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Consideracoes gerals sObre a organizacao
de almoxaritados

ODOS aquéles que estudam de perto assun-

tos administrativos referentes a pessoal e
material terminam por compreender que ha, em
ambos os setores da administragao, problemas se-
melhantes, podendo-se mesmo tracar uma corres-
pondéncia nitida entre certos aspectos tais como :
o da compra de material e o da selecao de pessoal ;
o da recuperacao e o da readaptacdo; o da padro-
nizacao e especificacao com o aperfeicoamento; 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 nés, ja se tem feito no terreno da ad-

ministracdo do pessoal, embora havendo' ainda:

muito por fazer. Ja quanto ao material nota-se
menor atividade, se bem que atualmente as vistas
governamentais estejam se focalizando neste im-
portante setor da Administracao Pblica. Sente-se
uma agitacao crescente com 0 fito de aparelhar a
maquma administrativa de um ef1c1ente sistema
de material.

E’ procurando contribuir com uma parcela na
organizacdo ‘dos Servicos Pablicos, porque com-
- preendemos a falta enorme que fazem os trabalhos
divulgadores de conhecimentos soébre organizacao
e administracdo de material, que ora lancamos éste
pequenc ensaio:

E’ visando prin_cipalme;mte orientar e melhorar
certos conhecimentos dos almoxarifes e encarrega-
‘dos de material, que o divulgamos, esperando que
0 mesmo possa ser (itil néo s6 aos Servicos Publi-
cos, como também a emprésas particulares que ve-
nham a se interéssar pela questdo.

' sk
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A eficiéncia duma organizacao depende logica-
mente da conjugacdo de esforgos coordenados dos
fatores pessoal e material, e a eficiéncia total dessa
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organizacdo, sua resultante, por isso mesmo de-

pendera da eficiéncia de cada um déstes fatores
de “per si”

4

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

’

I — NATUREZA E LOCALIZACAO DO ALMO-
XARIFADO.
II — EDIFicIO.
III — NATUREZA DO MATERIAL.
IV — ARRUMACAO E DISTRIBUICAO.
V — INSTALAng, E EQUIPAMENTO.
VI — CONTROLE E COORDENACAO.
VII — PESSOAL.
VIII — RELACAO COM O SISTEMA DO MATERIAL.

NATUREZA E LOCALIZAQRO DO ALMOXARIFADO

(0] almoxanfado & uma consequéncia da existén-
cia de estoques, quer para abastecer continuamente
de material uma emprésa, agindo pois como um
fator de wegularizacao; quer por motivos de ordem
economica, conseqiiéncia da compra de grandes lo-
tes, etc. Muito se tem falado sébre as vantagens e
desvantagens da existéncia do estoque, mormente
nas industrias privadas, onde a 1mobxlzzagao de ca-
pital empregado em material é ‘questao de vital
interésse na vida financeira das mesmas. Nio se
pode dizer, em tese, que os estoques sejam indis-
pensaveis; ndo ha uma solucio geral para a ques-
tao; a existéncia do estoque depende nao sé6 da
organizacdo em si, como do material propriamente.
Se por um lado vemos que ha materiais que po-'
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dem ser comprados a qualquer instante e em con-
digcoes vantajosas, por outro lado ha materiais de
dificil aquisicao e de precos com tendéncia a valo-
rizacao cada vez maior, sendo pois aconselhavel a
estocagem ; outros ha que, pela sua prépria natu-
reza, nao devem ser guardados, por serem passiveis
de deterioracao, desvalorizacao, quebra, ou de se
_tornarem obsoletos, etc. H4, ainda, além do mais,
a questao dos volumes de materiais, em nitida cor-
relacdo com as necessidades da organizacao. Vé-se,
_pois, que a questao.do estoque deve ser estudada
para cada caso em particular e da forma mais ade-
quada possivel ao objetivo da organizacao a qual
vai o estoque servir. ;

Uma sabia regra de administracao é a de eco-
nomizar o mais possivel o transporte; dai dever-
se situar o almoxarifado, ponto intermediario entre
a fonte do material e o local de consumo, no ponto
mais propicio a uma recepgao facil e a um forne-
cimento rapido e barato. Na maioria das vézes, os
almoxarifados se localizam dentro das préprias or-
ganizacoes. Quando o almoxarifado serve a va-
rios orgaos, deve ser situado no centro dos mesmos,
levando-se muito em conta os volumes ou -valores
de material recebido e fornecido. Visando o ma-
ximo de economia, muitas yéze’s os armazéns de-
vem se achar perto dos portos, linhas férreas e ro-
dovias ou derivacoes, dependendo muito do tipo
de transporte mais empregado, dos volumes cir-
culantes e dos pontos de consumo, :

.

H4 mesmo técnica especial para a localizacio
dos almoxarifados, onde se aplicam principios da
Grafostatica e se da aos pontos-de recebimento e
de entrada “pesos” de acérdo com o volume de ma-
terial circulante, e se procura determinar um bari-
centro, que seria tedricamente o ponto ideal para
a localizacao, o qual ainda teria que atender a mui-
tos outros fatores de ordem urbanistica, econém'ica,
administrativa, etc.

Via de regra, porém, os almoxarifados se situam
nos prédios dos proprios servicos a que vao Servir,
sendo esta praticamente, a melhor solucdo, visto
favorecer enormemente aos fornecimentos de ma-
terigl, os quais sdo, teoricamente, os mais rapidos
possivel, desde que haja um estoque permanente e
bem equilibrado. ’ ;

o

Ao organizar um almoxarifado, as primeiras in- -

dagacoes que deveremos fazer, serdo : que estocar ?
~— quanto estocar? — para quanto tempo? —
onde e como guardar os estoques ?

As trés primeiras perguntas ndo sao dadas “a
piiori”, mas sim uma consequéncia direta da vida
da organizacao e do meio industrial e comercial
onde a mesma sera situada:

Quanto as tultimas, sdo exatamente o objetivo

.déste ensaio e serao parcialmente encaradas no

decorrer do mesmo.

O EDIFICIO

Nos Servicos Publicos, os almoxarifados se des-
tinam a servir a varios o6rgaos, das finalidades mais
diversas; dai a razao de serem mais ou menos es-

' pecializados, se bem que exista certo tipo de ma-

terial comum a todos os servicos.

s 7

Em vista disso, ndo é possivel moldar-se todos
os almoxarifados por um tipo padrdo. Nao obs-
tante, ha regras gerais que nao 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, edificio ou dependéncia
do mesmo, que ira se destinar a guarda do mate-
rial, devemos considerar :

a) O prédio devera ser resistente, com um em-
basamento sélido, uma estrutura calculada,
de modo a suportar com seguranga as So-
brecargas maximas estocadas. Convém pre-
ferir-se os tipos em lage direta;

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

c) O piso deve ser um s6, nao convindo apre-
sentar desnive! entre os varios armazéns,
tendo-se cuidado com as aguas pluviais que
possam entrar do exterior. O piso deve ser
de material proprio a limpeza e a passagem
de. veiculos usados no  transporte’ do ma-
terial ; : ;

d) A luz e o ar devem ser de acérdo com a
- natureza do material estocado, devendo-se
. preferir a luz por intermédio de “lanter-

nins”, clarabdias e largas janelas em pare-
des de insolagdo conveniente. Deve-se ter
cuidado com vasamentos dagua 'e com as
paredes imidas ;

e) No caso da falta de espaco, o pé direito
deve ir até 5 m ou mais, cabendo, pois, pra-
teleiras e pilhas bem altas;

2]
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f) O prédio deve ser construido satisfazendo
. as condicoes técnicas mais aconselhaveis
para protegé-lo contra o fogo, de material
incombustivel, com dificil entrada de ar no
caso de incéndio ; deve ter tomada de en-
canamento para mangueira de incéndio, apa-
relhos contra incéndio e agua suficiente.
Ter cuidado com escadas ou pocos de ele-
vadores, que atuam como verdadeiras cha-
minés no caso de incendios, etc., enfim,
levando em consideragao tudo o que a téc-
nica nos ensina a éste respeito ;

g) O acabamento nao precisa ser caro, as pa-
redes devem ser rebocadas e caiadas para
melhorar as condicoes de iluminagéo,'qvi-
tando-se o actmulo 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, etc.

Entretanto, na maioria das vézes, por circuns-
tancias outras, localiza-se o almoxarifado em edi-
ficio que nao foi projetado para tal fim €, por
isso, deve-se providenciar para que O mesmo So-
fra alteracdes e se adapte o mais possivel as exi-
géncias, reforcando-se a estrutura, abrindo jane-
las, etc. O qué ndo se deve nunca permitir & que,
por falta de técnica, os defeitos de construcao do
prédio produzam estragos pela deterioracao dos
materiais, o que se traduz, as vézes, em vultosas
somas.

.

O prédio deve ser condicionado a natureza do
material. H4 materiais para cuja protecio basta
um leve telheiro; outros que podem ser guarda-
dos ao relento, sem que as intempéries os dete-
riorem. Entretanto, materiais ha que precisam
ser guardados em condicGes excepcionais, tais
como explosivos, géneros alimenticios, certos pro-
~dutos quimicos, etc., que necessitam de ar con-
dicionado, baixas temperaturas, ihexiszténqié de

luz, etc. o

Por isso mesmo, o prédio deve ser estudado

com muito critério, a fim de que as instalacGes do
’ . . . "

almoxarifado sejam as mais seguras e adequadas.

Deve-se evitar a existéncia de insetos e de roe-
dores, que podem causar sérios danos, ndo s6 ao
estéque como ao prédio; deve-se, outrossim, ter
muito cuidado com termitas (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 organizacao dum almoxarifado sao
multiplos e, além do mais, de tal forma interde-
pendentes uns dos outros .que nao podemos con-
sidera-los em separado, '

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

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

Calor
i Luz
Possivel ]
2 Umidade
pela acao
Externa
5 Tempo, etc.
Quanto a Reps
alterabilidade
Praticamente
nula
Natureza
do v i
Material

Quanto ao consumo

EE] Y B

valor e utilidade

&) " mercado

1

a qualidade

il

.

Assim é que, em relacao as propriedades fisicas
do material, devemos saber se 0o mesmo é altera-
vel ou néo pela acdo do calor, da luz, da umidade,
do tempo, etc. Deve-se, em cada caso, estudar as
condicoes fisicas que a natureza do material exige
para sua guarda, tendo-se, muitas vézes, de criar
um ambiente proprio para a sua Conservacao.

Deve-se, ao estudar a melhor forma possivel

de formar estoques, encarar com muito atencao se

-0 material é ou nao muito consumido. Qual o vo-
lume de material que circula: num certo periodo,
isto é, quanto se recebe e quanto se fornece. De
que espaco se dispoe para guardar o volume de
material circulante, Se o consumo segue, mais ou

ao tipo de embalagem, volume, péso, etc.
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menocs, marcha regular. E’ justo que isto tudo es-
teja preso a natureza do material; um estudo es-
tatistico do consumo nos mostrara suficientemente
como cada tipo de material tem a sua marcha pré-
ria. De preferéncia deve ser estocado o material
de imediato consumo e de uso generalizado.

Outro aspecto do material ndo menos digno de

nota é o financeiro ; quanto custou e para que ser-

ve ? Nunca nos devemos esquecer de que, na maio-
ria das vézes, os estoques representam somas vul-
tosas paralizadas; deve-se, pois, considerar o valor
do material, sua possivel mutacao, o tempo em que
o capital aplicado ficara imobilizado. E’ justo que
haja uma soma de necessidade e utilidade do ma-
terial estocado, tal que contrabalance bem a des-

vantagem econémica conseqiiente da paralizagao

dos capitais invertidos em estoque.

i

Muitas vézes, a deficiéncia do mercado € a cau-

" sa que determina a criacdo de estoques. A par de

um sistema de transporte ineficiente e de um mer-
cado pobre, vé-se a organizagao obrigada a criar
as suas reservas de material, a fim de evitar pre-
juizos decorrentes da falta do mesmo. Nos Servi-
cos Publicos, na maior parte das vézes, os estoques
sdo diretamente influenciados pelas leis orcamen-
tarias. ; /

O género ou’ a natureza do material estdo inti-
mamente presos a qualidade; assim é que ha sem-
pre um tipo ideal para ser estocado, por ser o mais

duravel, o mais barato, o mais economico.

Finalmente, a natureza do material se refere a
todas as propriedades fisicas do material; se o m.es-;
mo é liquido, sélidb, gasoso, etc.; se 0 mesmo exige
cuidado particular e qual a providéncia que deve
ser tomada para cada tipo, de acoérdo com sua na-
tureza. Assim é que os materiais frageis, passiveis
de quebra, de arranhar, deformar-se, de choques,
etc., devem ser guardados com a devida cautela,
em lugar seguro e menos exposto a acidentes. Os
materiais frageis ndo devem ser empilhados, de
forma qué tenham de suster cargas capazes de inu-
tiliza-los ou de deprecia-los; para isso exigem al:-
rumacio especial em prateleiras ou armarios pro-
prios, de acérdo com os seus caracteristicos.

O proprio transporte depende diretamente da

‘natureza do material, pois deve ser de acérdo com

o volume das unidades, da embalagem e do péso.
Os materiais de pequeno porte s@o ’embalados e
acondicionados em lotes de vérias unidades, faci-

/

litando, assim, nao s6 o transporte, como a sua
guarda. Muitas vézes somos obrigados a arrumar
um material em pilhas, porém sua natureza obriga
a que se lance mao de embalagem especial; é o
caso de liquidos, gases e substancias pastosas, que
devem ser guardados em tonéis, tubos e outros re-
cipientes, que podem ser empilhados. Os mate-
riais solidos, via de regra, s@o acondicionados em
caixas mais ou menos resistentes, de acordo com a
mercadoria, e podem_ ser guardados sobrepostos.

ARRUMACAO E DISTRIBUICAO

A arrumacdo visa harmonizar a exigéncia de
concentracdo do material em lotes homogéneos,
com uma manipulacéo facil e rapida.

A boa’arrumacao permitird que os materiais se-
jam localizados com facilidade por qualquer pes-
soa, tornando o transito e a expedicao mais facil.

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

Deve considerar-se sempre que o material é bem
arrumado quando distribuido em lotes homogéneos,
procﬁrando concentrar num mesmo ponto os ma-
teriais da mesma espécie, e que ésse ponto seja o
mais propicio a guarda.

Quanto aos tipos de arrumac@o podemos clas-
sifica-los, em :

a) Arrumacdo em silos, tanques ou compor-
tas, tipicamente adotada para materiais como os
cereais, liquidos; clmquer, combustiveis, etc.

b) Em pilhas, construidas sobre estrados sufi-
cientemente resistentes e préprios para evitar es-
tragos provocados pela umidade ou poi' aguas que
possam acidentalmente penétrar no depdsito; sdo
aconselhadas para a guarda de sacaria, barricas,
tonéis, fardos, caixas de madeira, latas, etc., apre-
sentando a grande vantagem de aproveitar muito o
volume do depésito em altura. A padronizacao

das embalagens facilita muito éste tipo de arru-
macao.

¢). Em armdrios ou prateleiras — prépria para
a guarda de lotes de materiais de pequeno porte,
ferragens, miudezas, etc, Este tipo de arrumacao
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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 localizagao perfeita. Ve-se, no canto esquerdo, o material de seguranca contra fogo, localizado préximo
a pilha de papéis. hos

é muito divulga;do e de grande eficiéncia, mormente
quando, para cadasub-divisao, existem fichas de
contréle (bins), o que facilita enormemente a ad-
ministracao do almoxarifado. Nunca se deve per-.
der de vista a resisténcia e estabilidade destas pra-
teleiras e armarios, como também o material de
que sdo construidos, devendo-se ter preferéncia
por armaduras metélicas, a fim de se evitar cupim,
desde que as mesmas sejam pintadas adequada-
mente para evitar ferrugens, etc.

d). Em varal — éste tipo de arrumagao é pro-

prio para a guarda de materiais que necessitam |

de uma grande ventilacao, o maximo de exposicao
de suas superficies ao ar e em posicao vertical ; é
caso de rouparia. ‘

“e) * Em giraus — tipo de arrumacio préprio
para guardar canos, vergalhGes, vigas, etc. Compoe- -
se de armacoes resistentes e um vigamento em ba-
lanco ou nao, préprio para receber a carga; aque-
las vigas nao devem distar muito umas das outras,
para evitar a deformagao do matenal guardado.

(o

Como ja dissemos, a natureza do material é que
decidira qual o tipo de guarda que se deve esco-
lher, podendo oferecer casos especiais, tais como
armarios com gavetas, caixas reforcadas para guar-

da de ferramentas ou de materiais pequenos e pe-

sados, etc.

Para cada tipo de material ha, portanto, sempre*
uma melhor forma de arrumac@o.

O ideal seria ter-se, em separado, armazéns di-
versos para cada tipo de material e, portanto, cada
armazém com uma arrumacao propria, tendo-se

~ armazéns para pilhas de sacarias, barricas, etc., ar-

mazéns s6 para prateleiras para manufatura, silos
etc., e assim por diante. A 4rea do almoxarifado
deve ser subdividida em zonas, de acérdo com o
tipo de arrumacao. '

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

No ato de arrumar, deve ser considerado, espe- -

cialmente, o tipo de transporte; ' éste - nun-

ca deve ser prejudicado pelo aproveitamen-

*1
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to demasiado de espaco para a guarda de
material. Isto s6 é possivel pelo conhecimento pré-
vio dos tipos de veiculos usados no transporte in-
terno do armazém. Deve-se localizar os materiais
de grande consumo préximo as saidas ou nos cor-
redores de maior circulacao.

A arrumacao deve facilitar a manipulacéo, e ser
tal que torne facil colocar um material no seu lu-
gar proprio.

- E’ de boa técnica identificar numericamente os
armazéns.

O local onde se irda empilhar o material ou se
situar as prateleiras deve ser demarcado prévia-
mente com tracos a cal.

Conhecendo-se as areas disponiveis, o vao en-

tre as pilhas a se formarem, as passagens para a
circulacao do material e os espacos necessarios ao

areiamento e a iluminacdo, deve-se estudar as

plantas baixas] para se ter um plano geral e defi-
nitivo do que ira ser o almoxarifado.

As prateleiras, pilhas e silos devem ser nume-
rados distintamente. Se as prateleiras e armarios
sao subdivididos em filas e colunas de gavetas, ou
subdivisoes, estas, por sua vez, serdo numeradas
adequadamente, de tal forma que fiquem todas
estas unidades de guarda facilmente identificaveis
e localizaveis. Pois que, para se controlar os ma-
teriais, os mesmos devem ter em suas fichas dados

referentes a localizagao.

A localizacdo clara e precisa s6 podera ser feita
por intermédio de inteligente sistema ou cédigo
preestabelecido, o que se prende diretamente ao

-tipo de arrumacdo e a forma como o material é
distribuido nos-armazéns. Por exemplo, um mate-
rial localizado no armazem 8, prateleira 6, coluna
4 e fila 3, seria identificado por: (8, 0,2 1.83)
Concluindo-se. désse exemplo, pode-se primeira-
mente, por cbnvengéo, indicar-se o armazem, de-
pois as subdivisdes sucessivas de guarda, até che-
gar-se ao compartimento ou unidade .onde esta o

“material considerado. Isto facilita extraordinaria-
mente a administracdo do almoxarifado, mormen-
~te quando nas fichas de contréle haja dados refe-
rentes a locallzagao do material.

A dxstrxbmgao do material requer um estudo
,mais ou menos pormenorizado, com o fito de se
jogar com todos os fatores que influem na ‘guarda
mais aconselhdvel, 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 lancar mao para
arrumar convenientemente o seu almoxarifado.

Os materiais frageis ou passiveis de se danifica-
rem facilmente deverao ficar em locais menos ex-
postos a choques, pancadas ou outros quaisquer
acidentes. ‘

As prateleiras devem ser sblidas e ndo sofrer
trepidacoes; ndo devem ter estabilidade precaria,
principalmente se destinadas a guarda de wdrarla,
instrumentos dehcados, etc.

Quanto as pilhas, os materiais que ficam por
baixo devem ter uma embalagem resistente e pré-
pria a suportar as cargas previstas. A embalagem
tem grande importancia na arrumacao e, quando
adeqﬁada, facilita enormemente a mesma.

A disposicao das pilhas em corredores deve ser
tal que aproveite a ilumi?ggéd e o arejamento do
prédio, nao devendo forcar a sua estrutura; assim
é que se devera evitar concentrar as pilhas n6 meio

das lages ou vigas, que se supOe serem insuficien-

temente resistentes.
/
INSTALA(_;Z\O E EQUIPAMENTO

Para que o material seja guardado racionalmen-
te e movimentado rapidamente, é necessario que

haja instalacdo e equipamento adequados, prate-
leiras resistentes, giraus, estantes, um sistema dé

transporte eficiente, a par de boa iluminagdo e are-

jamento. H4, ainda, paralelamente a guarda, cer-
tas funcoes do almoxarifado que requerem insta-
lacdo e equipamento proéprios; assim €& que ha o
equipamento de inspecéo prévia, podendo falar-se,
também, no equipamento de seguranca, que visa
salvaguardar o material de incéndios, furtos ou des-

vios : extintores, caixas de areia, campainhas de"

alarme e outros mais.

As instalacoes ficam de tal forma présas ao tipo
de arrumacéo, ao edificio e & natureza do material
que sera por isso mesmo toda ela estudada e plane-
jada de acérdo com os fatores acima referidos.

Quanto aos equipamentos, vamos grupé-los :

Equipamento de' transporte

i . ” inspecao prévia

2 . inspecao e exame

4 " seguranca

v
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Equipéménto de transporte

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

a) a natureza geral e especifica do material
" que ira ser transportado;

b) estatisticamente, as grandezas que sdo trans-

portadas normalmente ou eventualmente ;

/

c¢) a influéncia da rapidez do transporte na
economia e eficiéncia dos serv;igos_; ;

d) os percursos médios dentro dos armazéns
cu fora dos mesmos, de acordo com 0s casos "

- que possam aparecer ;

e) a arrumacao do material, por intermédio de
plan}as baixas, vendo se a mesma auxilia
suficientemente ao transporte e a manea-
bilidade do material; , a

4 B . . g /5 : ) . 4 1
A figura, muito significativa, apresenta um ftruck-elevador empilhando uma sacaria. Como se pode notar, um homem,
apenas, pode movimentar todo o material dum depdsito, gracas ao eficientissimo trabalho déste tipo de carro.

f) os pisos dos armazéns, o péso e o calca-
" mento dos veiculos, procurando a forma
mais pratica e econémica de se conjugar

~ éstes fatores; ity
g) adaptar, quando possivel, os tipos de vei-

culos mais leves, baratos e de menor con-

; sumo de combustivel, atendendo ao prego.
de conservacao, durab111dade e consumo dos
veiculos empregados.

’ . : ol
Depois dessa analise, escolher-se-3, entre os va-
rios tipos de transporte existentes no mercado, o

que melhor se adapte ao"almoxgr'ifado. -

O tipo de veiculo deve coi‘responder ao vulto e
caractensttcos do movimento de materxal dos ar-
-mazens.

Para dar uma idéia dos tipos de transporte que
e%istem atualmente, organizdmos o seguinte
% »

quadro : kd
’ ] j Com 2 movimentos
Pontes rolantes o :
y ; l '3 movimentos
! | Manuais
: Com trilho
i ‘ ] Automotores
Zorra ; A
Carros Manuais | Lrucks
‘ Carros de mao ?
¥ b Trans-
: Livres ot
4 : Trucks| gor
\ 4 Automotores Elavas
: s dor 2

Auto-caminho-
netes

3
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Planos inclinados com rolos
Parafuso sem-fim

Esteiras

Excepcionais

Dutos de succao ou compressao

Monta-cargas

-
Elevadores, etc.

‘Cada um dos tipos citados serve para casos par-
ticulares, de acérdo com o péso, a quantidade e a
diversidade do tipo de mercadoria.

0] transporte\no caso. mais comum, quando se
trata de pequenos armazéns e de movimento recu-
zido, é feito em pequenos carros, que podem ter
dispositivo para elevar as cargas; o bom senso de-
cidird na escolha do melhor tipo, equilibrando as
necessidades do almoxarifado com os precos e {i-

" pos existentes no mercado.

O preco de custo e de manutencao dos veiculos

deve estar de acérdo com os servicos prestados
pelo mesmo.

Equipamento de inspegdo prévia

A nossa legislacio, claramente, distingue “rece-

. bimento” de “aceitacao’” ; seguindo um critério pa-

recido, chamamos, aqui, de “equipamento ‘de ins-
pecdo prévia” ao instrumental que serve para ¢m

‘balar e desembalar o material, tratando-se pois tini-

camente de ferramentas de carpintaria.

A inspecao prévia controla apenas o fator quan-
titativo, e o material, para ser contado, tem neces-
sariamente que ser desembalado, apés o que se
cuidara da aceitacao. Por isso, nos almoxarifados
deve haver ferramentas proprias para éste mister,
e assim podemos enumerar as seguintes, que ju?-
gamos ser de uso mais corrente : martelos (di-
ferentes tipos)', serrotes, bicos-de-papagaio, alicg-
tes, torqueses, plainas, formdes, puas, esquadros,
metro articulado, chaves de fenda, chave inglésa,
tornos, machadinhas, marteletes, nivel, etc. O almo-
xarifado ndo precisara sempre ter todas estas ferra-
mentas, e sim as que se fizerem necessarias, de
acordo com os tipos de embalagem circulantes.

A embalagem e a desembalagem nao poderao
ser descuradas; uma boa' técnica economizarda o
material de embalagem e evitara desperdicios pro-
venientes de falhas no acondicionamento e na em-
balagem . -

A ferramenta apropriada é de suma importancia,
pois sem ela nao se podera exigir milagres do pes-
soal encarregado da expedicdo e do recebimento
de material. Uma boa embalagem constitui um
indice de seguranca.

Logo que seja entregue o material, devera ser
depositado num local préprio do armazem, onde
ndo perturbe o transito e fique com facil acesso
ao equipamento de inspecao. As ferramentas de
embalagem deverao ser guardadas, se possivel, nes-
se lugar, em estojos préprios e numeradas conve-
nientemente, de forma a tornar facil a sua utili-
zacao.

Equipamento de inspecao g exams

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

O instrumental em causa se compoe de tudo que /
diz respeito a medida; ao exame e contagem do
material,

Ha certos tipos de medidas e de exames que
nac podem nem devem ser processados nos almo-
xarifados, sendo tipicamente do dominio tecnolé-
gico, ficando pois a cargo do 6rgao técnico espe- -
cializado. Por isso nao encontraremos certos apa-
relhos especializados. Entretanto, de acordo com
a sua natureza, quase sempre ha grande quantida-
de de materiais que, no processo-de aceitacao; re-
guerem um controle qualitativo de suas caracteris-
ticas, as quais se comprovam em ensaios, medidas
e inspecoes, que podem ser feitos no préprio almo-
xarifado, nao exigindo, em absoluto, técnica espe-
cial, tal como pesagens comuns, medicoes, deter-
minacao de densidade por intermédio de densime-
tros, etc.

Por isso, aparece a necessidade déste outro equi-
pamento, que, via de regra, se compde de : mesa
ou balcdo forte, onde se possa contar e pesar os
volumes circulantes. Deve haver uma boa ilumina-
c¢ao no local (ha materiais que ndo podem ser ex-
‘postos"é luz, como filmes fotograficos, etc.). No

_caso de o almoxarifado se prestar 4 guarda de pro-

dutos quimicos, é aconselhavel o balcdo ser reves-
tido de material dificilmente atacavel por drogas
e ter ao lado uma pia com 4gua corrente. Num al-
moxarifado deve haver sempre réguas e trenas,
graduadas de acérdo com o nosso atual sistema
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métrico decimal, capazes de medirem em metros e
seus submultiplos. Em casos especiais ‘pode haver
‘ necessidade de se empregar paquimetros, esfero-
metros, palmers, escalas conicas, etc. Para medir
volumes, havera necessidade de recipientes gradua-
dos em litros (subdivididos em seus mfltiplos ‘e
submultiplos) .

Para contréle do péso das mercadorias, dever-
se-4 encontrar balancas adequadas ao tipo de ma-
terial circulante e instaladas convenientemente. A
natureza do maferial é que influi preponderante-
mente na escolha do equipamento de aceitacao ; ha
uma pluralidade de instrumentos praticos, que au-
xiliam extraordinariamente o exame ou pericia do
material, como as lupas “conta-fios”, peneiras, os
“colhe-amostras” e tantos outros.

Equipamento de seguranca

Visa evitar prejuizos pela a¢ao de qualquer agen-
te exterior. Além de um edificio adequado e de
uma arrumacao de acérdo com a natureza do ma-
terial, cumpre conserva-lo nas melhores condicoes
possiveis, e tomar outras providéncias, principal-
mente as contra o fogo. A situacdo dos extintores
deve ser sempre proxima aos materiais combusti-
veis e onde se possa chegar rapida, segura e facil-
mente. Quando o almoxarifado é grande, deve-se
empregar varios extintores e situa-los da forma
mais acessivel. As tomadas' dagua i)ara incéndio
devem ficar bem préximas aos armazéns € mesmo
internamente, conforme,o caso. E’ bom ter-se sem-
pre a mao o telefone da estacdao de bombeiros mais
préxima, bem como outras providéncias, tais como

a proibicao de fumo no local, e as convenientes para

cada caso. E’ preferivel que o edificio e o mate-
rial de que sdo feitos os armarios, prateleiras e gi-
raus sejam de material incombustivel.

As instalacoes elétricas devem ser feitas sempre
por eletricistas competentes, sendo .obrigatorio o
uso de fusiveis de seéuranga ; no caso de se notar
qualquer irregularidade na instalacao interna, de-
ve-se chamar logo o especialista para que se evitem
possiveis acidentes. 5

O material de valor e de pequeno volume deve,

ser guardado em armarios 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 emprégo de cam-
painhas de alarme, portas e janelas resistentes e
fechaduras de seguranca, vigias noturnos e demais
precaugdes habituais. 3

- CONTROLE E COORDENAGAO

Um almoxarifado nao podera prover em quan-
tidade, em qualidade e no instante preciso, aos ser-
vicos a que serve, se nao dispuser de um, eficiente
controle.. A par disso, os seus estoques devem ser
equilibrados, os volumes de material devem ser
correlatos & necessidade e a circulacao dos mes-
mos ; para isto é indispensavel o conhecimento dos
estoques maximos e minimos dos materiais, aliado
ainda ao estudo da flutuacdo e tendéncia dos pre-

cos dos materiais. Sem um contréle eficiente, uma -

escrituracao em dia, inventarios periédicos ou, pelo
menos, inventarios de abertura e fechamento de
ano, um almoxarifado nao atinge a sua finalidade.
Um sistema de fichas ou de livro organizado pra-
ticamente, que evite duplicidades de controle e re-
queira o menor nimero possivel de pessoal para o
seu eficiente funcionamento, sera capaz de tradu-
zir a qualquer instante e em nimeros exatos, quan-
titativa, qualitativa e financeiramente, o material
estocado, em falta, em transito, pedido, aceito, re-
jeitado, distribuido, etc. Devera ser estudado com
nfuita mindcia e atencdo, devendo-se levar em cor-
ta tudo que nos ensina a técnica contabil, procuran-
do n#o se cair no arcaismo ineficiente.

~ No Servico Pablico, onde a movimentacdo de
capital é toda regulada por lei e onde se requisita

.0 material de acérdo com um calendéario, em con-
)

sequéncia do seu sistema centralizado, tudo nos
leva a crer que o controle poderia ser extraordina-
riamente facilitado, se a tudo ista aliarmos as es-
pecificacoes, a padronizacdo e a simpiificagéo de
materiais e fichas de contréle, que vém sendo ra-
cionalmente estudadas; adotadas e divulgadas pelo
Govérno.

A centralizacao da compra de material pelo D.
F.C. determina uma perfeita coordenacdo entre
todos os 6rgaos que constituem o Sistema do Ma-
terial, o que permite a eficiéncia maxima desejada.
Ora, isto s6 é possivel havendo uma cooperacao per-
feita ehtre todos os orgaos déste sistema. Para que
o D.F.C. possa comprar bem e entregar rapida-
mente 6 material é necessario que as reparticoes,
por intermédio das Divisoes de Material, requisi-
tem o mesmo.no tempo devido, na quantidade ne-
cessaria e segundo as dotacdes atribuidas. O ‘sis-
tema devera, pois, funcionar harmonicamente, de-
vendo cada érgdo facilitar e dar o méaximo do seu
esforco para a eficiéncia global ; isto tudo ndo po-
dera ser atingido sem controle eficiente e sem es-
toques racionais. 3
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O material estocado deve ser inspecionado con- .

tinuamente, para se verificar a sua conservacao e
evitar perdas de qualquer natureza. O desperdi-
cio é condenado. Normas para recuperacao e rea-
proveitamento devem ser adotadas por todos os
orgaos do sistema.

O contrdle quantitativo é feito no recebimento,
de acordo com normas especificadas. O controle
qualitativo requer muitas vézes pericia, quer seja
por simples inspecao e exame, quer por ensaios
técnicos de laboratério. E, do mesmo modo, o con-
trole financeiro estd sujeito a outras regras ema-
nadas dos 6rgaos 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 equi-
vale dizer : — maior rendimento e menor custo
de operacao.

O almoxarife, além de conhecimentos s6bre mer-
ceologia, contabilidade e estatistica, precisa estar
continuamente a par da legislacdo vigente sobre
material : deve, ademais, ser um individuo pratico,
de bom senso, trabalhador e honesto. E um ele-
mento de grande importancia para a eficiéncia do
Sistema do Material, verdadeira base do mesmo.

Requisitando corretamente, como a lei deter-
mina, sabendo traduzir bem as necess?dades de
material das reparticoes, por estar sempre atento
a circulacdo e conhecedor das marchas do consu-
1;'10, ligado ainda diretamente a politica seguida pe:-
los servicos, é, naturalmente, o responsavel consc1-'
ente pelo material guardado nos almoxarifados e
depbsitos, e por isso mesmo elemento integrante
duma carreira de funcionérios de muito valor para
os servicos publicos, donde a importancia da sele-
¢ao do mesmo.

Além dos almoxarifes, armazenistas, auxiliares e
demais pessoal que trabalha na seccao de controle
e no almoxarifado, ainda havera pessoal incumbido
do transporte, embalagem, desembalagem, limpeza,
e de outros servicos bracais. Esse pessoal também

deve ser escolhido adequadamente; homens ro-
bustos, sadios, com certos conhecimentos de car-
pintaria e outras habilitacoes, de acordo com a
funcdo que irdo desempenhar.

RELAQRO COM O SISTEMA DE MATERIAL

Para finalizar, devemos considerar os beneficios’
que resultarao de almoxarifados bem organizados. .
Os servicos publicos nao sentirdo falta de mate-
rial necessario ao seu funcionamento, a centrali-
zacao de compras podera atingir com maior efici-
éncia a sua finalidade, por meio da compra em
grandes lotes de material e em condicées vantajo-
sas; desaparecerao os pedidos ridiculos e extem-
poraneos, tao comuns nas nossas repértigées. Aca-
bar-se-4 com a imprevidéncia e os estoques dese-
quilibrados ; a técnica da estocagem evitara que a
marcha referente ao movimento de material flutue
além dos minimos e maximos proprios as necessi-
dades dos servicos, diminuira o volume de material
obsoleto. A recuperacao e o reaproveitamento do
material serdo 6timo meio de economia. Com um |
maior aperfeicoamento na administracao do mate-
rial o orcamento se vera extraordinariamente faci-
litado em tudo que se refira a verba material. Os
administradores compreenderao melhor quao im-
portante papel é o desempenhado pelo Sistema do
Material.

Havera maior coordenacao entre os érgaos cons-
tituintes do Sistema, acabando-se com a morosi-
dade, tao propria ainda de certas organizacoes bu-
rocraticas. 7

Assim, podemos concluir que o almoxarifado, que
se diferencia do depodsito por ser dinamico, cons-
titui a base do Sistema do Material e poderia mes-
mo ser considerado como o eixo em térno do qual
gira a administracao do material.

Esta parcela das atividades adjetivas da admi-
nistracdo publica tem papel relevante e, como au-
xiliar, contribui diretamente para o maior éxito e
eficiéncia, quer da administracdo geral, como da
especifica; pelo que julgamos de nosso dever cha-

mar a atenc@o para éste ponto até hoje menos
cuidado. ; ;

’




