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Considerações gerais sôbre a organização 
de a/moxarifados

TODOS aqueles que estudam de perto assun­
tos administrativos referentes a pessoal e 

material terminam por compreender que há, em 
ambos os setores da administração, problemas se­
melhantes, podendo-se mesmo traçar uma corres­
pondência nítida entre certos aspectos tais como : 
o da compra de material e o da seleção de pessoal; 
o da recuperação e o da readaptação; o da padro­
nização e especificação com o aperfeiçoamento; o 
da guarda e estocagem com o de ambiente de tra­
balho ; etc. Os primeiros pertencem tipicamente 
ao setor material e os segundos ao setor pessoal. 
Muito, entre nós, já se tem feito no terreno da ad­
ministração do pessoal, embora havendo ainda ■ 
muito por fazer. Já quanto ao material nota-se 
menor atividade, se bem que atualmente as vistas 
governamentais estejam se focalizando neste im­
portante setor da Administração Pública. Sente-se 
uma agitação crescente com o fito de aparelhar a 
máquina administrativa de um eficiente sistema 
de material.

E ’ procurando contribuir com uma parcela na 
organização 'dos Serviços Públicos, porque com­
preendemos a falta enorme que fazem os trabalhos 

, divulgadores de conhecimentos sôbre organização 
e administração de material, que ora lançamos êste 
pequeno ensaio: .

E ’ visando principalmente orientar e melhorar 
certos conhecimentos dos almoxarifes e encarrega­
dos de material, que o divulgamos, esperando que 
o mesmo possa ser útil não só aos Serviços Públi­
cos, como também a emprêsas particulares que ve­
nham a se interéssar pçla questão.

i  *

A eficiência duma organização depende logica­
mente da conjugação de esforços coordenados dos 
fatores pessoal e material, e a eficiência total dessa
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organização, sua resultante, por isso mesmo de­
penderá da eficiência de cada um dêstes fatores 
de “per si” .

Os múltiplos problemas de organização do setor 
material podem ser grupados em problemas de or­
dem geral e específicos. E ’ procurando o que há 
de geral na organização dos almoxarifados que ana- 
liticamente consideramos como sendo os fatores 
mais importantes e comuns na organização do al- 
moxarifado, os seguintes :

I — NATUREZA E LOCALIZAÇÃO DO ALMO-
XARIFADO.

II — EDIFÍCIO.

III — NATUREZA DO MATERIAL.

IV — ARRUMAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO.

V — INSTALAÇÃO E EQUIPAMENTO.

VI — CONTROLE E COORDENAÇÃO.

VII — PESSOAL.

VIII — RELAÇÃO COM O SISTEMA DO MATERIAL.

NATUREZA E LOCALIZAÇÃO DO ALMOXARIFADO

O almoxarifado é uma conseqüência da existên­
cia de estoques, quer para abastecer continuamente 
de material uma emprêsa, agindo pois como um 
fator de regularização,- quer por motivos de ordem 
econômica, conseqüência -da compra de grandes lo­
tes, etc. Muito se tem falado sobre as vantagens e 
desvantagens da existencia do estoque, mormente 
nas indústrias privadas, onde a imobilização de ca­
pital empregado em material é questão de vital 
interêsse na vida financeira das mesmas. Não se 
pode dizer, em tese, que os estoques sejam indis­
pensáveis ; não há uma solução geral para a ques­
tão ; a existência do estoque depende não só da 
organização em si, como do material propriamente. 
Se por um lado vemos que há materiais que po­
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dem ser comprados a qualquer instante e em con­
dições vantajosas, por outro lado há materiais de 
difícil aquisição e de preços com tendência à valo­
rização cada vez maior, sendo pois aconselhável a 
estocagem ; outros há que, pela sua própria natu­
reza, não devem ser guardados, por serem passíveis 
de deterioração, desvalorização, quebra, ou de se 
tornarem obsoletos, etc. Há, ainda, além do mais, 
a questão dos volumes de materiais, em nítida cor­
relação com as necessidades da organização. Vê-se, 
pois, que a questão do estoque deve ser estudada 
para cada caso em particular e da forma mais ade­
quada possível ao objetivo da organização à qual 
vai o estoque servir.

Uma sábia regra de administração é a de eco­
nomizar o mais possível o transporte; daí dever- 
se situar o almoxarifado, ponto intermediário entre 
a fonte do material e o local de consumo, no ponto 
mais propício a uma recepção fácil e a um forne­
cimento rápido e barato. Na maioria das vêzes, os 
almoxarifados se localizam dentro das próprias or­
ganizações. Quando o almoxarifado serve a vá­
rios órgãos, deve Ser situado no centro dos mesmos, 
levando-se muito em conta os volumes ou valores 
de material recebido e fornecido. Visando o má­
ximo de economia, muitas vêzes os armazéns de­
vem se achar perto dos portos, linhas férreas e ro­
dovias ou derivações, dependendo muito do tipo 
de transporte mais empregado, dos volumes cir­
culantes e dús pontos de consumo,

Há mesmo técnica especial para a localização 
dos almoxarifados, onde se aplicam princípios da 
Grafostática e se dá aos pontos de recebimento e 
de entrada “pesos” de acordo com o volume de ma­
terial circulante, e se procura determinar um bari- 
centro, que seria teoricamente o ponto ideal para 
a localização, o qual ainda teria que atender a mui­
tos outros fatores de ordem urbanística, econômica, 
administrativa, etc. •

Via de regra, porém, os almoxarifados se situam 
nos prédios dos próprios serviços a que vão servir, 
sendo esta praticamente, a melhor solução, visto 
favorecer enormemente aos fornecimentos de ma­
terial, os quais são, teoricamente, os mais rápidos 
possível, desde que haja um estoque permanente e 
bem equilibrado.

Ao organizar um almoxarifado, as primeiras in­
dagações que deveremos fazer, serão : que estocar ? 
—  quanto estocar ? —  para quanto tempo ? —  
onde e como guardar os estoques ?

As três primeiras perguntas não são dadas “a 
priori”, mas sim uma conseqüência direta da vida 
da organização e do meio industrial e comercial 
onde a mesma será situada.

Quanto às últimas, são exatamente o objetivo 
dêste ensaio e serão parcialmente encaradas no 
decorrer do mesmo.

o  EDIFÍCIO

Nos Serviços Públicos, os almoxarifados se des­
tinam a servir a vários órgãos, das finalidades mais 
diversas; daí a razão de serem mais ou menos es­
pecializados, se bem que exista certo tipo de ma­
terial comum a todos os serviços.

Em vista disso, não é possível moldar-se todos 
os almoxarifados por um tipo padrão. Não obs­
tante, há regras gerais que não dependem do tipo 
de material estocado, e constituem uma técnica de 
estocagem, a qual deve ser considerada, ao se or­
ganizar um almoxarifado.

Ao estudarmos o local, edifício ou dependência 
do mesmo, que irá se destinar à guarda do mate­
rial, devemos considerar :

a) O prédio deverá ser resistente, com um em­
basamento sólido, uma estrutura calculada, 
de modo a suportar com segurança as so­
brecargas máximas estocadas. Convém pre­
ferir-se os tipos em lage direta;

ò )  As colunas devem ser de secção quadran- 
gular, as portas suficientemente largas para 
o transporte de todos os volumes circulan­
tes ;

c )  O piso deve ser um só, não convindo apre­
sentar desnível entre os vários armazéns, 
tendo-se cuidado com as águas pluviais que 
possam entrar do exterior. O piso deve ser 
de material próprio à limpeza e à passagem 
de veículos usados no transporte do ma­
terial ;

d ) A luz e o ar devem ser de acôrdo com a 
natureza do material estocado, devendo-se

„ preferir a luz por intermédio de “lanter- 
nins” , clarabóias e largas janelas em pare­
des de insolação conveniente. Deve-se ter 
cuidado com vasamentos dágua e com as 
paredes úmidas ;

e ) No caso da falta de espaço, o pé direito 
deve ir até 5 m ou mais, cabendo, pois, pra­
teleiras e pilhas bem altas ;
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í )  O prédio deve ser construído satisfazendo 
às condições técnicas mais aconselháveis 
para protegê-lo contra o fogo, de material 
incombustível, com difícil entrada de ar no 
caso de incêndio; deve ter tomada de en­
canamento para mangueira de incêndio, apa­
relhos contra incêndio e água suficiente. 
Ter cuidado com escadas ou poços de ele­
vadores, que atuam como verdadeiras cha­
minés no caso de incêndios, etc., enfim, 
levando em consideração tudo o que a téc­
nica nos ensina a êste respeito ;

ê )  O acabamento não precisa ser caro, as pa­
redes devem ser rebocadas e caiadas para 
melhorar as condições de iluminação, evi­
tando-se o acúmulo de poeira nas rugosi- 
dades, etc.

h ) As portas e janelas devem ser suficiente­
mente resistentes e seguras, devendo ha­
ver dispositivos de alarme, etc., a fim de 
prevenir roubos, arrombamentos, e tc .

Entretanto, na maioria das vêzes, por circuns­
tâncias outras, localiza-se o almoxarifado em edi­
fício que não foi projetado para tal fim é, por 
isso, deve-se providenciar para que o mesmo so­
fra alterações e se adapte o mais possível às exi­
gências, reforçando-se a estrutura, abrindo jane­
las, etc. O qué não se deve nunca permitir é que, 
por falta de técnica, os defeitos de construção do 
prédio produzam estragos pela deterioração dos 
materiais, o que se traduz, às vêzes, em vultosas 
somas.

O prédio deve ser condicionado à natureza do 
material. Há materiais para cuja jbroteção basta 
um leve telheiro; outros que podem ser guarda­
dos ao relento, sem que as intempéries os dete­
riorem . Entretanto, materiais há que precisam 
ser guardados em condições excepcionais, tais 
como explosivos, gêneros alimentícios, certos pro­
dutos químicos, etc., que necessitam de ar con­
dicionado, baixas temperaturas, inexistência de 
luz, etc. *

Por isso mesmo, o prédio deve ser estudado 
com muito critério, a fim de que as instalações do 
almoxarifado sejam as mais seguras e adequadas.

Deve-se evitar a existência de insetos e de roe­
dores, que podem causar sérios danos, não só ao 
estoque como ao prédio; deve-se, outrossim, ter 
muito cuidado com térmitas (cupins) e outras 
pragas e parasitas do material de madeira.

A NATUREZA DOS MATERIAIS

Os fatores que influem e que devem ser con­
siderados na organização dum almoxarifado são 
múltiplos e, além do mais, de tal forma interde­
pendentes uns dos outros que não podemos con­
siderá-los em separado, .

A natureza do material é talvez o que influi 
com maior pêso, visto ser o fator preponderante 
na existência dos estoques. Assim é que, quando 
se pergunta : — 1 que estocar ? —  implicitamente 
se quer saber todos os característicos e a natu­
reza do material a ser estocado.

Práticamente, podemos focalizar a natureza do 
material sob os seguintes aspectos :

Natureza

do

Material

Quanto à 
alterabilidade

Possível 
pela ação

Calor
Luz

Umidade 
Externa 
Tempo, etc.

Praticamente

nula

Quanto ao consumo

”  ’ ’ vator e utilidade 

”  ’ ’ mercado 

”  à qualidade 

’ ao tipo de embalagem, volume, pêso, etc.

Assim é que, em relação às propriedades físicas 
do material, devemos saber se o mesmo é alterá- 
vel ou não pela ação do calor, da luz, da umidade, 
do tempo, etc. Deve-se, em cada caso, estudar as 
condições físicas que a natureza do material exige 
para sua guarda, tendo-se, muitas vêzes, de criar 
um ambiente próprio para a sua conservação.

Deve-se, ao estudar a melhor forma possível 
de formar estoques, encarar com muito atenção se 
o material é ou não muito consumido. Qual o vo­
lume de material que circula num certo período, 
isto é, quanto se recebe e quanto se fornece. De 
que espaço se dispõe para guardar o volume de 
material circulante. Se o consumo segue, mais ou
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mencs, marcha regular. E’ justo que isto tudo es­
teja preso à natureza do material; um estudo es­
tatístico do consumo nos mostrará suficientemente 
como cada tipo de material tem a sua marcha pró­
pria . De preferência deve ser estocado o material 
de imediato consumo e de uso generalizado.

Outro aspecto do material não menos digno de 
nota é o financeiro ; quanto custou e para que ser­
ve ? Nunca nos devemos esquecer de que, na maio­
ria das vêzes, os estoques representam somas vul­
tosas paralizadas; deve-se, pois, considerar o valor 
do material, sua possível mutação, o tempo em que 
o capital aplicado ficará imobilizado. E ’ justo que 
haja uma soma de necessidade e utilidade do ma­
terial estocado, tal que contrabalance bem a des­
vantagem econômica conseqüente da paralização 
dos capitais invertidos em estoque.

Muitas vêzes, a deficiência do mercado é a cau­
sa que determina a criação de estoques. A par de 
um sistema de transporte ineficiente e de um mer­
cado pobre, vê-se a organização obrigada a criar 
as suas reservas de material, a fim de evitar pre­
juízos decorrentes da falta do mesmo. Nos Servi­
ços Públicos, na maior parte das vêzes, os estoques 
são diretamente influenciados pelas leis orçamen­
tárias.

O gênero ou a natureza do material estão inti­
mamente presos à qualidade; assim é que há sem­
pre um tipo ideal para ser estocado, por ser o mais 
durável, o mais barato, o mais econômico.

Finalmente, a natureza do material se refere a 
tôdas as propriedades físicas do material; se o mes­
mo é líquido, sólido, gasoso, e tc .; se o mesmo exige 
cuidado particular e qual a providência que deve 
ser tomada para cada tipo, de acôrdo com sua na­
tureza . Assim é que os materiais frágeis, passíveis 
de quebra, de arranhar, deformar-se, de choques, 
e tc ., devem ser guardados com a devida cautela, 
em lugar seguro e menos exposto a acidentes. Os 
materiais frágeis não devem ser empilhados, de 
forma que tenham de suster cargas capazes de inu­
tilizá-los ou de depreciá-los; para isso exigem ar­
rumação especial em prateleiras ou armários pró­
prios, de acôrdo com os seus característicos.

O próprio transporte depende diretamente da 
natureza do material, pois deve ser de acôrdo com 
o volume das unidades, da embalagem e do pêso. 
Os materiais de pequeno porte são embalados e 
açcndicionados em lotes de várias unidades, faci­

litando, assim, não só o transporte, como a sua 
guarda. Muitas vêzes somos obrigados a arrumar 
um material em pilhas, porém sua natureza obriga 
a que se lance mão de embalagem especial; é o 
caso de líquidos, gases e substâncias pastosas, que 
devem ser guardados em tonéis, tubos e outros re­
cipientes, que podem ser empilhados. Os mate­
riais sólidos, via de regra, são acondicionados em 
caixas mais ou menos resistentes, de acôrdo com a 
mercadoria, e podem ser guardados sobrepostos.

ARRUMAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO

A arrumação visa harmonizar a exigência de 
concentração do material em lotes homogêneos, 
com uma manipulação fácil e rápida.

A boa arrumação permitirá que os materiais se­
jam localizados com facilidade por qualquer pes­
soa, tornando o trânsito e a expedição mais fácil.

Ao escolhermos um certo ponto do depósito para 
a guarda dum material qualquer, devemos analisar 
detalhadamente qual a natureza e o consumo dêsse 
material e se o local escolhido apresenta as me­
lhores condições para a guarda racional do ma­
terial.

Deve considerar-se sempre que o material é bem 
arrumado quando distribuído em lotes homogêneos, 
procurando concentrar num mesmo ponto os ma­
teriais da mesma espécie, e que êsse ponto seja o 
mais propício à guarda.

Quanto aos tipos de arrumação podemos çlas- 
sificá-los, em :

a ) Arrumação em silos, tanques ou compor­
tas, tipicamente adotada para materiais como os 
cereais, líquidos, clmquer, combustíveis, etc.

b ) Em pilhas, construídas sôbre estrados sufi­
cientemente resistentes e próprios para evitar es­
tragos provocados pela umidade ou por águas que 
possam acidentalmente penetrar no depósito; são 
aconselhadas para a guarda de sacaria, barricas, 
tonéis, fardos, caixas de madeira, latas, e tc ., apre­
sentando a grande vantagem de aproveitar muito o 
volume do depósito em altura. A padronização 
das embalagens facilita muito este tipo de arru­
mação .

c )  Em armários ou prateleiras —  própria para 
a guarda de lotes de materiais de pequeno porte, 
ferragens, miudezas, etc. Êste tipo de arrumação
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A fotografia mostra c.'aramente como devem ser numeradas as prateleiras e compartimentos das mesmas, a fim de se 
conseguir uma localização perfeita. Vê-se, no canto esquerdo, o material de segurança contra fogo, localizado próximo

" à pilha d e  papéis.

é muito divulgado e de grande eficiência, mormente 
quando, pará cada sub-divisão, existem fichas de 
controle (bins), o que facilita enormemente a ad­
ministração do almoxarifado. Nunca se deve per­
der de vista a resistência e estabilidade destas pra­
teleiras e armários, como também o material de 
que são construídos, devendo-se ter preferência 
por armaduras metálicas, a fim de se evitar cupim, 
desde que as mesmas sejam pintadas adequada­
mente para evitar ferrugens, etc.

d) Em varal —  êste tipo de arrumação é pró­
prio para a guarda de materiais que necessitam 
de uma grande ventilação, o máximo de exposição 
de suas superfícies ao ar e em posição vertical; é o 
caso de rouparia.

e ) ' Em giraus —  tipo de arrumação próprio 
para guardar canos, vergalhões, vigas, etc. Compõe- 
se de armações resistentes e um vigamento em ba­
lanço ou não, próprio para receber a carga; àque­
las vigas não devem distar muito umas das outras, 
para evitar a deformação do material guardado.

Como já dissemos, a natureza do material é que 
decidirá qual o tipo de guarda que se deve esco­
lher, podendo oferecer casos especiais, tais como 
armários com gavetas, caixas reforçadas para guar­
da de ferramentas ou de materiais pequenos e pe­
sados, etc.

Para cada tipo de material há, portanto, sempre' 
uma melhor forma de arrumação.

O ideal seria ter-se, em separado, armazéns di­
versos para cada tipo de material e, portanto, cada 
armazém com uma arrumação própria, tendo-se 
armazéns para pilhas de sacarias, barricas, etc ., ar­
mazéns só para prateleiras para manufatura, silos 
etc., e assim por diante. A área do almoxarifado 
deve ser subdividida em zonas, de acôrdo com o 
tipo de arrumação.

Certos materiais podem ser guardados em pá­
tios, dada sua natureza. .

No ato de arrumar, deve ser considerado, espe­
cialmente, o tipo de transporte; êste nun­
ca deve ser prejudicado pelo aproveitamen­
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to demasiado de espaço para a guarda de 
material. Isto só é possível pelo conhecimento pré­
vio dos tipos de veículos usados no transporte in­
terno do armazém. Deve-se localizar os materiais 
de grande consumo próximo às saídas ou nos cor­
redores de maior circulação.

A arrumação deve facilitar a manipulação, e ser 
tal que torne fácil colocar um material no seu lu­
gar próprio.

E’ de boa técnica identificar numèricamente os 
armazéns.

O local onde se irá empilhar o material ou se 
situar as prateleiras deve ser demarcado prèvia- 
mente com traços a cal.

Conhecendo-se as áreas disponíveis, o vão en­
tre as pilhas a se formarem, as passagens para a 
circulação do material e os espaços necessários ao 
arejamento e à iluminação, deve-se estudar as 
plantas baixas, para se ter um plano geral e defi­
nitivo do que irá ser o almoxarifado.

As prateleiras, pilhas e silos devem ser nume­
rados distintamente. Se as prateleiras e armários 
são subdivididos em filas e colunas de gavetas, ou 
subdivisões, estas, por sua vez, serão numeradas 
adequadamente, de tal forma que fiquem tôdas 
estas unidades de guarda facilmente identificáveis 
e localizáveis. Pois que, para se controlar os ma­
teriais, os mesmos devem ter em suas fichas dados 
referentes à localização.

A localização clara e precisa só poderá ser feita 
por intermédio de inteligente sistema ou código 
preestabelecido, o que se prende diretamente ao 
tipo de arrumação e à forma como o material é 
distribuído nos armazéns. Por exemplo, um mate­
rial localizado no armazém 8, prateleira 6, coluna 
4 e fila 3, seria identificado por : (8, 6, 4, 3 ) . 
Concluindo-se dêsse exemplo, pode-se primeira­
mente, por convenção, indicar-se o armazém, de­
pois as subdivisões sucessivas de guarda, até che­
gar-se ao compartimento ou unidade onde está o 
material considerado. Isto facilita extraordinària- 
mente a administração do almoxarifado, mormen­
te quando nas fichas de controle haja dados refe­
rentes à localização do material.

A distribuição do material requer um estudo 
mais ou menos pormenorizado, com o fito de se 
jogar com todos os fatores que influem na guarda 
mais aconselhável, devendo-se ter em vista o pré­
dio, a natureza do material, seu consumo, etc.

O bom senso é, em todos os casos, o fator prin­
cipal de que deve o administrador lançar mão para 
arrumar convenientemente o seu almoxarifado.

Os materiais frágeis ou passíveis de se danifica­
rem fàcilmente deverão ficar em locais menos ex­
postos a choques, pancadas ou outros quaisquer 
acidentes.

As prateleiras devem ser sólidas e não sofrer 
trepidações; não devem ter estabilidade precária, 
principalmente se destinadas à guarda de vidraria, 
instrumentos delicados, etc.

Quanto às pilhas, os materiais que ficam por 
baixo devem ter uma embalagem resistente e pró­
pria a suportar as cargas previstas. A_embalagem 
tem grande importância na arrumação e, quando 
adequada, facilita enormemente a mesma.

A disposição das pilhas em corredores deve ser 
tal que aproveite a ilumifteção e o arejamento do 
prédio, não devendo forçar a sua estrutura; assim 
é que se deverá evitar concentrar as pilhas nó meio 
das lages ou vigas, que se supõe serem insuficien­
temente resistentes.

, /
INSTALAÇÃO E EQUIPAMENTO

Para que o material seja guardado racionalmen­
te e movimentado ràpidamente, é necessário que 
haja instalação e equipamento adequados, prate­
leiras resistentes, giraus, estantes, um sistema dè 
transporte eficiente, a par de boa iluminação e are­
jamento. Há, ainda, paralelamente à guarda, cer­
tas funções do almoxarifado que requerem insta­
lação e equipamento próprios; assim é que há o 
equipamento de inspeção prévia, podendo falar-se, 
também, no equipamento de segurança, que visa 
salvaguardar o material de incêndios, furtos ou des­
vios : extintores, caixas de areia, campainhas de 
alarme e outros mais.

As instalações ficam de tal forma prêsas ao tipo 
de arrumação, ao edifício e à natureza do material 
que será por isso mesmo tôda ela estudada e plane­
jada de acôrdo com os fatores acima referidos.

Quanto aos equipamentos, vamos grupá-los :

Equipamento de transporte

inspeção prévia 

inspeção e exame 

segurança

» » 

» » 

» »
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Equipamento de transporte

Antes de se escolher qual o melhor tipo de trans­
porte para servir a um almoxarifado, deve fazer-se 
prèviament^ uma análise, procurando estudar :

a) a natureza geral e específica do material 
que irá ser transportado ;

b ) estatisticamente, as grandezas que são trans­
portadas normalmente ou eventualmente ;

c )  a influência da rapidez do transporte na 
economia e eficiência dos serviços; ,

d) os percursos médios dentro dos armazéns 
cu fora dos mesmos, de acôrdo com os casos

• que possam aparecer;
e ) a arrumação do material, por intermédio de 

plantas baixas, vendo se a mesma auxilia 
suficientemente ao transporte e à manea- 
bilidade do material;

A figura, muito significativa, apresenta um truck-elevador empilhando uma sacaria. Como se pode notar, um homem, 
apenas, pode movimentar todo o material dum depósito, graças ao eficientissimo trabalho dêste tipo de carro.

/ )  os pisos dos armazéns, o pêso e o calça­
mento dos veículos, procurando a forma 
mais prática e econômica de se conjugar 
êstes fatores; •

é )  adaptar, quando possível, os tipos de veí­
culos mais leves, baratos e de menor con­
sumo de combustível, atendendo ao preço 
de conservação, durabilidade e consumo dos 
veículos empregados. .

»
Depois dessa análise, escolhér-se-á, entre os vá­

rios tipos de transporte existentes no mercado, o 
que melhor se adapte ao almoxarifado.

O tipo de veículo deve corresponder aò vulto e 
característicos do movimento de material dos ar­
mazéns,

Fara dar uma idéia dos tipos de transporte que 
existem atualmente, organizámos o seguinte 
quadro :

Com 2 movimentos 
”  3 movimentos

Manuais 
Automotores 

Zorra
Trucks

Mais comuns

Pontes rolantes

Com trilho

Carros

Livres

Manuais

Automotores

Carros de mão 
Trans­
porta- 

Trucks dor

Eleva­
dor

Auto-caminho»
netes
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Excepcionais

Planos inclinados com rolos 

Parafuso sem-fim 

Esteiras

Dutos de sucção ou compressão 

Monta-cargas 
«■

Elevadores, etc.

Cada um dos tipos citados serve para casos par­
ticulares, de acôrdo com o pêso, a quantidade e a 
diversidade do tipo de mercadoria.

O transporte no caso mais comum, quando se 
trata de pequenos armazéns* e de movimento redu­
zido, é feito em pequenos carros, que podem ter 
dispositivo para elevar as cargas; o bom senso de­
cidirá na escolha do melhcr tipo, equilibrando as 
necessidades do almoxarifado com os preços e ti­
pos existentes no mercado.

O preço de custo e de manutenção dos veículos 
deve estar de acôrdo com os serviços prestados 
pelo mesmo.

Equipamento ds inspeção prévia

A nossa legislação, claramente, distingue "rece­
bimento” de “aceitação” ; seguindo um critério pa­
recido, chamamos, aqui, de “equipamento de ins­
peção prévia” ao instrumental que serve para t m 
balar e desembalar o material, tratando-se pois tipi­
camente de ferramentas de carpintaria.

A inspeção prévia controla apenas o fator quan­
titativo, e o material, para ser contado, tem neces- 
sàriamente que ser desembalado, após o que se 
cuidará da aceitação. Por isso, nos almoxarifados 
deve haver ferramentas próprias para êste mister, 
e assim podemos enumerar as seguintes, que jul­
gamos ser de uso mais corrente : martelos (di­
ferentes tipos), serrotes, bicos-de-papagaio, alica­
tes, torqueses, plainas, formões, puas, esquadros, 
metro articulado, chaves de fenda, chave inglêsa, 
tornos, machadinhas, marteletes, nível, etc. O almo- 
xarlfado não precisará sempre ter tôdas- estas ferra­
mentas, e sim as que se fizerem necessárias, de 
acôrdo com os tipos de embalagem circulantes.

A embalagem e a desembalagem não poderão 
ser descuradas; uma boa técnica economizará o 
material de embalagem e  e v ita rá  desperdícios pro­
venientes de falhas no acondicionamento e  na em­
balagem .

A ferramenta apropriada é de suma importância, 
pcis sem ela não se poderá exigir milagres do pes­
soal encarregado da expedição e do recebimento 
de material. Uma boa embalagem constitui um 
índice de segurança.

Logo que seja entregue o material, deverá ser 
depositado num local próprio do armazém, onde 
não perturbe o trânsito e fique com fácil acesso 
ao equipamento de inspeção. As ferramentas de 
embalagem deverão ser guardadas, se possível, nes­
se lugar, em estojos próprios e numeradas conve­
nientemente, de forma a tornar fácil a sua utili­
zação .

Equipamento de inspeção q exame

Continuando a tratar de equipamentos para o 
pêrfeito funcionamento de um almoxarifado, vamos 
nos deter na etapa seguinte dessa tarefa, se bem 
que voltemos ainda a falar no assunto ao tratar do 
controle do material.

O instrumental em causa se compõe de tudo que 
diz respeito à medida, ao exame e contagem do 
material.

Há certos tipos de medidas e de exames que 
não podem nem devem ser processados nos almo­
xarifados, sendo tipicamente do domínio tecnoló­
gico, ficando pois a cargo do órgão técnico espe­
cializado. Por isso não encontraremos certos apa­
relhos especializados. Entretanto, de acôrdo com 
a sua natureza, quase sempre há grande quantida­
de de materiais que, no processo de aceitação; re­
querem um controle qualitativo de suas caracterís­
ticas, as quais se comprovam em ensaios, medidas 
e inspeções, que podem ser feitos no próprio almo­
xarifado, não exigindo, em absoluto, técnica espe­
cial, tal como pesagens comuns, .medições, deter­
minação de densidade por intermédio de densíme- 
tros, etc.

Por isso, aparece a necessidade dêste outro equi­
pamento, .que, via de regra, se compõe d e : mesa 
ou balcão forte, onde se possa contar e pesar os 
volumes circulantes. Deve haver uma boa ilumina­
ção no local (há materiais que não podem ser ex­
postos à luz, como filmes fotográficos, e t c . ) .  No 
caso de o almoxarifado se prestar à guarda de pro­
dutos químicos, é aconselhável o balcão ser reves­
tido de material dificilmente atacável por drogas 
e ter ao lado uma pia com água corrente. Num al­
moxarifado deve haver sempre réguas e trenas, 
graduadas de acôrdo com o nosso atual sistema
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métrico decimal, capazes de medirem em metros e 
seus submúltiplos. Em casos especiais 'pode haver 
necessidade de se empregar paquímetros, esferô- 
metros, palmers, escalas cônicas, etc. Para medir 
volumes, haverá necessidade de recipientes gradua­
dos em litros (subdivididos em seus múltiplos e 
submúltiplos).

Para controle do pêso das mercadorias, dever- 
se-á encontrar balanças adequadas ao tipo de ma­
terial circulante e instaladas convenientemente. A 
natureza do material é que influi preponderante­
mente na escolha do equipamento de aceitação; há 
uma pluralidade de instrumentos práticos, que au­
xiliam extraordinariamente o exame ou perícia do 
material, como as lupas “conta-fios”, peneiras, os 
“colhe-amostras” e tantos outros.

Equipamento de segurança

Visa evitar prejuízos pela ação de qualquer agen­
te exterior. Além de um edifício adequado e de 
uma arrumação de acôrdo com a natureza do ma­
terial, cumpre conservá-lo nas melhores condições 
possíveis, e tomar outras providências, principal­
mente as contra o fogo. A situação dos extintores 
deve ser sempre próxima aos materiais combustí­
veis e onde se possa chegar rápida, segura e facil­
mente. Quando o almoxarifado é grande, deve-se 
empregar vários extintores e situá-los da forma 
mais acessível. As tomadas dágua para incêndio 
devem ficar bem próximas aos armazéns e mesmo 
internamente, conforme o caso. E ’ bom ter-se sem­
pre à mão o telefone da estação de bombeiros mais 
próxima, bem como outras providências, tais como 
a proibição de fumo no local, e as convenientes para 
cada caso. E ’ preferível que o edifício e o mate­
rial de que são feitos os armários, prateleiras e gi- 
raus sejam de material incombustível.

As instalações elétricas devem ser feitas sempre 
por eletricistas competentes, sendo obrigatório o 
uso de fusíveis de segurança; no caso de se notar 
qualquer irregularidade na instalação interna, de­
ve-se chamar logo o especialista para que se evitem 
possíveis acidentes.

O material de valor e de pequeno volume deve 
ser guardado em armários resistentes e apropria­
dos ao mesmo, ou em cofres, segundo o caso que 
se apresentar. Além disso, outros cuidados devem 
ser tomados contra o roubo, pelo emprego de cam­
painhas de alarme, portas e janelas resistentes e 
fechaduras de segurança, vigias noturnos e demais 
precauções habituais.

CONTROLE E COORDENAÇÃO

Um almoxarifado não poderá prover em quan­
tidade, em qualidade e no instante preciso, aos ser­
viços a que serve, se não dispuser de um eficiente 
controle., A par disso, os seus estoques devem ser 
equilibrados, os volumes de material devem ser 
correlatos à necessidade e à circulação dos mes­
mos; para isto é indispensável o conhecimento dos 
estoques máximos e mínimos dos materiais, aliado 
ainda ao estudo da flutuação e tendência dos pre­
ços dos materiais. Sem um controle eficiente, uma 
escrituração em dia, inventários periódicos ou, pelo 
menos, inventários de abertura e fechamento de 
ano, um almoxarifado não atinge a sua finalidade. 
Um sistema de fichas ou de livro organizado prà- 
ticamente, que evite duplicidades de controle e re­
queira o menor número possível de pessoal para o 
seu eficiente funcionamento, será capaz de tradu­
zir a qualquer instante e em números exatos, quan­
titativa, qualitativa e financeiramente, o material 
estocado, em falta, em trânsito, pedido, aceito, re­
jeitado, distribuído, etc. Deverá ser estudado com 
mtuita minúcia e atenção, devendo-se levar em con­
ta tudo que nos ensina a técnica contábil, procuran­
do não se cair no arcaísmo ineficiente.

No Serviço Público, onde a movimentação de 
capital é tôda regulada po^ lei e onde se requisita 
o material de acôrdo com um calendário, em con-

I

seqüência do seu sistema centralizado, tudo nos 
leva a crer que o controle poderia ser extraordinà- 
riamente facilitado, se a tudo isto aliarmos as es­
pecificações, a padronização e a simplificação de 
materiais e fichas de controle, que vêm sendo ra­
cionalmente estudadas, adotadas e divulgadas pelo 
Governo.

A centralização da compra de material pelo D . 
F .C . determina uma perfeita coordenação entre 
todos os órgãos que constituem o Sistema do Ma­
terial, o que permite a eficiência máxima desejada. 
Ora, isto só é possível havendo uma cooperação per­
feita entre todos os órgãos dêste sistema. Para que 
o D . F . C .  possa comprar bem e entregar rapida­
mente o material é necessário que as repartições, 
por intermédio das Divisões de Material, requisi­
tem o mesmo no tempo devido, na quantidade ne­
cessária e segundo as dotações atribuídas. O sis­
tema deverá, pois, funcionar harmônicamente, de­
vendo cada órgão facilitar e dar o máximo do seu 
esforço para a eficiência global; isto tudo não po­
derá ser atingido sem controle eficiente e sem es­
toques racionais. ’
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O material estocado deve ser inspecionado con­
tinuamente, para se verificar a sua conservação e 
evitar perdas de qualquer natureza. O desperdí­
cio é condenado. Normas para recuperação e rea- 
proveitamento devem ser adotadas por todos os 
órgãos do sistema.

O controle quantitativo é feito no recebimento, 
de acôrdo com normas especificadas. O controle 
qualitativo requer muitas vêzes perícia, quer seja 
por simples inspeção e exame, quer por ensaios 
técnicos de laboratório. E, do mesmo modo, o con­
trole financeiro está sujeito a outras regras ema­
nadas dos órgãos competentes.

PESSOAL

Do exposto neste trabalho podemos concluir 
que o pessoal desempenha um papel preponde­
rante no funcionamento do almoxarifado. Pessoal 
competente produz trabalho eficiente, o que eqüi­
vale dizer : —  maior rendimento e menor custo 
de operação.

O almoxarife, além de conhecimentos sôbre mer- 
ceologia, contabilidade e estatística, precisa estar 
continuamente a par da legislação vigente sôbre 
material: deve, ademais, ser um indivíduo prático, 
de bom senso, trabalhador e honesto. E um ele­
mento de grande importância para a eficiência do 
Sistema do Material, verdadeira base do mesmo.

Requisitando corretamente, como a lei detei 
mina, sabendo traduzir bem as necessidades de 
material das repartições, por estar sempre atento 
à circulação e conhecedor das marchas do consu­
mo, ligado ainda diretamente à política seguida pe­
los serviços, é, naturalmente, o responsável consci­
ente pelo material guardado nos almoxarifados e 
depósitos, e por isso mesmo elemento integrante 
duma carreira de funcionários de muito valor para 
os serviços públicos, donde a importância da sele­
ção do mesmo.

Além dos almoxarifes, armazenistas, auxiliares e 
demais pessoal que trabalha na secção de controle 
e no almoxarifado, ainda haverá pessoal incumbido 
do transporte, embalagem, desembalagem, limpeza, 
e de outros serviços braçais. Êsse pessoal também

deve ser escolhido adequadamente; homens ro­
bustos, sadios, com certos conhecimentos de car­
pintaria e outras habilitações, de acôrdo com a 
função que irão desempenhar.

RELAÇÃO COM O SISTEMA DE MATERIAL

Para finalizar, devemos considerar os benefícios 
que resultarão de almoxarifados bem organizados.. 
Os serviços públicos não sentirão falta de mate­
rial necessário ao seu funcionamento, a centrali­
zação de compras poderá atingir com maior efici­
ência a sua finalidade, por meio da compra em 
grandes lotes de material e em condições vantajo­
sas.; desaparecerão os pedidos ridículos e extem­
porâneos, tão comuns nas nossas repartições. Aca- 
bar-se-á com a imprevidência e os estoques dese­
quilibrados; a técnica da estocagem evitará que a 
marcha referente ao movimento de material flutue 
além dos mínimos e máximos próprios às necessi­
dades dos serviços, diminuirá o volume de material 
obsoleto. A recuperação e o reaproveitamento do 
material serão ótimo meio de economia. Com um 
maior aperfeiçoamento na administração do mate­
rial o orçamento se verá extraordinàriamente faci­
litado em tudo que se refira à verba material. Os 
administradores compreenderão melhor quão im­
portante papel é o desempenhado pelo Sistema, do 
Material.

Haverá maior coordenação entre os órgãos cons­
tituintes do Sistema, acabando-se com a morosi­
dade, tão própria ainda de certas organizações bu­
rocráticas .

Assim, podemos concluir que o almoxarifado, que 
se diferencia do depósito por ser dinâmico, cons­
titui a base do Sistema do Material e poderia mes­
mo ser considerado como o eixo em tôrno do qual 
gira a administração do material.

Esta parcela das atividades adjetivas da admi­
nistração pública tem papel relevante e, como au­
xiliar, contribui diretamente para o maior êxito e 
eficiência, quer da administração geral, como da 
específica, pelo que julgamos de nosso dever cha­
mar a atenção para êste ponto até hoje menos 
cuidado. ,


