €,

assinada pelo devedor.
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Conceitos Fundamentais da Area de Arquivologia

Antes de iniciar a apresentacdo sobre como organizar documentos e
correspondéncias, € preciso conhecer os conceitos basicos que envolvem esta atividade. A
sequir, serdo apresentados os conceitos fundamentais da area de arquivologia, area que

estuda arquivo e organizacdo de documentos e é também chamada de arquivistica.

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica e juridica, qualquer que seja o suporte

da informacéo ou a natureza dos documentos (Lei Federal nO 8.159/91, art. 2°).
ACERVO: totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacao e arquivamento dos documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente (Lei Federal n° 8.159/91, art. 3°). ARQUIVAMENTO: seqléncia de
operacdes que visam a guarda ordenada de documentos. A¢do pela qual uma autoridade

determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitacao.

DOCUMENTO CORRENTE: aqueles documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentacéo, constituam objetos de consulta frequente. Sdo armazenados em Arquivos

Correntes.

DOCUMENTO INTERMEDIARIO: documento que, ndo sendo de uso corrente nos
orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente. Sao armazenados em Arquivos Intermediarios.

DOCUMENTO PERMANENTE: documento de valor histérico, probatorio e
informativo, que deve ser definitivamente preservado. E armazenado no arquivo

permanente.
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AVALIACAO DE DOCUMENTOS: processo de analise e selecio de documentos

de arquivo, gque estabelece sua destinacéo de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos.

ARQUIVO PRIVADO: conjunto de documentos produzidos ou recebidos por
pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades (Lei Federal n° 8.159/91,
art. 11).

ARQUIVO PUBLICO: conjunto de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgédos publicos de ambito federal, estadual, municipal,
e do Distrito Federal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e

judiciarias. Arquivo integrante da administracao publica.

TEORIADAS TRES IDADES: teoria segundo a qual os arquivos sdo caracterizados
como correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a identificacdo dos valores
primario e secundario dos documentos, considerando-se sua génese, tratamento e

utilizacéo.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam 0S

documentos de um arquivo, da sua producdo até a sua eliminacdo ou guarda permanente.

DESTINACAO: em decorréncia da avaliacio, encaminhamento dos documentos a

guarda permanente, a eliminacéo e/ou reproducao.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisio de género documental, que relne tipos
documentais por . suas caracteristicas comuns de estruturacdo da informagdo, como ata,

carta, decreto, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatorio.

GENERO DOCUMENTAL: Reunido de espécies documentais que se assemelham
por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da
informacdo, como documento filmografico, sonoro, audiovisual, cartogréafico,

iconografico, informatico, microgréafico, textual.
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O Documento e o seu Processo de Entrada, Tramitacdo e Arquivamento na

Empresa:

A informacao necessita ser tratada e organizada da fonte geradora a armazenadora,
para que o produto final seja repassado aos usuarios satisfatoriamente. O documento

contém dados de grande importancia para as decisdes administrativas.

O registro de entrada do documento é efetuado no setor de protocolo, que tem como
atividade principal: executar as atividades de movimentacao, controle e expedicdo de
requerimentos, processos e outros documentos, atendendo com presteza as solicitaces

dos usuarios sobre o andamento dos processos e papeéis de seu interesse.

No setor de protocolo, a auséncia de técnicas e métodos apropriados, bem como usos
inadequados, prejudicam o correto arquivamento do documento no seu destino final, apds
a tramitacdo. Conseqlientemente, os usuarios e administradores serdo penalizados com a

lentiddo, a impreciséo e a inconfiabilidade quando solicitarem informacoes.
Tramitacdo do Documento

Apos o registro no protocolo, 0 documento é encaminhado a setor ou autoridade para

as providéncias necessarias em funcdo da conclusdo do assunto.

Ele pode sair do setor de protocolo sob a forma original em que deu entrada, ou sob

a forma de processo, recebendo uma capa.

Ira formar um dossié, até chegar a conclusdo, passando por diversas autoridades,

recebendo pareceres e até anexos.
Arquivamento

Apos a tramitacdo e concluséo do assunto tratado no documento, ele é destinado a
sua etapa final - o arquivamento. Geralmente, o arquivamento inicial é feito no arquivo
setorial. Apos cinco anos, o documento ird para o setor de avaliagdo de documentos, se

ainda apresentar validade, ou para o descarte.
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A validade do documento € determinada pela Tabela de Temporalidade de
Documentos, que € um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que determina os
prazos de guarda e a destinacdo dos documentos de arquivo; € uma divisdo de espécie
documental que reine documentos por suas caracteristicas comuns em termos de formula
diplomatica, natureza de conteddo ou técnica do registro, tais como cartas precatorias,
cartas régias, cartas-patentes, decretos sem namero, decretos -leis, decretos legislativos,

fotografias tematicas, retratos, daguerreotipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
O Processo de Arguivamento e Manutencgdo dos Documentos

O arquivamento de documentos consiste na coloca¢do do documento no lugar a ele
destinado (estante, arquivo, prateleira ou pasta), e deve ser feito diariamente, pois, quando
0s documentos se acumulam, acabam ocorrendo problemas (perda, extravio ou dano). Se
por acaso existirem documentos que necessitem ficar para arquivamento no dia seguinte,

recomenda- se a guarda dos mesmos em armarios.

Antes de guardar qualquer documento, a empresa ou a area responsavel pelo arquivo
da empresa deve elaborar um quadro de avaliagdo de documentos. O quadro de avaliacdo
de documentos consiste em orientagdes para o tratamento dos documentos, por tipo de
documento (corrente, permanente e intermediario). Neste quadro devem constar 0s
seguintes dados: a fase ou tipo do documento; a descri¢ao do grupo de classificacao deste

documento e o contetido ou assunto de cada documento.

Algumas medidas devem ser tomadas, antes do arquivamento, para assegurar a

conservacgao dos documentos:
- perfurar os documentos uniforme e adequadamente;

- retirar clipes e alfinetes, e utilizar o grampeador com grampos de aluminio; dobrar
os documentos adequadamente, se excederem os tamanhos padronizados, e desdobrar caso

seja necessario;

- fitas adesivas ndo devem ser usadas, por perder a cola com o passar do tempo e

deixar manchas amareladas no documento, que sdo irremoviveis. As

Prefeiturs de
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. fitas adesivas devem ser substituidas por cola que ndo afete o documento, e a
colagem deve ser feita com tiras de papel no verso do documento, para ndo prejudicar a

posterior leitura;

- arquivamento de recortes. Devem ser arquivados em pastas, por assunto, e apos
devem ser colocados em folhas soltas de papel tamanho oficio. Se for um artigo que tenha
continuacdo no verso, o recorte deve ser guardado em envelope que também sera colocado
em folha de papel. No alto e a direita do recorte, devera ser anotada a data e fonte de onde

ele foi extraido, como também o assunto da pasta onde ele sera arquivado.
Operacodes Essenciais para Guarda e Conservagao dos Documentos

Os seguintes procedimentos devem ser seguidos para que haja a guarda e

conservacédo adequada dos documentos:
- fazer o arquivamento diario de pastas e papéis;

- no momento de arquivar um documento, confrontar o conteudo e o nimero da pasta

para evitar engano;

- manter uma sequéncia estritamente cronoldgica - ndo grampear e ndo arquivar

juntas a correspondéncia recebida e a expedida;
- n@o sobrecarregar as caixas arquivo ou pastas;
- abrir uma segunda pasta, tdo logo seja necessario; ou, se for 0 caso, uma caixa;

- manter uma pasta miscelanea ou diversos, para onde irdo 0s documentos cujos
assuntos ndo sao rotineiros, até que cheguem ao numero de seis, quando terdo uma pasta
propria;

- ndo deixar assuntos indefinidos, classifica-los quando nao houver definigéo clara
ou nado existirem assuntos assemelhados em: Assuntos Administrativos diversos, Assuntos

de pessoal diversos e Assuntos Financeiros diversos, definindo-os em uma area que tenha

pertinéncia;
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- jJamais permitir que pessoas alheias ao servi¢co procedam ao arquivamento, salvo

sob supervisdo, em fase de treinamento.

E fundamental ter conhecimento de toda a cadeia para que as suas necessidades
sejam identificadas e as melhorias dos processos de producdo implementadas. E
significativo que haja participacdo e boa comunicacdo entre os consumidores e 0s
provedores para a troca de informacfes sobre os melhores propésitos e as necessidades
de mudancas para aperfeicoar os processos de producao. Quais as vantagens de uma boa
gestédo da cadeia de suprimentos?

A gestao eficiente da cadeia de suprimentos na logistica promove e coloca em atuagéo
um fluxo de produtos e de informac¢des mais integrados uns com 0s outros, o que favorece
a maior rapidez na efetivacédo dos processos logisticos da empresa. Outro beneficio que a
gestéao eficiente proporcionara € a reducéo de estoques. Manté-los cada vez mais baixos &
uma medida eficaz para reduzir gastos logisticos, mas € preciso que essa reducéo seja
efetivada com seguranca e planejamento.

Para trabalhar com estoques otimizados, ha estratégias de gestao tipicas da Lean
Logistics (Logistica Enxuta) e Lean Production (Producdo Enxuta), como: Os estoques séo
verdadeiras fontes de prejuizos quando mal administrados. Por este motivo, analisar seus
custos € uma das melhores formas de mensurar a performance dos processos logisticos
de uma empresa.

Para ser realmente satisfatoria, a gestdo das cadeias de suprimentos na logistica
depende bastante de tecnologia de ponta, representada principalmente por softwares que
ajudam a otimizar relacdes e processos. NocOes basicas de almoxarifado 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
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sofisticados, o que acarretou aumento da produtividade, maior seguranga nas operacgoes
de controle e rapidez na obtencgao das informacoes.

O termo Almoxarifado é derivado de um vocabulo &rabe que significa " depositar".
Almoxarifado é o local destinado & guarda e conservacao de materiais, em recinto coberto
ou ndo, adequado a sua natureza, tendo a funcdo de destinar espacos onde permanecera
cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizag&o, equipamentos e

disposicéo interna acondicionados a politica geral de estoques da empresa.

O almoxarifado devera:

» assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo,
guando necessario;

* impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza,

* preservar a qualidade e as quantidades exatas;

* possuir instalacbes adequadas e recursos de movimentagcdo e distribuicao
suficientes a um atendimento rapido e eficiente; Depositar materiais em um almoxarifado é

0 mesmo que depositar dinheiro em um banco.

Portanto, pode-se comparar o esquema de funcionamento do almoxarifado ao de um
banco, conforme esquema abaixo:

BANCO / ALMOXARIFADO

Entrada para estoque / Ficha de depdsito bancario Nota fiscal de compra / Saida do
estoque Cheque / Requisicao de material Eficiéncia do Almoxarifado

A eficiéncia de um almoxarifado depende fundamentalmente: da reducédo das
distancias internas percorridas pela carga e do conseqiente aumento do numero das

viagens de ida e volta; do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas; da
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melhor utilizagéo de sua capacidade volumétrica; Organizacdo do Almoxarifado Analisando
o organograma funcional de um almoxarifado podemos resumir as suas principais
atribuicOes: Receber para guarda e protecdo os materiais adquiridos pela empresa;
Entregar os materiais mediante requisi¢fes autorizadas aos usuarios da empresa; Manter
atualizados os registros necessarios; Vamos analisar os setores componentes da estrutura
funcional do almoxarifado:

CONTROLE:

Embora ndo haja mengéo na estrutura organizacional do almoxarifado, o controle
deve fazer parte do conjunto de atribuigcdes de cada setor envolvido, qual seja, recebimento,
armazenagem e distribuicéo.

O controle deve fornecer a qualquer momento as quantidades que se encontram a
disposicdo em processo de recebimento, as devolugdes ao fornecedor e as compras
recebidas e aceitas.

RECEBIMENTO

As atividades de recebimento abrangem desde a recep¢do do material na entrega
pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A funcao de recebimento de materiais € modulo
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 os
estoques fisico e contabil.

O recebimento compreende quatro fases :

* 1a fase : Entrada de materiais;

« 2a fase : Conferéncia quantitativa;

« 3a fase : Conferéncia qualitativa;

* 4a fase : Regularizagao
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ARMAZENAGEM

A guarda dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais, que devem
ser definidos no sistema de instalacdo e no layout adotado, proporcionando condi¢bes

fisicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupacao plena do edificio

e a ordenagéo da arrumagéo.

FASES DESCRICAO

1° FASE Verificacao das condi¢des de recebimento do material;

2° FASE Identificacdo do material;

3° FASE Guarda na localiza¢&o adotada;

4° FASE Informacao da localizacao fisica de guarda ao controle;

5° FASE Verificacdo periddica das condi¢des de protecao e armazenamento;

6° FASE Separacéao para distribuicéo;

DISTRIBUICAO
Os materiais devem ser distribuidos aos interessados mediante programacéao de pleno

conhecimento entre as partes envolvidas.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

Os seguintes documentos séo utilizados 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
Localizacao (também para empresas ainda nao informatizadas): documento utilizado para

indicar as localizacdes, através de codigos, onde o material esta guardado; Comunicacéo

Prefeiturs de
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de Irregularidades: documento utilizado para esclarecer ao fornecedor os motivos da
devolucdo, quanto os aspectos qualitativo e quantitativo; Relatorio técnico de inspecao:
documento utilizado para definir, sob o aspecto qualitativo, o aceite ou a recusa do material
comprado do fornecedor; Requisicdo de material: documento utilizado para a retirada de
materiais do almoxarifado; Devolugédo de material: documento utilizado para devolver ao
estoque do almoxarifado as quantidades de material porventura requisitadas além do
necessario;

PERFIL DO ALMOXARIFE

O material humano escolhido deve possuir alto grau de sentimento de honestidade,
lealdade, confianca e disciplina.

RECEBIMENTO

Conceituagcdo Recebimento é a atividade intermediaria entre as tarefas de compra e
pagamento ao fornecedor, sendo de sua responsabilidade a conferéncia dos materiais
destinados a empresa. As atribuicdes basicas do Recebimento sé&o:

 coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugcdo de materiais;

* analisar a documentacao recebida, verificando se a compra esta autorizada;

« controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com
0s volumes a serem efetivamente recebidos;

» proceder a conferéncia visual, verificando as condigdes de embalagem quanto a
possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas de praxe
nos respectivos documentos;

* proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

» decidir pela recusa, aceite ou devolugao, conforme o caso;

* providenciar a regularizagao da recusa, devolugao ou da liberagdo de pagamento ao

fornecedor;
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* liberar o material desembaracado para estoque no almoxarifado;

A anadlise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir a funcdo em quatro
fases: * 1a fase - entrada de materiais;

« 2a fase - conferéncia quantitativa;

« 3a fase - conferéncia qualitativa;

* 4a fase - regularizacao;

* 1a fase - Entrada de Materiais: A recepc¢do dos veiculos transportadores efetuada na
portaria da empresa representa o inicio do processo de Recebimento e tem 0s seguintes
objetivos:

* a recepcao dos veiculos transportadores;

* a triagem da documentag&o suporte do recebimento;

 constatagdo se a compra, objeto da Nota Fiscal em analise, esta autorizada pela
empresa;

* constatacéo se a compra autorizada esta no prazo de entrega contratual;

* constatacéo se o numero do documento de compra consta na Nota Fiscal,

 cadastramento no sistema das informacdes referentes a compras autorizadas, para
as quais se inicia o processo de recebimento;

» 0 encaminhamento desses veiculos para a descarga; As compras nao autorizadas
ou em desacordo com a programacéao de entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se

0S motivos no verso da Nota Fiscal.

Outro documento que serve para as operacdes de andlise de avarias e conferéncia
de volumes é o "Conhecimento de Transporte Rodoviario de Carga”, que é emitido quando

do recebimento da mercadoria a ser transportada. As divergéncias e irregularidades

insanaveis constatadas em relacdo as condicdes de contrato devem motivar a recusa do
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recebimento, anotando-se no verso da la via da Nota Fiscal as circunstancias que
motivaram a recusa, bem como nos documentos do transportador.

O exame para constatacdo das avarias é feito através da analise da disposi¢do das
cargas, da observacdo das embalagens, quanto a evidéncias de quebras, umidade e
amassados. Os materiais que passaram por essa primeira etapa devem ser encaminhados
ao Almoxarifado. Para efeito de descarga do material no Almoxarifado, a recepcao € voltada
para a conferéncia de volumes, confrontando-se a Nota Fiscal com 0s respectivos registros
e controles de compra. Para a descarga do veiculo transportador é necesséria a utilizacédo
de equipamentos especiais, quais sejam: paleteiras, talhas, empilhadeiras e pontes
rolantes.

O cadastramento dos dados necesséarios ao registro do recebimento do material
compreende a atualizacdo dos seguintes sistemas: Sistema de Administracdo de Materiais
e gestao de estoques: dados necessarios a entrada dos materiais em estoque, visando ao
seu controle; Sistema de Contas a pagar: dados referentes a liberacao de pendéncias com
fornecedores, dados necessarios a atualizacdo da posi¢do de fornecedores; Sistema de
Compras: dados necessarios a atualizacdo de saldos e baixa dos processos de compras;

2a fase - Conferéncia Quantitativa; E a atividade que verifica se a quantidade
declarada pelo fornecedor na Nota Fiscal corresponde efetivamente a recebida. A
conferéncia por acusacdo também conhecida como " contagem cega " € aquela no qual o
conferente aponta a quantidade recebida, desconhecendo a quantidade faturada pelo
fornecedor.

A confrontacdo do recebido versus faturado é efetuada a posteriori por meio do
Regularizador que analisa as distor¢cdes e providencia a recontagem. Dependendo da

natureza dos materiais envolvidos, estes podem ser contados utilizando os seguintes

métodos: Manual: para o caso de pequenas quantidades; Por meio de célculos: para o caso
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gue envolvem embalagens padronizadas com grandes quantidades; Por meio de balancas
contadoras pesadoras: para casos que envolvem grande quantidade de pequenas pecas
como parafusos, porcas, arruelas; Pesagem: para materiais de maior peso ou volume, a
pesagem pode ser feita através de balangas rodoviarias ou ferroviarias; Medigdo: em geral
as medi¢Oes séo feitas por meio de trenas;

CONFERENCIA QUALITATIVA

Visa garantir a adequacéo do material ao fim que se destina. A andlise de qualidade
efetuada pela inspec¢éo técnica, por meio da confrontacdo das condi¢des contratadas na
Autorizacdo de Fornecimento com as consignadas na Nota Fiscal pelo Fornecedor, visa
garantir o recebimento adequado do material contratado pelo exame dos seguintes itens:
Caracteristicas dimensionais; Caracteristicas especificas; restricdes de especificacao;

MODALIDADES DE INSPE(;AO DE MATERIAIS

Sao selecionadas a depender do tipo de material que se esta adquirindo, quais sejam:
Acompanhamento durante a fabricacdo: torna-se conveniente acompanhar in loco todas as
fases de producdo, por questdo de seguranca operacional; Inspecdo do produto acabado
no fornecedor: por interesse do comprador, a inspecdo do P. A. sera feita em cada
fornecedor; Inspecéo por ocasiao do fornecimento: a inspecédo sera feita por ocasido dos
respectivos recebimentos.

DOCUMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE INSPEC}AO

especificacdo de compra do material e alternativas aprovadas; desenhos e catalogos
técnicos; padrédo de inspecao, instrumento que norteia 0os parametros que o inspetor deve

seguir para auxilia-lo a decidir pela recusa ou aceitacdo do material.
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SELECAO DO TIPO DE INSPECAO

A depender da quantidade, a inspecao pode ser total ou por amostragem, utilizando-
se de conceitos estatisticos. A analise visual tem por finalidade verificar o acabamento do
material, possiveis defeitos, danos a pintura, amassamentos. A andlise dimensional tem por
objetivo verificar as dimensdes dos materiais, tais como largura, comprimento, altura,
espessura, diametros. Os ensaios especificos para materiais mecanicos e elétricos
comprovam a qualidade, a resisténcia mecanica, o balanceamento e o desempenho de
materiais e/ou equipamentos. Testes ndo destrutivos de ultra-som, radiografia, liquido
penetrante, dureza, rugosidade, hidraulicos, pneuméaticos também podem ser realizados a
depender do tipo de material.

REGULARIZACAO

Caracteriza-se pelo controle do processo de recebimento, pela confirmacéo da
conferéncia qualitativa e quantitativa, respectivamente por meio do laudo de inspecéao
técnica e pela confrontacdo das quantidades conferidas versus faturadas. O processo de
Regularizacao podera dar origem a uma das seguintes situacdes: liberacdo de pagamento
ao fornecedor (material recebido sem ressalvas); liberagcdo parcial de pagamento ao
fornecedor; devolucdo de material ao fornecedor; reclamacédo de falta ao fornecedor;
entrada do material no estoque; Documentos envolvidos na Regularizacdo: Os
procedimentos de Regularizacdo, visando a confrontacdo dos dados, objetivando
recontagem e aceite ou ndo de quantidades remetidas em excesso pelo fornecedor,
envolvem os seguintes documentos:

* nota Fiscal;

 conhecimento de transporte rodoviario de carga;

» documento de contagem efetuada;

* relatorio técnico da inspecéo, inspecao;
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* especificacdo de compra;

* catalogos técnicos;

» desenhos; Devolugdo ao Fornecedor

O material em excesso ou com defeito sera devolvido ao Fornecedor, dentro de um
prazo de 10 dias a contar da data do recebimento, acompanhado da Nota Fiscal de
Devolucao, emitida pela empresa compradora.

ARMAZENAGEM

A correta utilizacdo do espaco disponivel demanda estudo exaustivo das cargas a
armazenar, dos niveis de armazenamento, das estruturas para armazenagem e dos meios
mecanicos a utilizar. Indica-se a real ocupagcao do espaco por meio do indicador " taxa de
ocupacao volumétrica", que leva em consideracdo o espaco disponivel versus o espaco
ocupado. Para entendermos plenamente a utilizacdo do espaco vertical, ha que se analisar
a utilidade de paletes para a movimentacdo, manuseio e armazenagem de materiais.

A paletizacdo vem sendo utilizada em empresas que demandam manipulacao rapida
e armazenagem racional, envolvendo grandes quantidades. A paletizacdo tem como
objetivo realizar, de uma s6 vez, a movimentacdo de um numero maior de unidades. Ao
pallet é atribuido o aumento da capacidade de estocagem, economia de mao-de-obra,
tempo e reducédo de custos. O emprego de empilhadeiras e pallets ja proporcionou a muitas
empresas economia de até 80 % do capital despendido com o sistema de transporte interno.
Inicialmente os pallets eram empregados na manipulacéo interna de armazéns e depdositos
e hoje acompanham a carga, da linha de producéo a estocagem, embarque e distribuicéo.
Em razdo da padronizacdo das medidas do pallet pelos paises como Estados Unidos e
Inglaterra, eles passaram a ser utilizados através dos continentes em caminhdes, vagoes
ferroviarios e embarcagfes maritimas. Estudo do layout Alguns cuidados devem ser

tomados durante o projeto do layout de um almoxarifado, de forma que se possa obter as
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seguintes condi¢cbes: maxima utilizacdo do espaco; efetiva utilizacdo dos recursos
disponiveis (mao de obra e equipamentos); pronto acesso a todos os itens; maxima
protecao aos itens estocados; boa organizacéo; satisfacdo das necessidades dos clientes.
No projeto de um almoxarifado devem ser verificados 0s seguintes aspectos: itens a serem
estocados (itens de grande circulagéo, grande peso e volume); corredores (facilidades de
acesso); portas de acesso (altura, largura); prateleiras e estruturas (altura x peso); piso
(resisténcia). Critérios de Armazenagem Dependendo das caracteristicas do material, a
armazenagem pode dar se em funcdo dos seguintes parametros: fragilidade; b)
combustibilidade; c) volatilizagdo; d) oxidacdo; e) explosividade; intoxicacdo; radiacéo;
corrosdo; inflamabilidade; volume; peso; forma; Os materiais sujeitos a armazenagem nao
obedecem a regras taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser dispostos
no Almoxarifado. Por essa razéo, deve-se analisar, em conjunto, 0s parametros citados
anteriormente, para depois decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente,
selecionando a alternativa que melhor atenda ao fluxo de materiais: armazenagem por
tamanho: esse critério permite bom aproveitamento do espaco; armazenamento por
freqUéncia: esse critério implica armazenar proximo da saida do almoxarifado os materiais
gue tenham maior freqiéncia de movimento; armazenagem especial, onde destacam-se:
os ambientes climatizados; os produtos inflamaveis, que sdo armazenados sob rigidas
normas de seguranca; os produtos pereciveis (método FIFO) Armazenagem em area
externa: devido a sua natureza, muitos materiais podem ser armazenados em areas
externas, 0 que diminui 0s custos e amplia o espaco interno para materiais que necessitam
de protecdo em area coberta. Podem ser colocados nos patios externos 0s materiais a
granel, tambores e “containers”, pegas fundidas e chapas metélicas. Coberturas
alternativas: ndo sendo possivel a expansao do almoxarifado, a solugcéo € a utilizacao de

galpdes plasticos, que dispensam fundacdes, permitindo a armazenagem a um menor custo.
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Localizagdo de Materiais O objetivo de um sistema de localizagdo de materiais é
estabelecer os meios necessarios a perfeita identificagdo da localizacdo dos materiais.

Normalmente é utilizada uma simbologia (codificacdo) alfanumérica que deve indicar
precisamente o posicionamento de cada material estocado, facilitando as operagfes de
movimentacao e estocagem. O almoxarife € o responséavel pelo sistema de localiza¢do de
materiais e devera possuir um esquema do depdsito com o arranjo fisico dos espacos
disponiveis por area de estocagem. Sistemas de enderecamento ou localizagcdo dos
estoques; Existem dois métodos basicos: o sistema de enderecos fixos e 0 sistema de
enderecos variaveis. Sistema de enderecamento fixo: Nesse sistema existe uma
localizacdo especifica para cada produto. Caso ndo haja muitos produtos armazenados,
nenhum tipo de codificacédo formal sera necessario. Caso a linha de produtos seja grande,
deverd ser utilizado um cédigo alfanumérico, que visa a minimizacdo do tempo de
localizacdo dos materiais. Sistema de enderecamento varidvel: Nesse sistema ndo existem
locais fixos de armazenagem, a ndo ser para itens de estocagem especial. Os materiais
vao ocupar os locais disponiveis dentro do depésito.

O inconveniente desse sistema é o perfeito controle que se deve ter da situacao, para
gue nao se corra o risco de possuir material perdido em estoque, que somente sera
descoberto ao acaso ou durante o inventario. Esse controle devera ser feito por duas fichas,
uma ficha para controle do saldo por item e a outra para controle do saldo por local de
estoque. Apesar de o sistema de enderecos variaveis possibilitar melhor utilizacdo do
espaco, este pode resultar em maiores percursos para montar um pedido, pois um Unico
item pode estar localizado em diversos pontos esse método € mais popular em sistemas
de manuseio e armazenagem automatizados, que exigem um minimo de mao-de-obra.

Classificacao e Codificacdo dos materiais
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Um sistema de classificacdo e codificagcdo de materiais € fundamental para que
existam procedimentos de armazenagem adequados, um controle eficiente dos estoques e
uma operacionalizacao correta do almoxarifado. Classificar um material significa agrupa-lo
segundo sua forma, dimenséo, peso, tipo e uso.

Em outras palavras, classificar um material significa ordena-lo segundo critérios
adotados, agrupando-os de acordo com as suas semelhancas. Classificar os bens dentro
de suas peculiaridades e fungbes tem como finalidade facilitar o processo de
posteriormente dar-lhes um cédigo que os identifigue quanto aos seus tipos, usos,
finalidades, datas de aquisi¢ao, propriedades e sequéncia de aquisicdo. Por exemplo, com
a codificacdo do bem passamos a ter, além das informa¢des acima mencionadas, um
registro que nos informara todo o seu histérico, tais como preco inicial, localiza¢do, vida util
esperada, valor depreciado, valor residual, manutencdo realizada e previsdao de sua
substituicdo. Codificar um material significa representar todas as informacdes necessarias,
suficientes e desejadas por meio de niumeros e/ou letras, com base na classificacdo obtida
do material. A tecnologia de computadores esté revolucionando a identificacdo de materiais
e acelerando o seu manuseio.

A chave para a rapida identificacdo do produto, das quantidades e fornecedor é o
cédigo de barras lineares ou codigo de distribuicdo. Esse cddigo pode ser lido com leitores
oticos (scanners). Os fabricantes codificam esse simbolo em seus produtos e o computador
no depdsito decodifica a marca, convertendo-a em informacao utilizavel para a operacao
dos sistemas de movimentacao interna, principalmente os automatizados. Classificacdo e
Codificacdo dos materiais

Um sistema de classificacdo e codificacdo de materiais € fundamental para que

existam procedimentos de armazenagem adequados, um controle eficiente dos estoques e
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uma operacionalizacdo correta do almoxarifado. Classificar um material significa agrupa-lo
segundo sua forma, dimens&o, peso, tipo e uso.

Em outras palavras, classificar um material significa ordena-lo segundo critérios
adotados, agrupando-os de acordo com as suas semelhancas. Classificar os bens dentro
de suas peculiaridades e funcbes tem como finalidade facilitar o processo de
posteriormente dar-lhes um cédigo que os identifigue quanto aos seus tipos, usos,
finalidades, datas de aquisicdo, propriedades e sequéncia de aquisicao.

Por exemplo, com a codificacdo do bem passamos a ter, além das informacgdes acima
mencionadas, um registro que nos informara todo o seu historico, tais como preco inicial,
localizagdo, vida util esperada, valor depreciado, valor residual, manutencao realizada e
previséo de sua substituigdo.

A classificacdo dos itens € composta de diversas etapas, quais sejam: catalogacéo,
simplificacéo, especificagdo, normalizacéo e padronizacdo rumo a codificagéo de todos os
materiais que compdem o estoque da empresa. Vejamos melhor a conceituacdo de "

classificagao ", definindo melhor cada uma dessas etapas.
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