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MAPA DE PROCESSOS DE AQUISICAO

MAPA DE

Planear
Processo 7.1

Pode prever quanto de cada
bem vai precisar?
Ver pagina 10

PROCESSOS DE AQUISICAO

Fontes
Processo 7.2

Tem um sistema para
converter os pedidos em
compras e encomendas?

Ver pagina 24

Relatorio
Processo 7.4

Tem um sistema de
relatério que vai ao encontro
das necessidades e
regulamentos dos doadores?
Ver pagina 64

Executar
Processo 7.3

Como gere o fluxo e
armazenamento dos bens?
Ver pagina 48




PROPOSITO DESTE GUIA

As orientacdes aqui presentes constituem um compéndio descritivo das
necessidades, padroes minimos e melhores praticas da gestao de cadeia de
fornecimentos (GCF) tendentes a auxiliar a gestao de uma organizagao e seu
pessoal no desenvolvimento e/ou fornecimento das politicas, processos e
praticas da GCF.

As organizacodes interessadas em desenvolver e melhorar os seus negocios,
politicas e manuais de procedimento podem utilizar a informacao presente
neste guia de modos diferentes. Cada organizacao desenvolve a sua propria
compreensao, interpretacao e implementacao dos processos de negdcio da GCF.

QUE FUNCAO PREENCHE A
AQUISICAO?

Todas as organizacdes necessitam de adquirir, armazenar e distribuir
mercadorias, materiais (produtos) e servicos que suportam as suas actividades.
Além disso, as organizagoes tém de gerir e monitorizar os produtos a medida
que entram e saem dos armazéns. Os componentes da GCF - aquisicao,
transporte, armazenagem e gestao de inventarios - sdo processos importantes
que permitem a organizacao optimizar os recursos investidos em bens e
servicos. A gestao eficaz dos recursos através de aquisicoes correctas,
armazenagem e processos de gestao de inventariacao contribui para a
consecucao dos objectivos estratégicos e operacionais de um projecto.

Os processos da GCF eficazes e eficientes transmitem profissionalismo,
conformidade, equidade, confianca e transparéncia aos membros constituintes
da organizagao ( membros, doadores, destinatarios, autoridades locais e
publico em geral). Assim, a GCF requer atengao consideravel.

Néao existe um Unico modo correcto de concretizar os procedimentos e
politicas da GCF. Factores como a dimensao da organizacao, a disponibilidade
de fornecedores que facilitem os necessarios bens e servigos, 0s movimentos
de capital e o crédito da organizacao também tém influéncia na formacao das
politicas e procedimentos da GCF da organizagao.

SUMARIO DESTE GUIA

Este guia diz respeito a aquisi¢do de bens, materiais e servigos, armazenagem e
gestao de inventarios. Encontra-se subdividido em quatro secgoes: Planificacao,
Fontes, Execucao e Relatérios. Cada uma destas seccoes esta associada a
requisitos especificos relativos ao registo e relato das informagoes.




OS PILARES DA GCF

PLANO

FONTE

EXECUCAO

Plano de Procura

Pedido

Planos Operacionais

Gerar o pedido

Previsao da Procura

Validagao da Previsao
da Demanda

Plano de Oferta

Previsao da Oferta

Validacao da Previsao
da Oferta

Inventario de activos

Compra

RFQ

Armazém e Inventéario

Receber

Disposicao

Armazenar

Contagem de ciclo

Analise de licitacao

Criar PO

Gerir remessa

(Assegurar transporte de entrada j

( Recepcao e liquidacao do porto )

Equilibrar Oferta-Procura

Colaboracao do Fornecedor

Combinar Procura/Oferta

Identificar Lacunas

Resolver as variacoes

Transporte para o
armazém primario

]

Monitorizar o nivel de
armazenamento

Gerir idade do inventario

Devolver/Reacondicionar
material

o Yo Yo Yo Yo Yan Yan Yan

Gestao de activos

| U W U W W W

Gerir Pagamentos

Processar as facturas
do vendedor

Planear Rede de Logjsticas

Gerir os fornecedores

Concepcao da Rede

Gestao fornecedor/doador

Distribuir

Rota/Horario de entrega

Recepcgao no destino

Gerir a frota

Planear o Armazém

Gestao dos contractos

Gerir a frota

Planear o Transporte

Gestao dos itens/catalogo

Manter os registos

RELATORIO E
VISIBILIDADE

Relatério

O primeiro pilar da GCF contém seccoes focadas nos processos da GCF

Gestao de eventos

Localizar e rastrear

de planeamento que incluem planeamento de pedidos, planeamento de

fornecimentos, equilibrio entre fornecimento e procura e planeamento logistico.

0 segundo pilar contém secgdes focadas em processos da GCF de

fornecimento, incluindo pedidos, aquisi¢oes, gestao de fornecedores, gestao

de doagdes, gestao de remessas e gestao de pagamentos.

O terceiro pilar foca os processos de execucao com seccoes sobre

armazenagem, gestao de inventarios, gestao de activos e distribuicao.




A circulacao de relatérios realiza-se através de cada um dos pilares e
possibilita e facilita a comunicacao.

E recomendado o uso do instrumento IAHCO (ver capitulo 2) bem como os
questionarios (que se encontram no inicio de cada secgao) antes de ler o

guia de modo a seleccionar as secgoes relevantes para cada organizagao.
Dependendo das necessidades da organizagao, podera nao ser necessario ler
completamente todas as seccoes ou capitulos.

PRINCIPIOS CHAVE

1. Analise dos Principios Chave
0 processo da GCF é baseado em principios que fornecem orientacado. Se
devidamente aplicados eles levam as melhores praticas nos processos da
GCF. Esses principios incluem:
a. Competicao, Transparéncia e Abertura
As actividades de aquisicao serao conduzidas de modo aberto e imparcial
através de processos transparentes de aquisicao e testagem adequados aos
mercados, evitando especificacdes parciais e tratando todos os fornecedores
de modo consistente e equitativo. Assim, os doadores ou fornecedores

potenciais terao confianca na realizacao do processo de aquisicao.

b. Valor Custo- Beneficio
As agéncias devem medir o factor custo-beneficio (isto €, pesar o valor do
beneficio da compra relativamente ao seu custo) tendo em consideracao
0s seguintes factores:
i. A compra esta conforme as especificacoes;
ii. Garantia de Qualidade
iii. Capacidade do fornecedor (as suas capacidades técnicas e de gestao);
iv. Vantagens de comprar localmente, que poderdo incluir beneficios
tais como maior rapidez na entrega, apoios e servigcos locais e

disponibilidade de sobressalentes

c. Conformidade com todas as normas e regulamentos legais em vigor.
Todas as aquisicoes serao efectuadas de acordo com as normas legais da

area e em conformidade com as indicacoes dos doadores.

d. Controle Interno e Medidas de Gestao de Risco

Na medida do possivel, os mecanismos de controle interno e de gestao
de risco deverao estar a funcionar para salvaguarda dos recursos. Este
aspecto sera tratado mais adiante.

e. Conflito de Interesses

Tanto a organizagcao como o seu pessoal evitarao sempre situacdes onde

0s interesses pessoais conflituem, possam conflituar ou haja potencial




para conflictuar relativamente ao mandato da organizacao. Este aspecto
sera tratado mais adiante.

f. Localizar

Cada produto, ao entrar na cadeia de fornecimento, precisa de ser
registado individualmente e permanece inteiramente localizavel através da
cadeia, desde o planeamento aos relatérios pos-distribuicao.

g. Responsabilizacao

As organizacdes devem assegurar-se que se responsabilizam por todos

0s bens e servicos que adquirem, armazenam, distribuem ou utilizam.

A elaboragao de relatorios regulares € necessaria para apresentar aos
membros uma imagem clara da situacao da cadeia de fornecimento. Todos

0s processos e informacoes estao sujeitos a auditorias.

2. Principios Chave: Controles Internos Detalhados
a. Controles Internos Basicos

Os funcionarios desenvolvem transacgdes comerciais em nome da
organizacao cuja posi¢ao de confianga implica que as suas acgoes
sejam sujeitas aos mais elevados padroes de comportamento pessoal
e profissional. A organiza¢ao nao adquire produtos para uso pessoal ou
servigo dos seus funcionarios, excepto em programas muito especificos
aprovados pela direccao executiva. Todas as transacgoes deverao ser
efectuadas para beneficio exclusivo da organiza¢ao e da sua missao.
b. Requisitos Minimos de Controle Interno da GCF
¢ Ha uma matriz de autorizacao e todas as ordens de aquisi¢cdo ou
requisicao serao aprovadas segundo a matriz.
» Ha separacéo de deveres entre as diferentes fungoes.
* Os conflitos de interesses sao identificados e geridos.
* Presentes, doacdes e artigos gratuitos serao geridos no melhor
interesse da organizacao e da ética de aquisicao.
e Uma pessoa individual ndo pode aprovar as suas proprias
requisicoes ou reembolsos.
c. Segregacao de Deveres
Podera nao haver pessoal suficiente para manter uma total separacao de

deveres. O nivel minimo de separacao é o seguinte:

A PESSOA QUE NAO DEVERA

prepara uma requisicao de compra aprovar a requisicao.

envia um pedido e conduz uma
reuniao do grupo licitante receber a licitacao da compra.

prepara uma ordem de compra aprovar a ordem de compra.

emite uma ordem de compra receber as mercadorias.




d. Matriz de Controle Interno

OBJECTIVOS DOS
AREAS DE CONTROLO CONTROLOS ACTIVIDADE DE CONTROLO

As transaccoes sao revistas e aprovadas por pessoal
autorizado, possuem um proposito valido e sdo apropriadas
para os fins a que se destinam(isto €, departamento respectivo,
fonte de fundos, conta natural ou projecto). Um mapa de
autorizacdes é posto em pratica e as requisicdes sao aprovadas
de acordo com a respectiva autoridade.

Processos de

Requisicao e

Approvacao de Compra

Todos os itens adquiridos sao recebidos antes do o pagamento

ser autorizado, excepto no caso onde houver acordo de
pagamento antecipado.

E estabelecida uma comissao de licitagao.

Pagamento e ligacao a
Financas

Cada comprovante de pagamento remete para o registo de
aquisicao e é controlado através de um processo de auditoria
valido. Cada pagamento deve conter um nimero de requisi¢ao.

Manutencao de
registos Os ficheiros serdo destruidos sob a devida supervisdo e com as
aprovacgoes necessarias.
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CRS estabeleceu 64
escolas em algumas
aldeias remotas na
zona de Du Layna de
Afganistao. A maior
parte das escolas sao
para as raparigas que
tradicionalmente nao
andam distancias
longas foras das suas
aldeias para encontrar
escolas estatais.

3. Principios Chave: Padroes Eticos Detalhados e Cédigos de Conduta
Os padroes éticos e os codigos de conduta incluem uma declaracao de
principios éticos, praticas e comportamentos esperados adoptados pela
organizacao. Tais padroes e codigos diferem de organizacao para organizagao,
mas em geral estabelecem praticas éticas como processos de gestao de
conflitos de interesses, presentes e artigos gratuitos, confidencialidade e

precisao na informacao.

Na senda da missao da organizagao é da responsabilidade de todos os
envolvidos nas actividades da GCF trabalhar para garantir o bom nome da
organizacao, manter boas relacdes entre esta e os fornecedores e ter bem
presente que o0s contactos pessoais sao a principal base que influencia a

opiniao desses fornecedores de bens e servigos sobre a propria organizagao.

a. Padroes Eticos

Nos contactos pessoais com agentes externos, cada empregado
representa a organizacao e deve reflectir e apresentar os interesses e
necessidades de todas as unidades funcionais da organizacao. Cada
funcionario deve aderir as seguintes praticas éticas:

* Considerar em primeiro lugar os interesses da organizacao e aderir

as politicas estabelecidas em todas as transacgoes.

e Ser receptivo relativamente a todos os conselhos competentes de
colegas e guiar-se por eles sem prejudicar responsabilidades relativas

ao seu escritorio.

e Fazer aquisicoes sem preconceitos, evitando quaisquer praticas
lesivas da competicao justa, ao mesmo tempo que busca a melhor
relacao custo-beneficio.

e Exigir total conformidade com a legislagao sobre gestao de negocios e
com os requerimentos de todas as entidades que pretendam fornecer

bens e servigos a organizacao.

¢ Exigir honestidade nas vendas ou outras representacoes a
organizagao quer se trate de formularios modelo escritos, orais ou

modelos de formulario de produtos.

* Participar em programas de formacao de modo a que os

conhecimentos e as competéncias sejam melhorados.

¢ Trabalhar com honestidade e denunciar todas as formas de negbécios
ilicitos.

* Providenciar uma recepc¢ao pronta e cortés a todos os que contactam

a organizacao com propositos legitimos.



¢ Aconselhar e cooperar com todas as unidades funcionais da
organizacgao na pratica dos seus deveres da GCF.

b. Conflitos de Interesses

Os individuos envolvidos nas actividades da GCF deverao ser livres de
interesses ou relacionamentos que possam conflituar com os melhores
interesses da organizacao. Os empregados que tenham tais interesses

ou relacionamentos deverao desvincular-se deles previamente a qualquer
representacao da organizacao perante as partes envolvidas em tais
relacionamentos.

Os empregados nao deverao participar em qualquer actividade ou decisao
que envolva um conflito de interesses real ou potencial, a menos que a
actividade ou decisao tenha sido pré-aprovada pela gestao da organizacao.
Se tal aprovacao tiver lugar, todos os termos e condi¢des impostas pela
geréncia relativamente a essa, assim como actividade ou decisao deverao

ser devidamente concretizados.

c. Presentes e gratificacoes

Nenhum funcionario ao servico da organizacao podera utilizar a autoridade
da sua funcao para beneficio particular. Para preservar a imagem e
integridade dos empregados da organizacao, a geréncia devera desenhar
politicas relativas a aceitacao ou recusa de presentes, amostras e favores.

Para além disto, os empréstimos ndo deverdo ser aceites de pessoas
com quem havera negociacoes posteriores, a nao ser que essas pessoas
tenham um negbcio de fazer empréstimo a individuos (por exemplo, um

banco, uma unido de crédito)

d. Confidencialidade e Precisao da Informacao

A maioria das transaccgoes relativas a actividades da GCF tém uma
natureza confidencial e devem ser tratadas como tal, especialmente no
que respeita a fornecedores. E considerado pouco ético e também lesivo
para a representacao da organizacao que informacoes relativas a um
fornecedor sejam facultadas a outros fornecedores.

As informacoes fornecidas no ambito da participacao em actividades da GCF

tém de ser verdadeiras e justas e nunca destinadas a iludir ou deturpar.




Inicio do
Processo

PROCESSOS DE NEGOCIO DE
AQUISICAO 7.1 - PLANEAMENTO

DESCRICAO DO PROCESSO

O planeamento de aquisicoes e a gestao da cadeia de fornecimento
referem-se a previsao de bens e servigos quer para uso interno quer para
distribuicao externa tais como os beneficiarios de um programa alimentar. O
processo determina a previsao dos fornecimentos: quantidades necessarias,
especificacoes exactas e quando e onde os produtos sdo necessarios.
Também determina quando e onde fornecer os bens e servigos e quanto
inventario levar. O processo de planeamento requer adequada compreensao
das redes logisticas, das cadeias de fornecimento e das restri¢cdes tais como
espago em armazém, opgoes de transporte, tempo de entrega, transporte do
inventario ideal, etc.

Cada cadeia de fornecimento deve ser planeada em detalhe, para evitar
problemas durante a sua implementacao. Problemas a minimizar ou eliminar
incluem (mas nao se limitam a ) previsdes inapropriadas das necessidades,
tempos de entrega inadequados, definicdo deficiente das especificacoes
necessarias, capacidade de armazenagem insuficiente ou excessiva,
engarrafamentos ou interrupgoes no percurso. Uma cadeia de fornecimento
bem planeada assegura que 0s bens e servicos indicados sao entregues

quando e onde sdo necessarios.

FLUXO DO PROCESSO

PROCESSO 7.1 - PLANEAMENTO

Planeamento
da Procura
71.1 Equilibrar a
Procurae a
Oferta 7.1.3

Planear a
Rede de Final do
Logisiticas Processo
714
Planeamento
da Oferta 7.1.2



PASSO 7.1.1 - PLANEAMENTO DA PROCURA

NOME DO PASSO PLANEAMENTO DA PROCURA

Numero do passo 7141

Entradas 1. Dados internos (planos operacionais, previsao dos
participantes do programa, distribuigao, inventario,
bens que entram, previsao de procura anterior,
especificagdes técnicas para produtos de uso
frequente, previsao de rendimentos)

2. Dados Externos (Inteligéncia de mercado, politicas
e directrizes nacionais, requisitos dos doadores,
condi¢oes ambientais, transporte e capacidade de

armazenamento)

Resultados 1. Previsao dos bens, dos materiais e servigos
necessarios.

Papel Organizacional 1. Gerentes de Orgamento ou Programa lideram o

processo de planeamento de procura

A direccao executiva aprova as previsoes de procura.

3. Os coordenadores da logistica fornecem a
informacao de logistica

4. Sao considerados os registos de fornecedores de
aquisicoes e ofertas anteriores

5. Os doadores fornecem informagoes sobre possiveis
recursos

N

Pontos de Integracao 1. Unidade Financeira: alocacao de orcamento e

disponibilidade de fundos

2. Unidade de Aquisi¢ao: informacao sobre oferta
anterior

3. Unidade de logistica: informagao sobre logisticas e
inventario, horarios de entrega habituais

4. Mobilizagao de recursos: informagao sobre previsao
de recursos

Sumario Cada programa e area funcional da organizacao precisa
de criar previsoes realistas para as suas necessidades
de oferta. As previsdes necessitam ser consolidadas num
plano de procura e aprovado pela chefia da organizacao.

O planeamento da procura assegura que a organizagao usa um processo
formal para prever e validar os requisitos para bens e servicos para a
implementacao do programa. Planos de procura ideais criam uma previsao
realista sobre o qué e quanto é necessario, quando e onde, e para que tempo
especifico (tal como um periodo contabilistico, ou um ciclo de projecto). Para

alcancar isto, siga os passos descritos no quadro abaixo:




Tempo para
prever

SR

Fazer uma .
s —> requerimento —>
avaliacao -
por localizacao

—

Determinar o .
Compilar a

Avaliacao

Basear a Procura

Fornecer Determinar nos orcamentos de Preparar um
feedback sobre —> Orgcamentos ' .g: -
) P avaliacao e bens Plano de Procura
Orcamento Disponiveis

padronizados

—

Assegurar um
processo de Entregar um

padronizacao de Plano de Procura
bens

—

Um processo de planeamento de procura pode ser iniciado como resposta a:
a. aprovacao de um projecto ou programa ou

b. actualiza¢do anual de um projecto ou programa.

Cada equipa de projecto ou programa e cada area funcional da organizagao
necessita rever os seus objectivos para o periodo considerado (geralmente um
ano), em consulta com o director de programa/orcamento para determinar os
bens ou servicos necessarios para atingir os objectivos para esse periodo.

A definicao dos bens e servicos necessarios é ainda desenvolvida pela
determinacao de quando e onde os produtos serdo necessarios, além da
exacta especificacdo daquilo que é realmente necessario. Este exercicio é o

passo inicial no planeamento da procura e resulta numa cadeia de procura.

Cada equipa do programa e area funcional precisa contactar a unidade
financeira e/ou de mobilizagao de recursos em relacao a alocacao e
disponibilidades de orcamento/fundos; a informacao também sera partilhada
com o departamento de oferta para o planeamento da oferta.

As unidades de aquisicao e oferta fornecem informacao detalhada sobre os
produtos, baseadas em experiéncia de ofertas anteriores ou em qualquer
outra informacao de inteligéncia de mercado, incluindo possiveis desafios a
respeito dos produtos do planeamento.

A unidade de gestao de inventario fornece informagao sobre as linhas
de abastecimento e sobre a capacidade da gestao do inventario para a
movimentag¢do, manuseamento, armazenamento, e responsabilizacao dos

fornecimentos.




A gestao das logisticas fornece informacao logistica e de assisténcia na
previsao das caracteristicas dos produtos, tempos de entrega e horarios.

O planeamento de procura esta completo quando a linha/previsao de
abastecimento sdo racionalizadas baseando-se em informacoes orcamentais,

bem como em eventuais restricdes a cadeia de abastecimento/logisticas.

REQUISITOS DE NEGOCIO:

1. Caracteristicas chave
¢ 0O plano integra fontes de dados existentes através de planilhas ou outra
tecnologia.

* Permite a agregacao de planos multi-departamentais.

* Fornece anélises de dados simples e imediatas e outros calculos
apoiados por planilhas ou outra tecnologia.

* 0 plano permite a comparacao entre cenarios alternativos de acordo
com variagdes no nimero de participantes no programa, parametros dos

produtos, projeccao de fundos e condicoes de mercado.
e Fornece valores financeiros com o propésito de definicdo de orcamentos.

* O plano fornece informacoes de dados agregados e desagregados.

2. Requisitos Minimos
* Todas as fontes de informacao sao claramente referenciadas e
verificadas no que diz respeito a correccao.

¢ 0O planeamento colaborativo e a previsao sao usados quando e onde
for apropriado para assegurar a harmonizagao e a racionalizacao

relativamente as areas funcionais.

* S3o utilizados métodos apropriados para desenvolver previsdes

detalhadas e especificacoes de produtos.

* Um calendario de previsdes é definido; a aderéncia ao calendario de

previsoes é rigorosa.
¢ 0O planeamento e o planeamento de revisdes frequentes sao

completados.

3. Melhores Practicas
« E atribuida responsabilidade especifica para a funcdo de dominio no

planeamento/previsao.

* As metodologias de previsdo sao aprovadas e documentadas como

procedimento operativo padrao (SOP).

* As informacoes sobre inteligéncia de mercados e outros dados internos




sao utilizados para desenvolver previsoes operacionais de longo prazo,
incluindo especificacoes técnicas detalhadas para todos os produtos
utilizados, os niveis de inventarios precisos e actuais a ser utilizados,

bem como dados actuais sobre os fornecedores.

Existe um processo formal estruturado para recolher e analisar as
informacoes de inteligéncia de mercado e os dados internos oriundos de
fontes variadas.

As informacoes de inteligéncia de mercado, os dados internos e os

pressupostos das previsoes sao validados e actualizados regularmente.

Ha trocas de informacdo em tempo real entre as fungdes das cadeias de
fornecimentos.



PASSO 7.1.2 - PLANEAMENTO DA OFERTA

NOME DO PASSO PLANEAMENTO DA OFERTA

Entradas 1. Informagao sobre novos doadores/subvencoes
2. Previsao da Procura
3. Principal Base de dados de fornecedores
4. Informagao dos mercados/base de dados dos
fornecedores

Papel Organizacional 1. Os gestores da logistica lideram o processo

2. Os gestores do programa ou orgamento revéem e
aprovam o processo de planeamento de oferta.

3. Os fornecedores dao informagoes Uteis para o processo
de planeamento assim como as primeiras datas,
disponibilidade do material, etc.

4. Os doadores fornecem informagdes sobre possiveis
recursos.

Sumario As organizacoes precisam de ter um plano de oferta
aprovado para poder responder as necessidades de
bens, materiais, e servicos necessarios para a correcta
implementagao dos programas.

A planificacao da oferta assegura que a organizacao utiliza um sistema
formal através do qual a oferta vai ao encontro da procura de bens, materiais
e servigos da organizagao; mantem um stock minimo para produtos de
necessidade habitual; e engloba um sistema que equilibra as flutuacoes da
procura sazonais ou de emergéncia. Para alcancar estes objectivos devem

seguir-se 0s sub-passos no esquema abaixo.
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Na altura da planificacao de procura (Passo 7.1.1), as equipas de cada uma
das areas funcionais precisam comunicar com a equipa de gestao da cadeia
de fornecimento para obter informacdes sobre as especificagdes de produtos,
disponibilidade, experiéncia anterior de fontes e possiveis obstaculos e/ou

vantagens das diferentes previsoes.

A equipa de gestao das cadeias de fornecimento deve fornecer a equipa de
planeamento de procura a informacao relativa a experiéncias anteriores de
oferta, bem como qualquer informacao sobre inteligéncia de mercado requerida e
possiveis desafios relacionados com os produtos do plano.

A informacao sobre a capacidade de gestao de inventario e restricoes fornecerao
uma boa base para planear o fluxo de oferta, esquemas de despacho e entrega,
frequéncia, tamanho dos lotes e requisitos de manuseamento.

A unidade financeira deve providenciar informacao sobre o orgamento e o fluxo de

caixa para assegurar o gasto atempado e realista nos bens, materiais e servicos.

Muitas vezes o planeamento de procura e oferta (Passo 7.1.1 e Passo 7.1.2)
é feito simultaneamente num esforgo colaborativo de toda a organizacao. Isto
resulta num exercicio de equilibrio entre a procura com a oferta (Passo 7.1.3).

1. Caracteristicas chave

* 0O Plano integra fontes de dados existentes através de planilhas ou outra
tecnologia.

* O plano permite a agregacao de requisitos de oferta multidepartamental.

* Aequipa consegue calcular pedidos maximos e minimos com base nas
previsoes de procura relativos aos bens, materiais e servigos.

* O plano incorpora tempos de entrega (fornecedor, tempos de distribuicao,
desalfandegamento, etc.) nas previsoes de oferta.

¢ O plano considera os niveis de stock existentes, os pedidos de compra em

curso, € as entregas em transito.



Providencia relatorios simples e directos sobre esquemas de compras
recomendados para previsoes de curto, médio e longo prazo relativas a
bens, materiais e servicos, apoiado por planilhas ou outra tecnologja.
As informacoes de inteligéncia de mercado e a base de dados dos
fornecedores podem influenciar as restricées de distribuicao ao
determinar quando, onde e como os produtos serao adquiridos

e armazenados (por exemplo, capacidade, recursos, espaco de
armazenagem, condicoes de manuseamento, prazo de validade, etc).

2. Requisitos Minimos

E atribuida responsabilidade especifica para a funcao de planeamento
de oferta.

A exactidao de todas as fontes de dados € verificada.

Os processos de planeamento de oferta sao aprovados e documentados
segundo o procedimento operativo padrao (SOP).

Fortes informagoes de inteligéncia de mercados e fornecedores sao
utilizadas para desenvolver previsoes de curto, médio e longo prazo
relativamente aos bens, materiais e servicos.

3. Melhores praticas

E desenvolvida e mantida uma lista de fornecedores ou base de dados
utilizando planilhas ou outra tecnologja.

E desenvolvido um processo formal e estruturado de recolha e anélise das
informacdes de inteligéncia de mercado e de fornecedores oriundos de
fontes mdltiplas.

Atribuir responsabilidades separadas para a manutengao de informacoes da
inteligéncia de mercado e para as bases de dados dos fornecedores.

As informacoes dos mercados e a base de dados dos fornecedores sao
validadas e actualizadas regularmente.

A troca de informagoes em tempo real € feita entre funcdes das cadeias de
fornecimento.

Os produtos sao classificados e uma estrutura de codificacdo de conta é
concebida para permitir a facil identificacdo e a comunicagao pelos utentes.
Os pedidos de bens, materiais e servicos sao equilibrados relativamente aos
limites da capacidade de armazenagem, transporte, niveis de inventario e
esquemas da cadeia de fornecimento.

A capacidade de armazenamento e transporte é calculada ao mesmo tempo
que se investiga e documenta opcoes de capacidade adicional.

Mantém-se um esquema de aviso prévio que detecte ameacas e tendéncias
adversas nas cadeias de fornecimento.

Mantém-se relagdes positivas e transparentes com os principais
fornecedores chave.

Dr. Jon Fielder do
Hospital Kijabe
consulta o seu

colega Medico

sobre o registo dos
pacientes. O Dr. Fielder
esta directamente
associado ao centro
de aconselhamento e
testagem voluntaria do
Hospital, que através
deste 300 pacientes
recebem o tratamento
ARV fornecidos pela
PEPFAR.

SYO/43AANS AINVa




PASSO 7.1.3 - EQUILIBRAR A OFERTA E A PROCURA

NOME DO PASSO EQUILIBRAR A OFERTA E A PROCURA

Numero do passo 71.3
Entradas 1. Plano de Procura.
2. Esboco da previsao de oferta.

3. Informacao sobre orgcamento e angariacao de
fundos.
4. Informacao dos fornecedores.

Resultados 1. Fornecimento de aquisi¢ao e cadeia de consumo.
2. Relatorio sobre lacunas de oferta e reconciliagao.

Papel Organizacional 1. O coordenador de aquisi¢coes prepara o esquema
dos materiais de acordo com as necessidades do
planeamento.

2. Os gestores do programa e do orgamento revéem e
aprova o processo de planeamento.

3. O director executivo ou o conselho directivo da
organizagao aprovam o processo.

4. O responsavel financeiro fornece informacao e
comentarios ao processo de previsao.

5. Os coordenadores administrativos apoiam a
operacao de oferta.

Pontos de Integracao 1. Coordenador financeiro: compatibiliza o
planeamento financeiro com a cadeia de aquisi¢oes.
2. Coordenador administrativo: leva a cabo um
servico atempado de selecgao das contratagoes de
fornecedores; trata da administragcao dos contratos.

Sumario A cadeia de procura de toda a organizagao e as
questoes orgcamentais devem ser ajustadas e
analisadas de modo a acomodar as restricoes de
gestao da cadeia de fornecimentos e permitir a
racionalizagao e eficacia na oferta, armazenagem,
manuseamento, distribui¢ao e utilizacao.

Uma vez que as necessidades do projecto foram determinadas através do
plano de procura e identificadas as opcdes de oferta também através do
planeamento de oferta, estes dois elementos devem ser alinhados para que o

plano de oferta fique completo.

Muitas vezes na pratica, sucede que o plano de oferta e o seu equilibrio com a
procura sao feitos em simultaneo num esforco de equipa entre o departamento/
unidade de pedidos e o coordenador/unidade de aquisigcoes. Neste caso, o
processo de planeamento de oferta descrito acima (Passo 7.1.2) é apenas um
passo teorico. Para alcancar isto, siga 0s sub-passos no quadro abaixo.
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Os planos de procura e oferta tém de ser ajustados e equilibrados através
de um processo de colaboracao que atravessa toda a organizacao a nivel
funcional ou de projecto de modo a concretizar devidamente toda a linha de
aquisicao e oferta.

O coordenador financeiro deve estar envolvido nas definicées das linhas
de aquisicao e oferta de modo a poder planear de forma apropriada os
recursos financeiros e apoiar o processo de aquisicoes (particularmente os
pagamentos aos fornecedores e prestadores de servicos).

0 coordenador administrativo devera ser informado das linhas de
distribuicao e discuti-las com o coordenador de aquisicoes de modo a
saber até que ponto os diferentes prestadores de servicos (nomeadamente
transportadores) estao envolvidos no processo de aquisigao e distribuicao,
assim como a quantidade de espaco necessario no armazém. Esta
informacao permite um servigo atempado no que diz respeito a seleccao e

contratacao do fornecedor de servicos.

1. Caracteristicas chave
¢ O plano integra as fontes de informacao existentes através de planilhas

ou outra tecnologia.

* Permite colaboracao entre as fungbes da organiza¢ao para uma

planificagao eficiente.

¢ O plano fornece informacao simples e directa que permite analises e

calculos apoiados por planilhas ou outras ferramentas.

A base de dados Procurar
dos fornecedores é

adequada?

mais
fornecedores

Trabalhar em
fundos adicionais
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* Permite a comparacao entre cenarios alternativos de acordo com
variacoes nas projeccoes de fundos, ambiente logistico e/ou outras
condicionantes de mercado.

* Proporciona informacao agregada e desagregada.

2. Requisitos Minimos
 E atribuida responsabilidade do dominio do processo para a funcao de

equilibrar a procura e oferta.

* Todas as fontes de dados sao investigadas para averiguar a sua

exactidao.

¢ Os processos de equilibrar a oferta e procura sao aprovados e
documentados segundo procedimento operativo padrao (SOP).

* O plano leva em consideragao as flutuacdes nos ciclos de oferta e

procura, bem como as condi¢des ambientais da operagdo.t

* Alinha de distribuicao tem de ser aprovada pelo coordenador executivo e

pelos gestores de orcamento/do programa.

3. Melhores Praticas
e Os responsaveis tém total visdo sobre os processos de procura e oferta

durante o periodo de planeamento desejado.
« Ha flexibilidade e resposta no equilibrio oferta-procura.

* O plano fornece opc¢des que vao ao encontro da procura, baseado em
condicoes operacionais dinamicas.

* Artigos de substituicao, fontes alternativas e opcoes de entrega sao
pontos a identificar e considerar.

e Os utentes tém opcoes praticas para partilhar com outras pessoas
interessadas, colegas ou outras partes interessadas. (E preferivel que
o exercicio de equilibrio entre oferta-procura seja efectuado a través de

aplicacoes informaticas do tipo Excel).

1 Por exemplo, a aquisicdo de medicamentos para a maldria tem de ter em conta os picos altos e baixos da
infeccao; a aquisicao de produtos agricolas deve considerar que os precos baixam logo apés a colheita;
a aquisicdo de produtos para areas que sao dificeis de alcangar durante a época das chuvas tem de ser
igualmente equacionada.




PASSO 7.1.4 - PLANEAR REDE DE LOGISTICAS

NOME DO PASSO PLENEAR REDE DE LOGISTICAS

1. Linha de distribuicao

2. Esquema de pedidos

3. Plano de inventario

4. Plano de contingéncia

5. Historial das transacgoes (remessa)
Entradas 6. Registos da manutengao espaco de armazém

1. O gestor do programa/orgamento fornece informagao.

2. O gestor logistico lidera o processo

3. 0 gestor da frota fornece informagoes ao gestor
Papel Organizacional logistico

Na base da linha de procura e oferta, a equipa de gestao
de oferta tem de planear em detalhe as condicoes
Sumario fisicas em que se concretiza a linha de distribuicao.

0 planeamento logistico abrange a planificacdo de armazenagem e
transporte. Inclui a determinacao da localizacao dos armazéns; capacidade;

e condigdes, incluindo estruturas de da disposicao/formato, seguranca e
acessibilidade. Também envolve o planeamento de como entregar os produtos
nos pontos de distribuicao de modo seguro e atempado.

Quando a cadeia de distribuicao € aprovada, as actividades fisicas e de
transaccao e as condicoes de realizacao da cadeia tém de ser planeadas ao
detalhe pelas unidades de cadeia de forneciemento e de aquisicao. Isso inclui
a identificacdo detalhada e a avaliacdo dos armazéns e outras estruturas de




armazenamento assim como a identificagao de vendedores preliminares e

dos fornecedores de servicos.

0 planeamento logjstico inclui todos os detalhes passo-a-passo de aquisicao,
fornecimento, recepcao, armazenagem, despacho e distribuicao, incluindo
planeamento da gestao das frotas e transporte, planos de relatério da GCF e

anadlise das necessidades e planeamento do pessoal e dos contratantes.

1. Caracteristicas chave
¢ O plano integra as fontes de informacao existentes através de plantilhas

ou outra tecnologia.

e Fornece informacao simples e directa que permite analises e calculos

apoiados por plantilhas ou outra tecnologia.

e O plano permite a comparacao entre cenarios alternativos de acordo

com variaveis de armazenagem e variaveis de transporte.

* Inclui a realizacao de analise da localizacao e capacidade das

instalacdes, com consideragao dos custos.

* Inclui a realizagao da analise das necessidades e capacidade de
transporte, com consideracao dos custos.

* 0 plano examina as alternativas das redes logisticas.
¢ Reage a mudancas frequentes ou subitas nos requisitos do servico.

e 0 plano fornece um repositério de dados relativos a armazenagem e

transporte e modos de disseminar a informacao.

2. Requisitos Minimos
« E atribuida a responsabilidade especifica & funcao de planeamento da

rede de logisticas.
* Todas as fontes de dados sao verificadas para testar a sua exactidao.

¢ Os processos de planeamento das redes logisticas sao aprovados e
documentados segundo procedimento operativo padrao (SOP).

¢ Existe uma metodologia facilitadora dos processos repetitivos.

3. Melhores Praticas
e O calendario do planeamento é definido e a aderéncia ao mesmo é
rigorosa.

* E realizado um planeamento colaborativo.

¢ O plano utiliza fontes de dados existentes, incluindo previsdes de
fornecimento, esquemas de pedidos, relatérios de lacunas, planos de
inventario e planos de contingéncia.



Existe um processo formal e estruturado de recolha de informacao de
inteligéncia de mercado e de informagoes internas de fontes multiplas.

As informacdes de inteligéncia de mercados e os dados internos sao
validados e actualizados regularmente.

Mantém-se uma troca de informacoes em tempo real dentro das funcoes

das cadeias de fornecimento.

Mantém-se uma listagem de transportadores actuais e potenciais, sua

localizacao, capacidade e preco.

Mantém-se uma lista de armazéns actuais e potenciais, localizagao,

condicdes e capacidade.




PROCESSO DE NEGOCIO DE
AQUISICAO 7.2 - FONTES

DESCRICAO DO PROCESSO

As fontes referem-se a um certo nimero de processos destinados a facilitarem
os pedidos de bens, materiais e servigos dos departamentos/unidades; a
conversao desses pedidos em compras, assegurando a entrega dos produtos
ou servicos solicitados; e no caso dos produtos, abrange igualmente a sua
armazenagem e distribuicao as partes que os pediram/utilizadores.

O tratamento das fontes requer a compreensao das condi¢coes de mercado de
oferta; encontrar, avaliar e envolver fornecedores e manter uma base de dados
dos mesmos; rastrear e gerir os fluxos de bens e material desde o fornecedor ou
doador até ao destino final.

FLUXO DO PROCESSO

PROCESSO 7.2 - FONTES

Inicio do Processo

Gerir Contractos de
Fornecedor servico
7.2.6 723

Compra e Aquisicao
72.2

Gerir a remessa
7.2.4

Gerir o pagamento
7.2.5

Final do Processo




PASSO 7.2.1 - PEDIDOS

Entradas 1. Especificacao dos produtos incluindo quantidade
e qualidade
2. Destino dos produtos pedidos e uso a que se
destinam
Papel Organizacional 1. Requerente

2. Unidade ou pessoa responsavel pelo orcamento
3. Coordenador de aquisicoes
4. Coordenador financeiro

Sumario O requerente faz o pedido de aquisicao baseado
num plano de aquisicoes aprovado

Um pedido de fornecimentos inicia-se pela existéncia de necessidades em
qualquer unidade funcional respeitante quer a um projecto aprovado (tal
como fornecimento de alimentos ou material médico) quer para consumo
interno (tal com equipamento de escritério ou mobiliario). O responsavel
pelos pedidos tem de seguir procedimentos apropriados para realizar o
pedido de fornecimentos.

Os bens, materiais ou servicos pedidos (doravante aqui designados por
“produtos”) deverao ser identificados no plano de oferta e procura e na
linha de distribuicdo aprovada, a menos que se trate de algo néo planeado
ou uma emergéncia aprovada pela chefia da organizacgao.

Para alcancar isto, siga os sub-passos no quadro abaixo.
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No final do processo de planeamento, aprova-se um plano de oferta e

procura que assume a forma de uma linha de distribuicdo e um plano
logistico (ver Passo 7.1.4). A execugao do plano de logisticas comeca

com um pedido de aquisicao, que vem das unidades funcionais quer para
produtos para consumo interno, quer para distribuicdo de usuarios externos
(beneficiarios).

No que concerne a produtos para uso interno, cada unidade funcional
prepara o respectivo pedido (RFG) ou de servicos (RFS), de preferéncia uma
vez por periodo (por exemplo, no inicio de cada ano financeiro). O pedido é
aprovado pela chefia da organizacao e submetido a unidade de aquisi¢ao

para despacho.

Quanto aos produtos destinados a distribui¢ao externa, o plano de
distribuicao é preparado pela respectiva unidade de programa e submetido
para aprovacao pela chefia da organizacao. Dentro do plano de distribuicao
um certo nimero de produtos requeridos sao identificados e um RFG ou
RFS é preparado pelo Dono do plano de distribuicao (requerente). O pedido
é aprovado pela chefia da organizacdo e submetido a unidade de aquisicado
para despacho, bem como a unidade de logisticas/GCF para o respectivo
planeamento logistico.

Para o RFGs, o Coordenador de Logisticas ou da GCF verifica a
disponibilidade de produtos em stock. Se os produtos estdo em stock, o
pedido é executado do stock existente. Se os itens ndo estdao em stock,

inicia-se um processo de compra.

1. Caracteristicas chave
¢ O plano integra fontes de informacao existentes, tais como informacoes
do mercado, dos fornecedores e sistemas de informacao sobre
produtos.




Reflecte informacao do planeamento contida no plano operacional,
programas aprovados, planos de oferta e procura, e plano logistico.

Os produtos sao identificados pelo requerente (gestor de orcamento/
programa ou usuario do outro lado) o qual fornece todas as
especificacoes relevantes num formulario de pedido de compra ou
RFG/RFS. Nos casos de produtos habituais, a referéncia pode ser feita
a entregas anteriores, assegurando assim que os produtos preenchem

0s requisitos do pedido.

O requerente entra em contacto com o coordenador de aquisicao/
logistico para identificar a disponibilidade dos produtos ou outros
factores que possam afectar o pedido.

Os formularios de requisicao sao verificados e confirmados pelo dono
e/ou chefe de departamento e aprovados pela chefia antes de serem

submetidos ao departamento de aquisicao.

Os pedidos sdo documentados utilizando um sistema pré-definido de
registo. As informacoes sao validadas periodicamente.

2. Requisitos Minimos

Os pedidos sdo documentados utilizando formularios e procedimentos

previamente aprovados.
Incluem especificacoes e quantidades detalhadas.

Os pedidos sao verificados e autorizados por um coordenador
autorizado (responsavel de orcamento ou chefe de unidade) e

aprovados pela chefia da organizagao.

3. Melhores Praticas

A requisicao é baseada numa rigorosa avaliacao das necessidades
e do inventario e sob confirmacao da disponibilidade dos produtos
requeridos dentro e fora da organizacao, através do departamento de

compras.

0 requerente preenche formularios padrao de requisicao de compras e
fornece especificacdes exaustivas sobre o produto e sobre os requisitos

da entrega.

0 formulario da requisicao de compra é revisto pelo responsavel
de orcamento ou pelo chefe de departamento sob confirmacao dos
fundos e da relevancia do pedido, e depois aprovado pela chefia da
organizacao.

O formulario de requisicao da compra é submetido ao departamento
de aquisicao para processamento com uma analise apropriada e o




enquadramento do tempo. Requisicoes “urgentes” frequentes nao sao
uma boa pratica.

A unidade de aquisicao fornece informacao rapida inicial sobre os
pedidos submetidos e mantém o requerente informado sobre o

desenvolvimento do processo de requisicao.
O requerente nao pode aprovar os seus proprios pedidos.

Nos casos em que a organiza¢do actua em nome de uma terceira
parte, o pedido original do parceiro tem de ser incluido no formulario de

requisicao submetido pelo coordenador/departamento requerente.

Através do preenchimento da requisi¢ao, o requerente fornece
informacao construtiva e de qualidade a monitorizagcdo do desempenho.



PASSO 7.2.2 - COMPRA E AQUISICAO

NOME DO PASSO COMPRA E AQUISICAO

Entradas 1. Politica de Aquisicao

2. Aprovagao do planeamento de oferta e procura e linha de distribuicao

3. Aprovagao dos formularios de requisicao

4. Aprovacao da lista de fornecedores

5. Lista de especificacoes de itens aprovados/permitidos

6. Amostra de Contratos de aquisicao

7. Para compras frequentes, os contratos existentes incluindo os custos
dos produtos ja préviamente negociados

Papel Organizacional 1. Requerente
2. Coordenador de aquisicoes
3. Comité de aquisicoes
4. Fornecedores
5. Autoridade local (se necessario)

Sumario Um pedido de compra aprovado inicia um processo de compra iniciando-
se com com um pedido das cotagoes e termina numa ordem de compra

ou contrato com os fornecedores seleccionados.

A compra é uma parte do processo de aquisicao durante a qual as requisicoes
de aquisicao aprovadas sao de facto processadas colocando a ordem de
compra aprovada junto ao fornecedor escolhido. O processo de compra segue
em geral 0s passos abaixo:

1. Entrega de um pedido de cotacoes baseado no formulario de
requisicao de compra

2. Recepcao de propostas de possiveis fornecedores
3. Andlise e seleccao das propostas dos fornecedores

4. Entrega de uma ordem de compra ou contrato de compra relativo a um
fornecedor seleccionado




Uma ordem de compra € criada e preparada baseando-se em informacgdes
do formulario de requisicao e nos precos fornecidos pelo fornecedor
seleccionado. A compra dos materiais, bens, e servigos (daqui em diante
referidos como “produtos”) deve ser encomendada quer através de um
formulario de compra quer através de um contrato de aquisicao aprovado.

No caso de doacdes em espécie, 0 processo de aquisicao consiste em

fazer um pedido de entrega ou encaminhamento, ou aceitar uma nota de
doacédo ou autorizacao de transferéncia. Neste caso ndo é a organizacao que
selecciona o fornecedor, mas pode envolver-se com o doador na definicao das
especificacoes do produto e no planeamento da distribui¢ao. Para facilitar

a apresentacao, esta secc¢ao foca-se nas compras, com o entendimento de
que alguns processos de compra nao sao relevantes, especialmente no que
concerne a doacoes em espécie. Para concretizar estes pontos devem seguir-

se 0s sub-passos do quadro abaixo:

Pedido Aprovado

l

Os materiais estao
disponiveis no
armazém?

Pedido de
cotacao

Recepcao da

Nao —» -
cotacao

Ordem de
Proposta
Aprovada compra
emitida

Final do Processo

Sim

v

Processo de
Emissao

0 processo de compra segue 0s seguintes passos:

* Arequisicao de compra é aprovada se os produtos requeridos nao estao

em stock.

* 0O coordenador de compras solicita as cotacoes dos produtos aos

fornecedores.
* Uma pessoa diferente do coordenador de compras recebe as cotagoes.

e A comissao de licitacao revé as cotacoes. Diferentes niveis de recepcao e
aprovacao de propostas podem ser acordados pela organizagao baseada
nos valores dos produtos (ver “Riscos Associados as Aquisicoes” na Lista

de Verificacao de Conformidade para mais detalhes).




» A chefia da organizacao aprova o relatério comparativo das propostas.

* 0O coordenador das compras prepara um contrato ou pedido de compra
que é verificado pela comissao de licitagcao e aprovado pela chefia da

organizacao.

* O contrato ou pedido de compra é emitido ao(s) fornecedore(s)

seleccionado(s).

1. Caracteristicas Chave
e Um sistema de informacao (manual ou informatico) é posto a funcionar
para registo da informacao, desde as as requisicoes de compra
aprovadas até a compra efectiva e utilizacao de produtos. Isto destina-
se a assegurar consisténcia na preparagao e concretizagao da compra

assim como, a uma gestao adequada do inventario.

+ E estabelecida uma politica de aquisicoes que define os padroes de
aquisicao, os procedimentos e as etapas a seguir. A politica determina
a imparcialidade e transparéncia da compra dos produtos, estabelece
niveis de aprovacao, e estabelece niveis de valores de aquisi¢ao de
produtos que precisem de compra directa, sem recolha de propostas,
bem como as que precisam de passar por um processo de pedidos de
quotagoes (RFQ) e processos de analise de propostas.

* Quem aprovar a ordem de compra confirma que ela é permitida pela
legislacao local e pelas practicas de negdcios em vigor. (A aquisicao
e manuseamento de certos tipos de produtos segue regras e padroes

nacionais e internacionais muito especificos).
¢ As RFQs sao preparadas com informacao contida na requisicao aprovada.

* Processos correctos permitem uma competicao justa, equitativa e

transparente.

* A ordem de compra permite uma descricao das condi¢des de compra
e das regras que os fornecedores devem respeitar de modo a evitar
possiveis conflitos durante o processo de compra.

* 0O processo de compra e os documentos respectivos respeitam

inteiramente os regulamentos e politicas do governo local e doadores.

2. Requisitos Minimos
e As politicas de compra e SOP sao estabelecidas providenciando
orientacoes claras em todas as categorias de compras, incluindo

matrizes e niveis de aprovacgao.

e Os termos de referéncia das compras definem as fungdes e
responsabilidades do pessoal envolvido na compra, bem como as

estratégias e abordagens no relacionamento com os fornecedores.




SYO V4Vd Q40T QYVHOIA

Uma cooperativa
de agricultores
relne- se em Svay
Rieng, Cambodja.

e Um formulario de ordem de compra aprovado contém todas as
condicdes requeridas no processamento da compra.

e Ha um codigo de conduta que inclui uma politica de gestao de conflitos
de interesses.

Melhores Praticas
e Existem formularios de ordens de compra e contratos modelo de
aquisicao (p. ex., compras locais ou internacionais, acordos de servicos,

etc.) que sao utilizados de modo consistente.

* E estabelecido um sistema devidamente actualizado que regista o
desempenho dos fornecedores e outras informacoes relevantes e que
permite a monitorizacao dos fornecedores, a minimizacao dos riscos e a

credibilidade da organizacao.

+ E aprovado um nivel de compras, bem como um quadro de autorizacao
que permite a organizacao processar compras adequadas de bens e
servicos utilizando as categorias de compras apropriadas.

e Sdo enviados regularmente relatérios de aquisicao aos empregados
relevantes, fornecendo informacao actualizada e estado de todas as
ordens de compras efectuadas. Realizam-se reunides regulares de
coordenacao entre os gestores, o departamento de aquisicoes e o

departamento financeiro.

* Existe um processo de pagamento com passos detalhados a seguir, bem
como uma lista de documentos de apoio a adicionar a todos os pedidos
de pagamento.

¢ SOPs contém instrucdes para submeter RFQs e a recepcao das propostas
dos fornecedores interessados, incluindo o método de correspondéncia (
p. ex., email, fax, envelopes selados...), prazos limite e outros mecanismos

(p. ex., caixa de propostas ou um responsavel pela sua recepcao).

* Existe um sistema de rastreamento e acompanhamento de
aquisicoes que refere a situacao do pedido feito e fornece outra
informacao detalhada como desempenho dos fornecedores,
historial do relacionamento de negbcios entre a organizacao e os
fornecedores, qualidade dos itens cotados e/ou recebeidos, duracao
da entrega dos bens ou servicos apés boa recepcao da ordem de
compra aprovada.

* Existe um sistema de informacao para validar que os bens e materiais
adquiridos se podem ajustar as restricoes da cadeia de fornecimento

(capacidade do armazém, etc).

* Os procedimentos de seleccao de fornecedores proporcionam



informacao detalhada sobre o tratamento das cotacoes e permitem a
documentacao de uma competicao justa e transparente.

Um sistema de arquivamento permite a manutencao dos comentarios
dos responsaveis pela revisao que podem ser usados como referéncia

em futuros negbcios com os fornecedores.

Um sistema de informacao permite a organizacao enviar notas de

rejeicao de propostas aos fornecedores cuja licitagao nao foi aceite.

A ordem de compra inclui opgdes para atribuir custos a um centro
de custo especifico (p. ex., um projecto em especial ou fonte de

financiamento).




PASSO 7.2.3 - CONTRATOS

NOME DO PASSO CONTRATOS

Entradas . Politica de acordos
. Formularios de requisi¢cao aprovados
. Lista de fornecedores aprovados

. Exemplos de contratos

A WOWN P

Papel Organizacional 1. O requerente

2. 0 coordenador de aquisicoes

3. Comissao de aquisicoes

4. Fornecedores de bens e servigcos

5. Governo do pais anfitrido - conforme os casos

(alguns paises exigem o registo dos contratos)

Sumario Os contratos devem ser desenvolvidos para todas as
aquisicoes de produtos ou servicos.

Estas linhas de orientagao abrangem o processo de criagao de um acordo
comercial, durante o qual os produtos aprovados, servi¢os de consultadoria
ou pedidos de equipamento sao eficazmente processados entrando num
contrato com o fornecedor individual, companhia ou prestador de servicos.

O processo contratual segue geralmente os seguintes passos:

¢ Submissao de um pedido de cotagdes (RFQ) baseado num formulario de
requisicao de compra e no ambito do trabalho em curso

¢ Recepcao de propostas de possiveis fornecedores ou prestador de servigos

¢ Andlise de propostas e seleccdo de um fornecedor ou prestador de servigos



* Submissdo de uma a ordem de compra? ou contrato com o fornecedor

ou prestador de servicos selecionado

O contrato é preparado baseado nas informacgdes dos formularios de
requisicao, no ambito do trabalho (SOW) e nas cotacoes recebidas da parte do
fornecedor ou prestador de servicos seleccionado, usando de preferéncia um

contrato-modelo aprovado.

O coordenador de compras, com a assisténcia das unidades de financiamento
e de pedidos, deve elaborar um contrato sempre que um fornecedor é
seleccionado. O contrato deve basear-se na legislacao local, requisitos

laborais e outros requerimentos se necessario.

Os contratados nao sao empregados da organizacao. Os seus contratos
devem estipular claramente as limitagdes da sua associagao com a
organizagao. Para as diferengas entre contratados e empregados é
conveniente analisar o capitulo 8, Guia dos Recursos Humanos.

1. Caracteristicas Chave
 Einstituido um registo de contratos e acordos (hormal ou computorizado)
para registar a informacao relativa a todos os contratos.

» E estabelecida uma politica de assinatura de acordos a que se adere.

* Todos os contratos se baseiam num modelo legalmente revisto e

aprovado.

2. Requisitos Minimos
» As politicas contratuais e SOP estao em vigor para proporcionar
orientacoes claras sobre a revisao e aprovacao dos patamares

respectivos.

¢ Os acordos sao apoiados por uma clara visao do ambito do trabalho,
factura de materiais ou servicos com especificacoes detalhadas sobre os
bens ou servicos pedidos.

e Todos os contratos devem ser revistos tendo em conta possiveis conflitos

programaticos com outras unidades funcionais da organizagao.

* Devem ocorrer revisdes orcamentais para assegurar que as obrigacoes

financeiras sao devidamente planeadas.

* Deve existir um registo exaustivo de todas as negociacoes contratuais e

correspondéncia relacionada.

* Apenas pessoal devidamente autorizado e identificado nas delegacoes

2 Nota: Uma ordem de compra é um contrato.




contratuais possui autoridade para negociar, rever ou iniciar um contrato

em nome da organizacgao.

Existe um codigo de conduta que inclui uma politica de gestao de
conflitos de interesses.

Nos contratos que envolvem licitacao, o respectivo processo tem de ser
documentado.

3. Melhores praticas

Todos os contratos e acordos tém uma revisao legal documentada
de modo a assegurar que se destinam ao fim pretendido sem criar
problemas legais desnecessarios ou riscos a organizacao.

Todos os contratos entram no registo contratual da organizacao.

Todos os contratos incluem o titulo da posicao do empregado

responsavel pela elaboracao do contrato e sua gestao.

Deve ser aberto um dossié de contrato oficial para todos os novos
contratos. Nele devem ser incluidos esbocos do contrato, copias
alteradas e uma cépia assinada do original. O dossié sera arquivado no
departamento respectivo.

O pessoal envolvido na negociacao ou nos estabelecimentos de
contratos deve possuir conhecimentos apropriados da legislagéo
contratual.



PASSO 7.2.4 - GESTAO DE REMESSAS

GESTAO DE REMESSAS

NOME DO PASSO (TRANSPORTE E ENTREGA DOS FORNECEDORES)

Numero do Passo 7.2.4

Entradas 1. Capacidade e condigoes de recebimento do(s)
armazém(s)

2. Quantidade, qualidade e requisitos de espago

3. Antecipagao do tempo de armazenamento e custos de
utilizagao

4. Cotagoes. Ordens de compra ou certificados de doacao

. Datas de entrega, termos e condigoes

6. Informacoes sobre transportes e horarios usuais de
transito

o1

[N

Resultados . Contratos/ordens de transporte

2. Folha de itinerario ou notas de recepgao das
mercadorias

. Boa recepgao dos produtos

. Relatério de entregas

5. Reclamacao sobre perdas e danos

H W

Papel Organizacional 1. Coordenador logistico/de aquisicoes
2. Receptor (fiel de armazém ou gestor do programa/
orcamento)
3. Transportadores e fornecedores
4. Outros prestadores de servicos, tais como agentes
burocraticos, supervisores, ou outros trabalhadores

Pontos de Integracao 1. Transportadores: fornecem informacao sobre a remessa
a receber, tempos de entrega, termos e condicoes
2. Fornecedores: fornecem detalhes sobre a remessa
3. Parte Requerente: fornece informacao sobre a entrega

Sumario A remessa consiste no movimento e entrega dos bens
e materiais adquiridos desde o armazém do fornecedor
até ao coordenador requerente ou ao armazém da
organizacao. Também pode estender-se até a entrega ao
destinatario final.

Os produtos adquiridos tém de ser levados desde o fornecedor até a entidade
que os pediu. O processo de entrega envolve transporte. Em alguns casos,

0s produtos podem ser produzidos localmente, por exemplo, no mesmo

pais, e colhidos pela agéncia ou entregues pelo fornecedor. Noutros casos

os produtos sao adquiridos no estrangeiro e sao remetidos por aviao, navio,
comboio, estrada ou qualquer combinacao destes meios, até ao ponto de
entrega designado.




Ordem de
Compra emitida

Recepcao de
documentos
de transporte
com detalhes
do horério,
quantidade, Etc

0O espaco é

adequado?

Os produtos vindos do estrangeiro tém de ter despacho alfandegario e estao
sujeitos a legislacao de comércio internacional e leis locais sobre importacao de
bens. O transporte pode ser acordado com o fornecedor ou pela organizagao/
comprador. Os termos da entrega, o titulo associado e os riscos tém de ser
acordados na altura em que é feito o pedido (ver Passo 7.2.2). Para concretizar
este ponto devem seguir-se 0s sub-passos do esquema abaixo.

Informar o
transporte para
mudar a cadeia
de fornecimento

Reorganizar
a cadeia de
fornecimento

—_—>

O transporte é
adequado?

Sim_’

Materiais

recebidos

Organizar o
espaco do
Armazém

Os produtos sao enviados pelo fornecedor e entregues no armazém da
organizacgao ou a entidade requerente de acordo com o contrato ou ordem
de compra emitida. No caso de produtos que ocupem muito espaco nos
armazéns da organizacao, o coordenador logistico deve determinar se
havera espaco suficiente para armazenar as remessas antes da compra

e entrega. Se nao houver, esse empregado ou o coordenador de compras
deve providenciar espaco adicional. A entrega sera atrasada até a

disponibilizacao do espaco adequado.

Se a organizacao se responsabilizar por trazer os produtos desde o armazém do
transportador, o coordenador logistico ou de compras tém de se assegurar que
havera opcoes adequadas de transporte para facilitar o processo de entrega. Para
uma explicacao detalhada dos termos de entrega, ver o item Incoterms 20003,

Todas as entregas tém de ser documentadas utilizando como documentos a
folha de itinerario e a recepgao tem de ser reconhecida no mesmo documento
ou nota de recepgao de bens. Qualquer discrepancia na qualidade ou

gquantidades deve ser anotada.

Para produtos de grande volume ou frageis, o processo de entrega deve
ser testemunhado por um assistente independente e documentado num

3 Pohjola (n.d.) Incoterms 2000 : Pontos criticos no transporte internacional. Recuperado Dezembro 14,
2010 de http://logistics.wfp.org/documents/file/incoterms2000.pdf ou PBB Global Logistics (n.d.)



relatério de supervisao. Este descreve claramente as condicoes de entrega

e regista discrepancias entre quantidade e qualidade pedidas e entregues. A
responsabilidade por perdas e danos deve ser claramente determinada para
ser incluida no relatorio de perdas e respectivo processo de queixas.

Os produtos recebidos devem ser armazenados de modo ordenado de acordo
com as melhores praticas de manuseamento e armazenagem. Geralmente

o fornecedor ou doador da orientacoes especificas para o manuseamento e
armazenagem dos produtos.

1. Caracteristicas Chave
* Existem sistemas confiaveis manuais e electronicos para registar e gerir

as informacoes de inventario.

e Existe um sistema implantado que certifica as quantidades e qualidade
dos produtos recebidos de acordo com os documentos e/ou pedidos
e que permite gerir perdas e danos relativos a contratos de compra e
transporte.

¢ Os coordenadores logisticos e de aquisicao recebem dos fornecedores
informacoes antecipadas sobre as condi¢des do envio e entrega.

¢ Os coordenadores logisticos e de aquisicao conseguem determinar se
uma remessa programada para entrar pode ou nao ser acomodada com
base nas restri¢cdes (capacidade de armazenagem, recursos, etc.) a

tempo de providenciar alternativas correctivas.

* Os coordenadores logisticos e de aquisicao estdao em contacto
permanente com os fornecedores e outros parceiros ao longo da cadeia
de fornecimento para acompanhar a expedi¢ao dos produtos.

e Os coordenadores logisticos e de aquisicao recebem a documentacao
necessaria tal como folhas de itinerario e facturas, com antecipacao
suficiente para despacho alfandegario atempado e para a entrega dos

produtos.

* Os coordenadores logisticos e de aquisicdo sao informados, e se possivel
consultados sobre tempos de transporte e tempo estimado de entrega
de modo a assegurar fluxos correctos e planeamento adequado da
recepcao.

e Os coordenadores logisticos e de aquisicao conseguem manter uma
lista de transportadores disponiveis com precario que apoiem a rota

planeada e os custos estimados do transporte.

* Quando o transporte é preparado pela organizacao, a comissao de
aquisicao deve apresentar o contrato de transporte e o levantamento
ou desalfandegamento, conforme o caso. Os servigos de pedido de
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em Touloum, Chad.
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as necessidades de
urgéncia aos refugiados
Sudaneses no Chad
que se escaparam dos
conflictos da regiao do
Darfur, no oeste

do Sudao.

transporte, levantamento e desalfandegamento devem seguir o processo
descito na seccao de Compras.

2. Requisitos Minimos

3.

O processo de recolha, envio e entrega € documentado através da
factura, nota de entrega, folha de itinerario, nota de recepcao dos
produtos ou o certificado de recepcao.

Existem infra-estruturas e equipamento adequado para receber e
armazenar os produtos. Estas incluem espaco de armazenagem

apropriado e formularios/ferramentas de gestao de armazenamento.

0 coordenador que recebe é informado das datas e tempos estimados
da entrega, tal como dos termos e condicoes de entrega antes das

entregas.

Os contratos de transporte e aquisicao devem esclarecer os termos da
entrega utilizando a linguagem especifica “Incoterms”.

Melhores Praticas

Existe um sistema completo de informacao de inventario em papel
e electronico com boas opgdes de arquivamento e recuperacao de

documentos.

Existe um sistema de certificacao de quantidade e qualidade para os
produtos recebidos, para gerir perdas e danos e para pagamento as

transportadoras.

Se se trata de produtos especificos e/ou em grandes quantidades, tais
como produtos agricolas, torna-se necessario contratar um supervisor

profissional independente.

Se se trata de produtos importados e em grande quantidade, seria
bom contratar um agente de transportes profissional e/ou um agente
alfandegario ou despachante que facilite a burocracia da importacao.

Os contratos de aquisicao e transporte devem especificar niveis de
tolerancia relativamente a quantidades, qualidade e termos de entrega.



PASSO 7.2.5 - GESTAO DE PAGAMENTOS

NOME DO PASSO GESTAO DE PAGAMENTOS

Numero do passo 7.2.5
Entradas . Requisicao da compra

. Ordem de compra

. Nota de recepcao dos produtos

. Factura

. Relatérios de supervisao e outros

o~ wWwN P

[N

Resultados . Pedido de pagamento

. Documentacao de pagamento (finangas)

N

. Fornecedor

. Coordenador de compras
. Gestor de armazém

. Coordenador financeiro

. Director da organizacao

Papel Organizacional

a s~ wWwN P

[EEN

Pontos de Integracao . Unidade financeira: processa e verifica os pagamentos

2. Sistema de base de dados sobre os fornecedores/
informacao de mercado: conduz a verificacao de
desempenho dos fornecedores e produtos

Sumario As facturas dos fornecedores devem ser verificadas
segundo o seu desempenho e processadas prontamente
para pagamento.

Os pagamentos aos fornecedores s6 devem ser efectuados apés bom
cumprimento de todos os requisitos relativos a entrega dos produtos,

de acordo com o estipulado no pedido/contrato. Os requisitos incluem
especificacao de materiais ou servigos, horario e termos de entrega e

condicoes dos produtos a chegada.

Os responsaveis que fazem e aprovam pagamentos aos fornecedores devem
assegurar-se que os interesses da organizacao estao protegidos. Para as
encomendas que precisem de um relatério de inspeccao, o pagamento

s6 pode ser feito apés a finalizacdo do mesmo. Quaisquer perdas e danos
devidos ao fornecedor ou outro intermediario devem ser abatidos ao
pagamento, a menos que outros acordos de reclamacao tenham sido
estabelecidos. Para concretizar este ponto, devem seguir-se 0s sub-passos do

esquema abaixo.




Iniciar o
Processo

Comprovante
de Pagamento
preparado
depois de
ajustar o
adiantamento

Adiantamento Final do Processo
Pago

Pedido
de
pagamento
pronto

Fazer
verificacao
de trés
vias

Os dados
correspondem uns
aos outros?

Pedido de
Pagamento
Aprovado

Pagamento
Aprovado e
realizado

Factura
recebida

Nao

Resolver

Erros
com o
Fornecedor

O fornecedor envia a factura depois da recepcao dos produtos. O pessoal
encarregue de receber as facturas verifica em triplicado que os produtos
foram recebidos de acordo com a ordem de compra, que 0S precos conferem
com o estipulado e que a factura confere com a conta final e certificagao de
qualidade. Se a verificacao tripla identificar um problema em qualquer destes

aspectos, a factura é devolvida ao fornecedor para rectificacao.

Um pedido de pagamento é preparado baseando-se na factura com o apoio
da ordem de compra, pedido de compra, comparacao de propostas, nota de
recepgao e outros detalhes julgados convenientes. O pedido de pagamento é

aprovado pelo supervisor do departamento que pediu.

A unidade financeira prepara a documentacao de pagamento baseada no
pedido de pagamento e ap6s alguns ajustes para qualquer adiantamento ja
pago ou qualquer penalizacdo ou interesse que seja aplicavel. O pagamento é

aprovado de acordo com a autoridade que aprova.

Para orientacao nas questoes financeiras relativas a aquisicoes e gestao de

pagamentos, convém rever o capitulo 6, Guia Financeiro.

1. Caracteristicas Chave
e O sistema de gestao de inventario e aquisicao integra o sistema
financeiro para permitir a verificacao e autorizacao de pagamento aos

fornecedores.

* Quem iniciar o pedido de pagamento realiza uma analise tripla entre
a ordem de compra, a nota de recepg¢ao e a factura. O total facturado
nunca pode ultrapassar o estipulado na ordem de compra ou o valor do
recebido como estipula a nota de recepcao.

* Os fornecedores devem entregar as facturas e toda a outra




documentacgao de apoio. A organizagcao deve designar a pessoa ou 0
departamento que recebe as facturas.

¢ Todas as discrepancias devem ser anotadas e comunicadas ao
fornecedor. O pagamento sé pode ser efectuado apds o ajuste dessas

diferencas. Ao fornecedor s6 pode ser paga a quantia do ajuste.

* Quem efectuar o pedido de pagamento deve assegurar-se de que
havera clausulas de penalidade aplicaveis baseadas na ordem de
compra inicial ou no contrato se o fornecedor nao cumprir 0os requisitos

especificados ou os termos de entrega.

* Os pagamentos nunca devem ser efectuados antes da confirmacgao
de que os produtos foram bem entregues e todos 0s servigos
certificados como completos e satisfatorios. Os produtos defeituosos,
nao recebidos ou servicos em desacordo com o estipulado nao serao

pagos.

* 0O pagamento antecipado aos fornecedores pode ser feito em
ambientes especificos baseado em certas circunstancias de compra.
Contudo, em caso algum a organizacao sera colocada na situacao de
aceitar o “menor dos males”. A regra geral estabelece que o valor pago
antecipadamente nunca pode exceder o das mercadorias ou servigos
ja fornecidos ou recebidos pela organizacao. Esta nunca deve estar
numa posicao de crédito em relagado ao fornecedor.

¢ Todos os pedidos de pagamento devem ser apoiados por
documentacao especifica, incluindo, no minimo, a requisicao de
compra, ordem de compra, nota de recepcao e factura. No caso de ser
necessario um relatério de supervisao ou outra analise de qualidade,
os documentos respectivos devem ser anexados como documentagao

de suporte.

2. Requisitos Minimos
¢ 0 pedido de pagamento é aprovado por uma pessoa diferente do

coordenador de compras.

e A verificacao tripla é efectuada e revista apés recepcao da factura do

fornecedor.

3. Melhores Praticas
¢ A politica de aquisicoes da organizagao e os contratos ou ordens de
compra devem especificar os termos de entrega e do pagamento para

evitar mal-entendidos ou litigancias.

* Nenhum pagamento adiantado deve superar o valor da entrega na

altura do adiantamento. Os adiantamentos aos fornecedores devem




ser uma excepgao e nao a regra. Qualquer adiantamento deve apenas
cobrir parcialmente a parte dos produtos ja entregue.

Todos os pagamentos sao aprovados com base numa matriz de

autorizacao aprovada.

A informacao sobre pagamento e desempenho dos fornecedores é
fornecida ao responsavel pela actualizacdo da base de dados dos

fornecedores.



PASSO 7.2.6 - GESTAO DE FORNECEDORES

NOME DO PASSO GESTAO DE FORNECEDORES

Numero do passo 7.2.6

Formulario de informacao do fornecedor
Relatérios de analise de mercado

. Revisao adhoc do desempenho dos fornecedores
. Aprovacao em processo de pré-visualizagao

Entradas

PON R

Resultados 1. Base de dados com informacao sobre o mercado (produtos e
fornecedores)
2. Relatorios sobre o desempenho dos fornecedores

. Coordenador de compras

. Coordenador de armazém

. Responsavel pela actualizagao
. Director da organizacao

Papel Organizacional

A WN P

Pontos de Integracao 1. Sistema financeiro
2. Sistema de gestao de inventario
3. Partilha de informagao dos mercados entre unidades
funcionais
4. Chefia da organizacao para as relagdoes com os fornecedores

Sumario As organizagoes tém de manter informacao adequada sobre os
fornecedores e manter com eles relagoes correctas, abertas e
transparentes.

A gestao de fornecimento é um dos papéis da unidade de aquisicoes. Consiste
em reunir informacao sobre fornecedores, produtos, inteligéncia de mercado,

gestao do desempenho de fornecedores, gestao da relagao dos fornecedores.

A informacao sobre forncedores, productos, e inteligéncia de mercado
consiste na informacao reunida e sistema de armazenamento ou numa
base de dados onde os produtos normalmente adquiridos e os fornecedores

frequentes sao monitorizados e avaliados segundo o seu desempenho.

A gestao do desempenho dos fornecedores inclui a monitorizacao das entregas,
informacoes do consumidor sobre a qualidade do produto, a qualidade do
servico, bem como a consisténcia e competitividade dos precos. Estes e outros
indicadores podem variar de mercado para mercado, fornecedores, produtos,

servicos, mas com o tempo essas variantes mostram tendéncias claras.

0 relacionamento com os fornecedores é importante quando a organizacao
realiza negdcios regulares com os mesmos. Uma relacao honesta e
transparente permite recolher informacoes e efectuar bons negocios,




assegurando respeito mituo e qualidade do servigo. A relagdo com qualquer
fornecedor nunca deve ser causa de conflitos de interesses, favoritismo ou
corrupgao. Os responsaveis em contacto com fornecedores devem seguir

sempre 0os comportamentos descritos no cédigo de conduta.

Alguns doadores e/ou governos adoptam certas orientacoes relativas a

fontes ou produtos e/ou fornecedores permitidos. A organizagao deve sempre
assegurar-se que conhece e adere as referidas politicas dos doadores/governos,
procedimentos, orientacdes ou restricoes relativas a fontes de produtos,
especificagoes, avaliacao dos fornecedores ou filtragem de requisitios. Para

implementar este ponto devem seguir-se 0s sub-passos do esquema abaixo.

Inicio do
Processo

Procurar
constantemente
por novos
fornecedores

Manter a
base de
dados dos
fornecedores

Actualizar
base de

Avaliar
fornecedor

Novo fornecedor?

dados

Final do

Processo

1. Caracteristicas chave
» Existe um banco de dados electrénico ou manual de todos os

fornecedores atuais ou potenciais, que € mantido.

* O registo ou base de dados contém informacao como a identificagao
e outros aspectos relativos ao fornecedor, locais de entrega possiveis
(incluindo a hipotese de ser feita directamente no armazém) e tipos de
produtos fornecidos. Também documenta o histérico das transaccoes
com o fornecedor e permite a categorizagcao do fornecedor pelo tipo
de produto, localizacao, dimensao, e indicadores de desempenho que
mostrem a credibilidade do mesmo.

* Uma pessoa (doravante chamada "actualizador”) diferente do
coordenador de aquisi¢des, fica designada para actualizar a base
de dados. Esta tarefa inclui a criagéo, modificacado e apagamento
do registo dos fornecedores e informacao de fornecedores. Requer-
se ao coordenador de aquisi¢des e ao departamento de recepcao
que continuamente fornegam informacgao sobre o desempenho dos
fornecedores.




* Um funcionario mais antigo que o actualizador revé continuamente a

base de dados.

* A base de dados armazena e fornece informacoes sobre o desempenho

dos fornecedores.

* 0O coordenador de aquisicoes e outros funcionarios da organizacao
mantém comunicagao com os fornecedores regulares através de meios

comuns, como reunioes, telefone, fax, etc.

* 0O coordenador de aquisicoes leva a cabo analises regulares do mercado
relativas aos produtos e fornecedores mais frequentemente usados e
actualiza a base de dados.

2. Requisitos Minimos
* A base de dados de informagao do mercado € mantida em local seguro.

e 0O actualizador é uma pessoa diferente do coordenador de compras.

* Um funcionario mais antigo que o actualizador deve rever a base de

dados regularmente.

* Todos os fornecedores sao periodicamente revistos e actualizados na

base de dados.

* Todos os fornecedores e respectivos produtos sdo avaliados
regularmente para verificar se se encontram em conformidade com
0s requisitos governamentais ou dos doadores. Os fornecedores nao
conforme sao excluidos de participar nas licitacoes da organizacao.

3. Melhores Praticas
¢ 0O actualizador mede periodicamente o desempenho de cada fornecedor
ou produto, segundo padroes pré-definidos (incluindo qualidade, custo,

tempo e servicos). O periodo maximo permitido € um ano.

¢ Aorganizagdo procura permanentemente novos fornecedores e modos

alternativos de fornecimento.

* Existe um sistema formal de codificac¢do relativo aos fornecedores e aos

produtos.

* O sistema de informacao de mercado permite a compreensao do total
e detalhados pregos dos produtos, incluindo custo de envio, custo de
manutencao, custo de formacao, operacionalidade, dimensao dos lotes/
custos de inventario, custos tecnoldgicos versus custos de métodos

antiquados, controles governamentais, etc.




PROCESSO DE NEGOCIO DE
AQUISICAO 7.3 - EXECUCAO

DESCRICAO DO PROCESSO

A execucao refere-se aos passos envolvidos na gestao do fluxo e
armazenagem dos bens, materiais, servicos, e informac¢ao relacionada desde
a origem a distribuicdo. A execugao inclui movimentos de entrada e saida
dos produtos; armazenagem, armazém e gestao de inventario; inspeccoes,
manuseamento da entrega, despacho, distribui¢cdo, devolucao/utilizagao dos
produtos, materiais, € ou servicos; e disposicao do stock danificado, fora do
prazo, ou nao desejado.

FLUXO DO PROCESSO

PROCESSO 7.3 - EXECUCAO

Inicio do Processo

Gestao de
Armazenamento Distribuicao Gestao de Activos
e Inventario 7.3.2 733
73.1

Final do
Processo




PASSO 7.3.1 - GESTAO DE INVENTARIO E ARMAZEM

NOME DO PASSO GESTAO DE INVENTARIO E ARMAZEM

Entradas/Resultados 1. Ordem de compra
2. Folha de ltinerario/ listagem de embalagem/nota de entrega
3. Relat6rio de supervisao
4. Relat6rio da situagao do inventario
5. Mapa das instalagdes do armazém

Pontos de Integracao 1. Unidade financeira: realiza o inventario, avalia o estado ou
depreciacao de activos, gere processos de reclamagao
2. Unidade de programagao: completa os progressos das
actividades do programa e efectua os relatoérios finais
3. Prestadores de servigos: incluem transportadores,
supervisores, coordenadores de salde, etc.

A secgao da gestao de armazém define os requisitos da actividade de

armazenagem e gere a movimentacao de todos os produtos armazenados,
incluindo as transacgdes associadas relativas aos produtos que estao a ser

recebidos no armazém ou enviados por remessa.

Nesta seccdo armazém designa qualquer area onde se guardem os produtos.
Qualquer que seja a dimensao e localizagao do armazém, a organizagao tem

de assegurar-se que os produtos sao recebidos em seguranga, devidamente
armazenados e despachados com eficiéncia para as actividades do programa.
Para melhorar a eficacia, sao realizadas regularmente inspeccdes sobre a
optimizagao do espaco/armazenamento, sistemas de inventariacao e praticas.
Dependendo do tipo e utilizacdo dos produtos utilizados pela organizagao, as
operacoes de gestao de armazém e inventario podem ser tdo simples como uma

pequena loja de materiais de escritério ou tao complexa como gerir grandes




guantidades de produtos médicos muito sensiveis. Em qualquer caso os
principios basicos e os requisitos de negdcio sao 0s mesmos.

0 termo inventario designa os produtos disponiveis em stock. A gestao

do inventario compreende as fungdes de manuseamento relacionadas

com o rastreio e gestdo dos produtos. Isso inclui a monitorizacéo dos
produtos recebidos, armazenados e despachados para fora das areas de
armazenamento e reconciliacao dos balancos de inventario, estabelecimento
de objectivos, técnicas de reaprovisionamento e elaboracao de relatérios

sobre a situacao actual e projectada do armazém.

A gestao do inventario e armazém é um processo que permite a organizacao
gerir adequadamente os seus produtos, tomar decisoes e agir para que
produtos suficientes estejam disponiveis para apoiar as actividades
programadas de modo atempado e eficaz. O processo fornece orientacoes e
instrucoes adequadas e necessarias para:

Gestao de armazém: processo segundo o qual a organizacao prepara e actua
para assegurar que as instalacées do armazém estao prontas, em condicoes
adequadas e num ambiente desimpedido, e que toda a documentacao e
equipamento necessario estao a postos (p.ex., livros-razao de registo de

armazenamento, fichas, paletes).

Receber
Materiais

Inicio do
Processo

Compgrgr Avaliar Informar o / \ Actualizar
Requisicao Materiais Condicao Gestor do Descarte os dados Processo de
de Materiais T e do Projecto sobre de > do Pagamento
O(r)(;trénrgrie Inventario Variagoes \Materlans Inventario
J
4 ) )
Aprovar Iniciar Juntar e
Variacoes e progesso por de —> Gerir o Inventario
Desvios _e lado
queixas )

Gestao de inventario: consiste num conjunto de procedimentos e instrugoes
destinados a recepgao, armazenagem e remessa dos produtos; existem e
sao executados sistemas de controlo e inspeccao, regras e procedimentos
de empilhamento existem e sdo seguidos; documentos de movimentag¢ao

e armazenagem (p.ex., folha de itinerario, formularios de requisicao,

documentacao de despacho, etc.) existem e sao seguidos.
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Final do Processo

analises ABC, rastreio do lote, apoios a contagem ciclica, etc.). Estas
ferramentas contribuem para uma gestao eficiente dos stocks e fluxos de
produtos, utilizacao eficaz do equipamento e das pessoas, coordenacao das

actividades internas e comunicagao com os clientes/utentes.

1. Caracteristicas Chave
Existe um sistema simples e consistente de preenchimento dos documentos
de recepcao, registos de inventario, movimentos diarios internos, despachos,

perdas e eliminacoes.

Existe um livro-razao geral de produtos que mostra todas as transaccoes de
todos os itens e lotes. O livro-razao permite a organizacao obter informacgao
detalhada e precisa em qualquer altura sobre stocks e movimentos dos
produtos.

Os relatorios regulares (periddicos) de inventarios e transacgoes sao
preparados e submetidos ao coordenador de aquisigdes. O relatério permite

a unidade de aquisi¢ao/logistica preparar atempadamente accoes que
correspondam a procura dos produtos e fazer novos pedidos, se necessario,
para completar ou repor o armazém, baseando-se no planeamento de procura

e fornecimentos.

Existem critérios minimos (localizacao, acessibilidade, capacidade de
armazenagem, disposicao da estrutura, condi¢cdes de seguranca, etc.) para
seleccionar os armazéns que assegurem a guarda dos produtos de modo
seguro e em boas condicoes.

Os procedimentos de gestao de inventario e armazenagem permitem a
organizacao armazenar os produtos de modo ordenado e seguro, facilmente

acessivel e separados por tipos, natureza, embalagem, lote, utilizacao, fonte,




destino, condicoes de armazenagem, etc. O sistema deve proporcionar facil
controlo de inventario, inspeccao e contagem e assegurar uma adequada
rotacao dos stocks. Os processos de gestao incluem todo o equipamento
necessario para acomodar a movimentagao dentro do armazém, bem como
equipamento que mantenha as condicées do mesmo. Os procedimentos
também fornecem orientacoes, instrucdes e a necessaria documentacao de
controlo sobre tudo o que deve ser feito durante a recepgao, armazenagem e
despacho/distribuicao dos produtos.

Existe um processo de aprovagao para assegurar que todos os produtos

gue entram e saem do armazém sejam pré-aprovados pelos responsaveis
autorizados da organizacao. A pré-aprovacao pode estar presente no
formulario de pedido de despacho, folha de itinerario ou ordens de entrega.
Existem padrdes claros para a movimentacao de stocks contendo instrucoes
e orientacOes para cada tipo de produto armazenado. Os sistemas mais
comuns sao o Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair (FIFO), Ultimo a Entrar,
Primeiro a Sair (LIFO), e Primeiro a Acabar, Primeiro a Sair (FEFO). Estes
sistemas permitem salvaguardar produtos e manter uma lista de prioridades

de produtos a despachar.

* Os processos de reacondicionamento e reempacotamento sao parte dos
processos de gestao da armazenagem e inventario. Estes permitem a
salvaguarda dos produtos e minimizacao de riscos de perdas ao realizar
accoes apropriadas de reacondicionamento e reempacotamento e

relatar discrepancias.

* A contagem regular dos bens inventariados é realizada para reconciliar
a informacao documentada com a realidade fisica: Este método permite
a organizacao estar actualizada quanto a disponibilidade fisica dos
produtos e tomar decisoes para aquisicdes adicionais, assegurando que
os pedidos programados sao executados sem demora. Um exemplo de
relatério de inventario pode ser visto no Anexo A.

e 0 armazém tem zonas especificas para empacotamento, feitura de kits e

remessa. Isto permite empacotar e fazer kits antes do despacho.

» Existe um espaco especifico para itens perigosos e outros que
requeiram cuidados especiais (evitar interaccao entre itens que se

possam contaminar).

* Todos os produtos em stock sao registados nos respectivos documentos
(p.ex., livro-razao de stock, fichas, registo de activos). Este sistema de
registo (em papel ou electrénico) permite a organizacao obter a situacao
do inventario actualizado em qualquer altura. O sistema também permite

a avaliacao financeira de todos os produtos.



0 sistema de gestao de inventario (em papel ou electrénico)

fornece orientacao e procedimentos sobre como manter a
informacgao adequada relativa a especificagdes de produtos, datas
de validade, duragao, etc, Este sistema permite accoes atempadas
para salvaguarda dos produtos e planear distribuicao e a eliminacao.
Especificacoes e datas de validade sdo claramente visiveis.

Para produtos com data de validade, a sua duragao deve ser
claramente registada.

0 sistema de gestao de inventario fornece oportunidades de cruzar
informacao sobre o stock disponivel. E necessario uma contagem
independente para documentar a adequacao do stock registado nos
documentos do armazém (p.ex., livro-razao, fichas, etc.) assim como

para assegurar o controlo interno do uso dos produtos.

A gestao do inventario permite a organizagado preparar e submeter
relatorios de situagao regulares. A sua frequéncia depende dos
requisitos e pedidos da unidade de programacao, dos doadores ou das
exigéncias das entidades reguladoras.

Os movimentos dos stocks sao registados de modo acordado nos
procedimentos operativos padrao (SOP).

O sistema de gestao de inventario permite o registo dos produtos
inventariados segundo o seu real valor para propésitos contabilisticos.

Todos os formularios e documentos como folhas de itinerario, notas
de bens recebidos (NBR), fichas de registo, etc, sdo pré-numerados e

utilizados sequencialmente.

2. Requisitos Minimos

Os niveis do stock (maximo, minimo e operacional) sdo monitorizados
e registados periodicamente. A contagem assegura que os produtos
realmente existentes estao de acordo com os registos de armazém
(utilizando o livro-razao de armazenamento, fichas, etc.). Qualquer

discrepancia é investigada e ajustada.
Sao mantidos registos de inventario correctos e actualizados.
Existem protocolos de contagem fisica levados a cabo segundo o SOP.

As perdas sao devidamente registadas em relatérios de supervisao,
fotografias, analises de laboratério, etc. As perdas sao verificadas

e certificadas independentemente por pessoas diferentes do
coordenador de armazém, tais como auditores ou supervisores
independentes. As perdas ou discrepancias sao registadas e aprovadas
pelo pessoal autorizado definido no SOP.




No que respeita a produtos alimentares, quando parcialmente
danificados ou mantidos em contentores danificados, 0 seu
recondicionamento deve ser pré-autorizado pela chefia da
organizacao e testemunhado de modo independente (geralmente
um auditor interno ou o gerente do programa/orcamento). Deve ser
feito um relatério de reacondicionamento, indicando quantidades

e qualidade no inicio, perdas, qualidade e quantidade recuperada.
Todas as partes envolvidas assinam o respectivo relatorio.

A eliminacao de produtos defeituosos ou inadequados é autorizada
pela chefia da organizacao e testemunhada por pessoas diferentes
do coordenador de armazém e fica sujeita a um relatério de perdas
assinado por todos os envolvidos.

A chefia da organizacao desenvolve e aprova um plano de inventario
das entradas e saidas.

As especificacoes detalhadas dos produtos sao colocadas nas fichas
de classificacdo de itens e cada pilha é claramente etiquetada com
as especificacoes na ficha (ndmero do lote, data de producao, usado

pela data, composicao quimica, detalhes da embalagem, etc.).
SOP relevantes sao desenvolvidos e totalmente implementados.

0 armazém é devidamente iluminado e ventilado. E inspeccionado
regularmente para verificar a presenca de insectos, sujidade, p6
ou outros elementos indesejaveis. Idealmente deve ser tratado
com um insecticida de superficie. Existe um espaco proprio para
armazenagem, conforme com todas as condigdes minimas para
salvaguarda dos produtos e equipamentos, tais como paletes,

balancas, sacos, caixas, escadotes, etc.

0 armazém possui proteccao adequada anti-incéndio com
equipamento retardante das chamas bem visivel tanto no interior
como no exterior do armazém. E proibido fumar dentro e a volta do

armazém.

0 armazém possui equipamento sanitario adequado com acesso a

sanitas e pontos de agua.

Todos os vistantes do armazém sdo identificados e inscritos num livro
de visitantes que estes assinam a entrada e a saida. Todo o pessoal
estranho ao armazém é sempre acompanhado.

Dentro e fora do armazém, existem cartazes sobre regras e
procedimentos de seguranca e aos visitantes pede-se que as leiam e

aceitem antes de entrar.



3. Melhores Praticas

Existe um sistema de informacao completo de inventario com boas
opcoes de preenchimento e de recuperacao que esta implementado e

em execucao diaria.

Existe um sistema de certificacdo de quantidade e qualidade
para os produtos recebidos e para gerir perdas e pagamento aos

transportadores.

As politicas de gestao de inventario e um manual de procedimentos

estdo a funcionar e incluem procedimentos de avaliacdo de inventario.

Sao0 desenvolvidos formularios padrao para todos 0os processos (p.ex.,
recepcao, despacho, perdas, eliminacao, etc.) que sao aprovados pela

chefia da organizacao e sao utilizados.

Todas as recepgoes sao confirmadas pela nota de recepcao ou folha de
itinerario. Qualquer discrepancia entre o que esta escrito sobre a entrega
e 0 que se recebeu de facto, deve ser devidamente documentado. Um
modelo de folha de itinerario encontra-se no Anexo B. Um exemplo de
nota de recepcao encontra-se no Anexo C.

Os registos de inventario de armazém sao enviados a administracao e ao
departamento financeiro para reconciliacao do orcamento e dos activos

regularmente, pelo menos uma vez por ano.

Os produtos proximos do fim da validade devem ser expedidos primeiro.
Os produtos suspeitos de degradacao ou dano devem ser separados
fisicamente dos restantes e mantidos em quarentena até a seguranca

ser certificada ou até o seu recondicionamento ou eliminagao.

A contagem de inventario deve ser feita mensalmente. A totalidade do
inventario é registada, bem como o valor para propésitos contabilisticos

ou auditoria.

Sao feitas contagens-surpresa regulares e registadas por pessoal
independente seleccionado.

Os documentos de recepcao e emissao sao guardados e 0s suportes
electrénicos usados adequadamente. Qualquer discrepancia ou dano

nos produtos € registado e revisto pela chefia da organizagao.

Sao implementadas medidas claras de seguranca relativas a itens com
condicoes especiais, tais como datas de validade, sensibilidade a luz, a
humidade ou sensivel a temperatura; e para materiais perigosos.




PASSO 7.3.2 - DISTRIBUICAO

NOME DO PASSO DISTRIBUICAO

Numero do passo 7.3.2
Entradas 1. Formulario de requisicao
2. Folha de itinerario (despacho e retorno)

3. Lista de transportadoras e precos

Resultados 1. Relatério de distribuicdo e de utentes/destinatarios finais
2. Relatorio da situagao de inventario
3. Folha de recepcao de quem recebeu

Papel Organizacional 1. Transportadores

2. Gerente do ponto de distribuicao final: assegura que os
produtos sao recebidos e distribuidos de acordo com o
protocolo (nimero de destinatarios, recipientes, etc)

3. Gestor de armazém: responsavel pelo controlo do
inventario

4. Gestor de orcamento/programa: Concebe actividades
e objectivos estratégicos para os quais 0s recursos dos
produtos sao utilizados

Pontos de Integracao 1. Base de dados dos beneficiarios/destinatarios/usuarios
finais
. Sistema financeiro: regista os valores do inventario
3. Monitorizacao e avaliagao: assegura que a distribuicao
esta em linha com com objectivos do projecto

N

Sumario A distribuicao € o Ultimo passo da cadeia de abastecimento.
Os produtos sdo entregues aos destinatarios/utentes finais
a que se destinam e abatidos no inventario.

A organizacao deve desenvolver um sistema de distribuicdo de produtos aos
utentes finais que assegure uma movimentacao rapida e simples desde o
armazém central ao ponto de distribuicao final e dai distribuido aos destinatarios
designados. O sistema deve assegurar controlos suficientes que minimizem os

riscos de perdas ou uso indevido e criar um ambiente de conformidade.

0 sistema deve assegurar um tempo minimo entre recepcao e distribuicao (isto
€, um tempo minimo de permanéncia em inventario) e que ha o menor dano
para os produtos. A unidade de distribuicao deve aderir a um conjunto bem
definido de regras e requisitos. O sistema de distribuicdo devera estar ligado
ao planeamento de procura e oferta para minimizar os casos de esgotamento
do stock ou excesso de stocks e diminuir os custos de transporte.* Para
implementar este ponto devem seguir-se 0s subpassos do esquema abaixo.

4 Russell, R. S., & Taylor, B. W. (2006). Operations management: Quality and competitiveness in a global
environment (Quinta Edi¢ao). New York, NY: John Wiley & Sons.




Inventéario

Emitir Folhas
de Itinerario/

documentos de
carga/Lista de
empacotamento

Enviar para
remessa/
transporte

Preenchimento

P Iniciar a remessa
do Inventario

Actualizar
o sistema
de relatério
financeiro

Enviar Material

1. Caracteristicas Chave
» O sistema de distribuicado e respectivos procedimentos assegura a
organiza¢ao um controlo adequado de distribuicdo dos produtos e seu
planeamento eficaz de distribuicao de produtos baseada no nimero e
tipo de beneficiarios-alvo e no tamanho aprovado dos produtos e seu
conteudo por beneficiario.

* O sistema assegura clareza, simplicidade, visibilidade e acompanhamento
do movimento dos produtos desde o armazém até ao usuario final,
utilizando documentos aprovados ( p.ex., formulario de requisicao,
folhas de itinerario, notas de recepcao de bens, folha de recepcao do
destinatario, relatorios de distribuicdo) e permite 0 acompanhamento

adequado dos produtos devolvidos ao armazém apds distribuicao.

* Todos os documentos de transferéncia e distribuicado possuem copias
mdltiplas para assegurar que cada interveniente (coordenador de
armazém, transportadores, receptores, coordenador de logisticas,
coordenador financeiro) conserve uma copia para os seus registos (ver
Passo 7.2.4, Gestao de Remessas” para orientacoes detalhadas sobre

as regras e documentacao.
* Requer-se a confirmacao da entrega no ponto final.

* O sistema de distribuicao leva em conta a quantidade de produtos
pedidos na linha de distribuicao (baseado no planeamenteo de
procura e oferta). O sistema de distribuicao permite um sistema de
notificacdo a partir do armazém através do qual os coordenadores
de compra sao informados de qualquer excesso ou esgotamento
esperado dos stocks.

e Em certas circunstancias pode haver situacoes em que os produtos
podem ser recebidos e emitidos directamente no ponto final de
distribuicdo sem passar pelo armazém. Nestes casos é passada uma




folha de itinerario que entra no livro-razao de inventario, assegurando e

registando que os produtos nao passaram pelo armazém.

Os coordenadores de distribuicao possuem recibos de recepcao dos
destinatarios onde estes confirmam a recepgao.

Os coordenadores de distribuicao devem fazer um relatério baseado
nos dados das notas de recepcéao e folhas de itinerario relativos a
informacao do inventario. Esse relatério de distribuicao deve incluir
informacao sobre o stock recebido, distribuido e remanescente, assim
como dados sobre os destinatarios e dados de porcao.

2. Requisitos Minimos

A pessoa que aprova os pedidos de produtos é diferente da que aprova
as folhas de itinerario e esta também é diferente da que emite as folhas
de itinerario.

Os produtos sao sempre contados em cada ponto de transferéncia

(carga e descarga). A contagem é confirmada entre o pessoal do

armazém, o transportador e o receptor.

As folhas de itinerario precisam de ser aprovadas pela chefia da
organizagao.

Os receptores devem devolver imediatamente ao armazém todos os
produtos que nao Ihes sao destinados. A devolugao é acompanhada de
uma nota de devolucao que deve conter informacgdes sobre quantidades
e condigdes dos produtos devolvidos e referir-se ao documento original
da folha de itinerario. Os bens e materiais devolvidos devem ser referidos
no livro-razao de inventario baseando-se nos detalhes do documento da

folha de itinerario e na nota de devolucao.

0 pedido de declaracdo de inventario deve conter o nimero do
beneficiario, local de distribuicao, projecto e fonte de financiamento.
Isto é para possibilitar a contabilidade do armazém relacionar as
informacoes a contabilidade do beneficiario, a contabilidade dos

recursos e a avaliagao e monitorizacao do projecto.

3. Melhores Praticas

A emissao dos produtos comega com um formulario de requisicao aprovado
que contém informacao detalhada, permitindo ao coordenador de armazém
preparar adequadamente os produtos (relacionando quantidades, tipos,

ndmeros de série, especificacoes, embalagem necessaria, etc.).

Os produtos nunca sao emitidos sem um documento de apoio
aprovado, tal como a folha de itinerario, formulario de requisi¢cao ou o

formulario de pedido.



* Aorganizagado utiliza um método bem definido de rotacao de inventéario
(FIFO é o mais corrente) e um método de avaliagdo dos produtos para
uma eficiente gestao dos stocks.

¢ O custo de manutencao do armazém, assim como custos alfandegarios
e outras taxas, fazem parte do custo de inventario. A emissao dos custos

de inventario mostra esse custo ajustado.

¢ Os produtos sao empilhados de modo a permitir uma rapida distribuicao
de acordo com 0s processos de distribuicao da organizacao e dos

doadores, e objectivos do projecto.




PASSO 7.3.3 - GESTAO DE FROTA

NOME DO PASSO GESTAO DE FROTA

Numero do passo 7.3.3

Entradas 1. Ficheiros dos veiculos com especificacoes, data de
compra, valor, etc.

2. Folha de registo com quilometragem, viagens,
manutengao/reparagoes, reabastecimento de
combustivel

Resultados . Anélises de custo-beneficio para apoiar decisées

. Esquema do horéario de servigo do veiculo

. Relatério sobre a eficacia de consumo de combustivel
. Relatorio sobre desvalorizagdo e plano de substituicao

A WN P

Papel Organizacional 1. Coordenador de transporte: coordena os pedidos de
transporte, analisa as despesas e 0s custos de gestao
da frota

2. Coordenador administrativo: gere os activos e
contratos de manutencao

3. Coordenador financeiro: regista a informacao sobre
transportes no sistema financeiro e a analise do custo
da frota

4. Gestor do programa/or¢camento: gere os pedidos de
transporte e a planificacao das viagens

Sumario A organizagao precisa de uma politica clara de gestao de
frota com controlos robustos, além de um sistema para
acompanhar a utilizagao os custos de utilizacao.

A gestao da frota envolve a gestdo e acompanhamento dos veiculos da
organizacao. E um processo que permite a compra de veiculos motorizados
e a analise de todos os custos associados, incluindo manutencao,
reparacao, combustiveis, sobressalentes e todos os outros aspectos

relativos a operacao dos veiculos.

Os veiculos motorizados sao activos importantes que permitem a
organizacao conduzir negocios diariamente. Apesar da sua importancia, os
veiculos sao caros na aquisicao e manutencao e estao sujeitos a grandes

riscos devidos a mau uso e outras causas.

Para melhor proteccao do pessoal e dos activos, a gestao da frota fornece
orientacoes para uso dos veiculos da organizagao, salvaguardando o

interesse da organizacao, através de uma boa gestao de recursos.




A gestao da frota é geralmente funcao do Coordenador administrativo.

As organizagdes devem ter uma politica de gestao de frota com sistemas
de controlo associados e procedimentos que estejam em linha com os
regulamentos da organizacao, dos doadores e 0s do governo. Isso inclui,
mas nao se limita a, indicacao do pessoal autorizado a conduzir, condicoes
de transporte, seguranca (p. ex. 0 uso de cinto de segurancga), limites de
velocidade e limites de horas de condugao.

Cada veiculo possui uma ficha ou dossié com todos os detalhes relevantes

para a sua monitorizacao ao longo da vida (til, e para eventuais auditorias.

0 sistema de gestao de frota deve ter as seguintes caracteristicas:

1. Caracteristicas Chave
» O sistema monitoriza custos de combustivel e manutencéo por veiculo Criancas da aldeia
e por programa de actividade. de Tagha-e-Timor,

Afganistao, que tem
sido afectado pela
seca e fome. Nas

e O sistema identifica e planeia custos de transporte esperados, aldeias remotas em

* 0 mesmo complementa outras ferramentas utilizadas para registar e

acompanhar outras despesas da organizacao.

incluindo custos de manutencao, reparacdo e combustivel. Afganistao, a CRS paga
homens para reparar

0S canais que trazem
a neve derretida das

¢ Define um esquema de manutencao preventiva dos veiculos para
servicos atempados.

« 0 plano inclui a desvalorizacdo dos veiculos motorizados e um plano de ~ Montanhas para os
campos no inicio da

primavera.

reposicao e abate.

¢ O plano é conforme a legislacao local, regras e regulamentos sobre

uso de veiculos. Esquematiza um sistema de processamento do
pagamento atempado de taxas locais como seguros, licencas, impostos
de circulacao.

2. Requisitos Minimos
¢ O inventario dos veiculos é actualizado regularmente e deve identificar

cada um e correspondé-lo ao dossié informativo.

¢ Existem processos claros e em execucao para atribuir veiculos e
condutores. Isto assegura que tal alocagao de veiculos de motor
e motoristas, correspondem as especificacoes das viagens e dos
pedidos. Em particular, o veiculo alocado deve estar de acordo com as

condicoes das vias e o nimero de pessoas a transportar.

¢ Existe um sistema de monitorizacao dos custos de transporte que
fornece informacao sobre a totalidade das despesas respectivas versus

0 orgamento aprovado.

SYO/NIHVIHS vanv1



0 esquema de manutencao dos veiculos deve ser seguido para
assegurar servi¢co adequado e atempado € um bom apoio das
actividades planeadas.

A organizacao deve adoptar procedimentos de pedido de transporte
adequados para assegurar controlo interno sobre a alocacao e uso dos

veiculos.

3. Melhores Praticas

Um sistema computorizado de gestao de frota permite o registo e analise
de toda a informacao relativa aos veiculos, condutores autorizados, tipo de
uso (pessoal ou comercial), despesas segundo os codigos do projecto ou do
orcamento, condicoes, manutencao e reparacao, desempenho e consumos

de combustivel.

Ha relatérios mensais sobre o consumo de combustivel e custo de
manutencao por veiculo, por projecto, por utente e por codigo de orgamento.

A organizacao realiza contratos com estacoes de servico que fornecem
descontos e facilidades de crédito para evitar transportar dinheiro para
0s abastecimentos e para ter prioridade nas operacoes de manutencao e
reparacao.

Existe um relatério de procedimentos para incidentes e acidentes do veiculo
que informa a chefia da organizacao a tempo, sobre qualquer incidente/
acidente do veiculo, da assisténcia a motoristas e usuarios para tomar as

devidas acgoes.

Os livros de registo (logbooks) dos veiculos sao pré-numerados e contém
informacao relativa ao uso e movimentacao do mesmo. O livro de registo

ou logbook apoia todos os custos do transporte e é utilizado como
documento de apoio para a gestao do veiculo e para a gestao do sistema de

financiamento/orcamento.

0 planeamento mensal de viagens consolidado é preparado pelo
coordenador dos transportes baseado nos pedidos de cada unidade
funcional. O esquema de horario contém no minimo estas informacoes:
nomes dos viajantes, unidade funcional, datas estimadas de partida e
chegada, nome do condutor, tipo do veiculo, nimero de registo, destino,

proposito e codigos de orcamento para a viagem.

Uma lista de verificacao do veiculo assegura bom funcionamento entre
condutores e é utilizada como documento de apoio para guia de reparacao
OuU manutencao.

Existe um plano de substituicao/abate do veiculo aprovado pela

organizagao, e que se encontra em execucao.



PROCESSO DE NEGOCIO DE
AQUISICAO - 7.4 - RELATORIOS

DESCRICAO DO PROCESSO

Todas as organizacoes tém de prestar contas aos responsaveis pelos recursos
que lhe sao confiados. Sdo responsabilizadas perante os destinatarios,
doadores, membros da direcgao, parceiros, governo e publico em geral.

Em especial, as organizacoes destinadas a projectos assistenciais e de
desenvolvimento que usam fundos dos doadores tém obrigacao de utilizar

apropriadamente os recursos que lhe sao disponibilizados.

* Na maioria de projectos de desenvolvimento, os produtos adquiridos,
transportados, armazenados e distribuidos aos destinatarios representam
a maior fatia do orcamento e constituem também o maior risco de fraude,

perda ou uso indevido.

» Através da cadeia de fornecimento, tanto os doadores, os destinatarios
como a chefia da organizacao tém de ser informados e ter a certeza de
que os gestores do projecto e da cadeia de fornecimento asseguram
uma entrega eficiente dos produtos aos legitimos destinatarios. Assim,
sao0 precisos relatérios regulares quer de inventario quer da parte dos
destinatarios para garantir clareza e visibilidade e para integrar na
monitorizacao e nos relatérios de avaliagao, relatérios financeiros e
os do programa em geral. Para a analise de relatorios e consisténcia
na manutencao de registos ver o Guia M&E (Capitulo 10) e o Guia de
Financas (Capitulo 6).

* Os relatérios de inventario e os dos destinatarios baseiam-se em
documentos precisos. A documentacao primaria e os registos electronicos
devem ser guardados em seguranca para auditorias e arquivacao. As
organizagOes devem manter um sistema de arquivamento adequado
e sistematico que permita facil recuperacao e revisao. A qualidade e
fiabilidade dos dados tém de ser verificadas regularmente.

¢ Os diferentes doadores, governos e as organizagoes possuem requisitos
especificos de relatérios e de manutencao de registos. A organizagao
tem de se assegurar que os seus sistemas de elaboracao de relatérios,
manutencao de registos e politicas respectivas estao em conformidade
com esses requisitos. O Codigo Federal de Regulamentacao Norte-
americano (22 CFR 211.10 “Requisitos de Relatérios e Registos”®). Um
modelo de Relatérios da Situacdo da Mercadoria e Relatério da Situacao
do Destinatario , assim como um exemplo de Relatério de Oferta e Procura
(Bed-net supply), estao anexados como Anexo D, E e F.

5 USAID, retirado de http://www.usaid.gov/our_work/humanitarian_assistance/ffp/reglip.
htm#211.10
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PASSO 7.4.1 - RELATORIOS E MANUTENCAO DE
REGISTOS

NOME DO PASSO RELATORIOS E MANUTENCAO DE REGISTOS

. Dossié de compra

. Documentos de pedido de compra

. Registos de gestao da frota

. Dossié da planificagdo da cadeia de fornecimento

Entradas

A WN P

Papel Organizacional 1. Coordenador de transportes: mantém relatorios sobre

a frota

2. Coordenador administrativo: mantém relatérios sobre
0s activos e sobre a manutengao

3. Coordenador financeiro: mantém todos os
documentos originais de compra

4. Gestor de programa/orcamento: mantém a
informagao mais recente sobre pedidos e despesas

5. Coordenador de compras: mantém os dossiés de
compras

Sumario As organizagoes precisam de ter uma clara hierarquia no
que respeita a elaboracao de relatérios e uma politica
de registo de dados com controlos adequados de modo
a ter um sistema que monitorize a utilizagcao e os custos.

Inicio do
Processo

Inspeccao e
Auditoria

Registo Relatérios

Final do

Processo




Segue-se um exemplo da regulamentagao norte-americana sobre manutencao
de registos, tal como descrito num documento geralmente conhecido como
“22 CFR 2118

(a) Registos

Os financiadores e agéncias destinatarias cooperantes devem manter registos e
documentos de maneira a que reflitam com precisao a realizagcao do programa
e todas as transaccgoes relativas a recepgao, armazenagem, distribuicdo, venda,
inspeccao e uso dos produtos, incluindo recepcao e pagamentos monetarios

do programa. Esses registos devem ser mantidos por um periodo de trés anos
desde o fim do ano fiscal norte-americano a que respeitam ou por periodos
maiores sob pedido da Agéncia para o Desenvolvimento Internacional (AID) dos
EUA, como casos de conflito, reclamacao ou auditoria relativos a tais registos.
Os financiadores cooperantes transferem para o AID todos os registos e copias
solicitadas por esta entidade.

(b) Relatorios

Os financiadores cooperantes submetem duas copias de auditorias
realizadas de acordo com a Seccao 211.5 (c). Além disso, 0s mesmos
também submetem para USAID (um escritorio da AID fora dos EUA) ou Posto
Diplomatico e ao AID/W (um escritorio da AID dentro dos EUA) os relatérios
que a AlID requeira. Segue-se uma lista dos principais tipos de relatérios a ser

submetidos pelo menos uma vez por ano.

(1) Relatério-resumo periddico sobre receitas, distribuicao, inventario de
produtos e propostas de esquemas de fornecimento de produtos ou
pedidos.

(2) Relatorios sobre os procedimentos financeiros, receitas do
programa e uso de tais fundos para os propdsitos especificados no
plano operacional ou a assisténcia técnica” to “a autorizacao de
transferencia (TA). Ver Seccao 211.5 (1).

(3) Relatorio sobre os progressos e problemas na implementacao do
programa.

(4) Os relatérios devem conter detalhes suficientes para permitir que a
USAID ou o Posto Diplomatico avalie e faca recomendacoes sobre a
possibilidade de os financiadores cooperantes realmente planearem,
gerirem, controlarem e avaliarem os programas “Alimentos para a Paz”
sob sua administracao.

6 US Code of Federal Regulations (2010). Titulo 22, Relag¢des Internacionais.Capitulo 11"Agéncia para o
Desenvolvimemto Internacional”. Seccdo 211.10, Requisitos dos Registos e Relatérios, Washington DC;
Gabinete Editorial do Governo.



(5) No inicio de um programa de emergéncia ao abrigo da lei Public
Law 480, Tituloll 7 baseado num financiador governamental ou ndo
governamental, a USAID ou o Posto Diplomatico deve

(i) Emitir uma resolucao sobre a possibilidade de o financiador
cooperante realizar o processo de manutencgao dos registos
requerido pela Seccao 211.10 e

(ii) Na circunstancia onde os requisitos de manutencao dos registos
nao possam ser mantidos devido a emergéncia, devem especificar
exactamente que informacoes essenciais serao registadas, de

modo a cumprir o Titulo Il (produtos e procedimentos financeiros).

(c) Inspeccao e Auditoria
Os financiadores e agéncias destinatarias cooperantes devem cooperar e
assistir os representantes do USG de modo a permitir-lhes em qualquer altura:

No centro de saude
(1) Examinar actividades e registos dos financiadores, agéncias de Kdol Tahen, em

destinatarias, funcionarios ou outros envolvidos na recepcao, Cambodja, o pessoal
de salde fornece

medicamentos
aos pacientes e
(2) Inspeccionar os produtos armazenados ou 0s equipamentos usados educaram-0s como

armazenagem, distribuicao, processamento, re-embalagem, venda e
utilizacdo dos produtos pelos destinatarios;

no manuseamento e armazenagem dos produtos; usar correctamente os

. o ) . . ) . i medicamentos.
(3) Examinar e auditar livros e registos, incluindo registos financeiros

e relatérios sobre armazenagem, transporte, processamento, re-

embalagem, distribuicao, venda e utilizacdo dos produtos e relativos ao

deposito e utilizacao de fluxos monetarios e rendimentos do programa;

(4) Rever a eficiéncia geral do programa de acordo com os objectivos
avancados pelo Plano Operacional ou TA; e

(5) Examinar e auditar o processo e métodos usados para concretizar os
requisitos destes regulamentos. As inspecgoes e auditorias do titulo I,
programas de emergéncia, tomam em consideracao as circunstancias

em que os programas sdo executados.

7 Titulo Il, Food aid of the Agricultural Trade Development and Assistance Act of 1954 (Public Law 480).
Retirado de http://www.wsaid.gov/policy/budget/clj2009/101430.pdf
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LISTAS DE VERIFICACAO DE
CONFORMIDADE NA AQUISICAO

A aquisicao é a compra de produtos ou servicos apropriados ao melhor
preco possivel de acordo com as necessidades do comprador em termos de
quantidade, qualidade, tempo e localizacao.

A aquisicdo é um dos processos mais propensos a abusos. A ma gestao das
aquisicoes pode assumir muitas formas e ocorrer em qualquer estadio do
ciclo de aquisicao desde a decisao inicial até a recepcao e pagamento dos
bens ou servicos. Para minimizar estes problemas € importante utilizar listas

de verificacao de conformidade de aquisigao.

Objectivos destas listas de verificacao

Estas sao usadas para monitorizar eficazmente os processos de aquisicao

e identificar os riscos de fraude e corrupgcao em todos os estagios do ciclo

de aquisi¢cao. Sao usadas para verificar a conformidade com requisitos e
padroes, assegurando adesao as politicas e orientacdes de aquisicdo da
agéncia. As listas sublinham as orientacoes de compra ao providenciar dados
claros e detalhados em todos os estadios do processo. Podem servir de
ferramenta para rever os processos de aquisicao e avaliar a conformidade

com as orientagdes existentes.

Ha muitas vezes riscos associados a aquisicao; o coordenador de
conformidade deve tomar nota dos seguintes riscos e avaliar a sua existéncia

na organizagao.

Riscos Associados a Aquisicao

e Compras nao autorizadas
e Compra de produtos nao autorizada ou nao justificada
* Ultrapassagem dos orgcamentos

* Nao efectuar compras pelo melhor preco, desperdicio e duplicacao de

recursos
e Faléncia do fornecedor impossibilitando a entrega

¢ Aremessa registada como recebida (p. ex., nimero de parcelas) nao
corresponde ao que de facto se recebeu

* Os produtos recebidos nao se enquadram no tipo/volume pedidos
* Pagamento de bens nao recebidos e indevida apropriacao

* Pagamento de servicos nao prestados ou inadequadamente prestados
particularmente sensivel nos casos de subcontratagao



* Pagamentos efectuados antes da recepcao dos produtos; pagamentos
acima dos valores da entrega; pagamentos inadequados

* Pagamentos a fornecedores ou sucursais incorrectas
* Pagamentos superiores ao que foi recebido

* Possibilidade de duplicacao e sobrepagamento nao acordados pela

ordem de compra original

¢ Nao completar o trabalho porque os termos do contracto nao
estavam claros e controlados apropriadamente; Pagamentos de

montantes excessivos
e Pagamento por trabalhos incompletos

* Servigos em desacordo com os padroes; pagamentos de servicos

inadequados
* Renovacao de contratos com fornecedores pouco satisfatorios

(Adaptado de “Crown Prosecution Service”. 2010. Guia de Aquisicao para
Gerentes.Retirado de http://www.cps.gov.UK).

Listas de Verificacao de Aquisicao

A listagem que segue € usada para avaliacao e adequacao da atitude de
compra e conformidade com as politicas, procedimentos, legislagao local,
regras de doadores e regulamentos. As questoes destinam-se a mitigar os

riscos referidos acima.
e Existe um cédigo de conduta para o pessoal da aquisicao?
e 0 pessoal envolvido conhece e assinou o cédigo de conduta?
e Como sao revistas as disponibilidades de crédito?
e Qual a politica de cotacoes de precos?
» Estas concordam com regras do doador, da organizacado e do prémio?
¢ O que acontece se 0s precos requeridos nao forem possiveis?
» Ha verificacoes independentes sobre as cotacoes dos fornecedores?

* As cotacdes de precos acordadas admitem a possibilidade de inclusao
de taxas de importacao, alfandega e limitagdes ao aumento dos precos?

¢ 0O esquema de compras anuais é parte do processo orcamental?
* As regras locais de compra sao claramente definidas?
* Como sao revistas as quotacoes antes de ser aceites?

e Os processos de compra estdo em conformidade com a politica de

aquisicoes € as regras dos doadores?




* As listas dos fornecedores sdo mantidas de modo a que as cotacdes dos

precos sejam obtidas de fornecedores previamente aprovados?
* Existe uma lista de produtos habituais e seus precos?
e Essa lista é actualizada frequentemente?

* Os niveis de stock e seus movimentos sdo revistos como parte do
processo de compra para assegurar que nao se adquirem produtos em
excesso?

¢ Quem tem autorizacao para aprovar compras?
* Sao passadas notas de recepc¢ao dos produtos?

* Na entrega, os produtos sao verificados e confrontados com as notas de
compra e de recepcao?

e As facturas dos fornecedores, ordens de compra, cotacoes e notas de

recepcao sao comparadas pelos que aprovam as facturas para revisao?

* 0O pessoal mostra alguma atengao para transacgoes que parecem
estranhas e possam indicar a presenca de partes interessadas?

Exemplos, mas ndo limitados, sao os seguintes:

e TransaccOes com especificagcdes anormais

¢ Transaccoes sem légica comercial

¢ TransacgOes em que a substancia difere da forma
e Transaccoes processadas de modo pouco usual

* Transaccoes nao registadas

Listas de verificacao da gestao de propriedade

As organizagdes devem estabelecer padroes para a aquisi¢ao de produtos

e outros bens dispensaveis, equipamentos, propriedades e outros servicos
adquiridos com fundos de doadores privados. Esses padroes existem

para garantir que tais bens e servi¢os sao adquiridos de modo claro e em
conformidade com os regulamentos, politicas e procedimentos, requisitos dos

doadores e legislacao local.

A listagem seguinte deve ser usada na gestao de fornecimentos, bens e
propriedades para avaliar a adequagao dos controles.
Contagem do Stock (contagem fisica e das fichas de stock):

* Fazer um teste de contagem e conferir as fichas de stock para garantir

que todos os itens foram correctamente incluidos.

e Seleccionar um certo nimero de itens a partir das fichas e realizar um
teste de contagem.




* Seleccionar itens de elevado valor.
* Rever a localizagao do stock contado acima:
¢ O stock esta em local seguro?
¢ 0 método de armazenagem permite contagens regulares e exactas?
¢ (Se aplicavel) Os instrumentos de medida e balancas sao exactos?
¢ Quando foi essa exactidao verificada pela Ultima vez?
¢ Os stocks sao mantidos em sitios bem etiquetados?

¢ Os stocks estdao em boas condigdes de limpeza, secos e com

temperatura controlada?

¢ 0Os combustiveis sao guardados de modo a ndo apresentar riscos de
incéndio?
Nota: Cada linha de stock deve estar devidamente etiquetada e a sua
localizacao deve ser identificada com uma ficha indicativa da linha de
stock onde o produto esta. Isto reduz erros, limita o recurso a habilidade de
localizacdo do coordenador de armazém e contribui para manter separados

0s produtos de tipo diferente.

Revisao das fichas de stock:

* Rever algumas fichas seleccionadas de cada categoria de stock (p.ex.,

medicamentos)

¢ Anotar as datas da ultima revisao efectuada por um supervisor (p. ex.,
especialista de contagem ou responsavel financeiro)

e Garantir que cada linha de stock e cada ficha tem nimeros de
identificagao Gnicos
* Seguir uma seleccao de balancos baseados nas fichas de stocks
relativamente a fichas anteriores
Relatérios de Transmissao de Armazém

* Rever os relatérios de transmissao de armazém relativos aos meses
anteriores e garantir que foram assinados e datados pelas pessoas entre
quem a responsabilidade pelo armazém foi passada

¢ Quando o controlo do armazém é passado de uma pessoa a outra,
tem de existir um processo de relatorio que formalize a transmisséo

de responsabilidade.
* Realizar contagens de stocks anuais ou semianuais.

e Seguir alguns itens desde a Ultima contagem até a relevante entrada na

ficha de stock actual.




e Garantir que a ficha de stock foi assinada para estas verificacoes.

* Rever a contagem anterior.

* Foi devidamente documentada?

* Foi desenvolvida alguma acgao apropriada para sanar discrepancias?

e Garantir que foram devidamente autorizados ajustamentos de stock
posteriores.

* Seleccionar items da contagem corrente deste ano e fazer o seguinte:

e Seguir a quantidade total (se aplicavel) do inventario até as notas

sobre contagem.

e Seguir itens até a data relevante na ficha de stock para confirmar a
exactidao das quantidades.

* Rever os precos dos itens seleccionados.
Para questdes de movimentacao de stocks, seleccionar algumas situagdes a
partir das fichas e testar como segue:
» Seguir os comprovantes de fornecimento a relevantes armazéns.

e Garantir que os armazéns emitem o nimero do comprovante de
fornecimento e fica anotado na ficha de stock.

e Garantir que quem emite e quem recebe assinam o comprovante.

* \Verificar se as datas e quantidades concordam com a ficha de stock.
e Seguir para os armazéns relevantes os comprovantes de requisicao.
e Garantir que a requisicao é devidamente autorizada.

* Seleccionar algumas requisi¢des a partir dos respectivos comprovantes
e fazer o teste seguinte:

e Garantir que a requisicao foi devidamente autorizada.

* Seguir o comprovante relacionado com o stock, verificando a
correspondéncia dos detalhes, quantidades e datas.

e Garantir que quem emite e quem recebe assinam o cupao.

* Seguir a entrada da ficha de stock e verificar que a mesma foi
actualizada no dia da emissao.

* Rever e identificar antigas requisicoes, se alguma, que nao foram

comparadas com os armazéns e comprovantes de emissao.

* Seleccionar algumas destas requisicdes nao comparadas e investigar

a razao de assim permanecerem.

¢ Determinar um método de tratar as requisicoes que nao foram



devidamente comparadas.

* Testar uma seleccao destes itens para verificar como foram

preenchidas essas requisicoes que nao foram comparadas.

Movimentos de stocks - Recebidos:

e Seleccionar algumas notas de recepcao de produtos e segui-las até as
fichas de stock respectivas.

e Garantir que a nota de recepcao foi assinada pelo guarda de armazém

para confirmar que os bens foram recebidos em boa condi¢ao.

¢ Confirmar que as notas de bens recebidos estao de acordo com a

informacao da ordem de compra.

» Seleccionar um nlmero de recibos das fichas de stock a partir e segui-
las em relacao as notas de recepcao.

e Confirmar datas com os avisos e facturas do fornecedor.

Notas: Todos os movimentos dos stocks devem ter um numero de referéncia
dos produtos emitidos e dos recebidos na ficha de stock. Nao deve ser

feito nenhum envio dos armazéns sem nota de requisicdo autorizada ou
requisicao de compra. O gestor de armazém deve comparar os itens da nota
de requisicao ou compra com a folha de itinerario em termos de quantidades
e outras especificacoes. Essa nota deve ser assinada e carimbada como
“recebido” pela pessoa que fez os pedidos ou o representante autorizado que
recebeu os bens.

Ao receber os produtos de um fornecedor, este deve passar uma nota de
entrega que é comparada com os produtos realmente recebidos e com o
formulario da ordem de compra. A nota de recepcao deve ser completada e
assinada pela pessoa que recebeu e junta a nota de entrega do fornecedor.
Uma copia da nota de recepcao de bens deve ser enviada a contabilidade
para se juntar a factura para pagamento.

Obsolescéncia do stock:

* Rever os produtos em stock e anotar os que parecam contaminados,

danificados ou de qualquer modo obsoletos.
* Assegurar a eliminacao desses produtos.
e Se tal nao for feito, investigar os motivos.
« Anotar as razoes para a nao remocao desses produtos do armazém.
* Seleccionar algumas fichas de stock para analisar da seguinte maneira:

¢ Obter explicacoes para a nao movimentacao de itens com mais de
seis meses de armazém.




* Garantir que a eliminacao dos produtos ou outros ajustamentos

foram devidamente autorizados.

* Devem ser procuradas razoes pelas quais alguns stocks ficaram

danificados ou obsoletos de modo a apertar os controlos.

Processos de contagem:

No final do ano todos os stocks devem ser contados e comparados com
as quantidades indicadas nas fichas e o total resumido.

Quaisquer discrepancias devem ser de imediato investigadas e

resolvidas.

Todos os produtos doados que permanecam em armazém devem ser
contados, avaliados e incluidos nas notas de contagem.

Ha relatérios mensais do stock para indicar os niveis dos stocks:

Para activos fixos determina-se o seguinte:

A organizacao conserva registos adequados sobre o equipamento o qual

é devidamente mantido e salvaguardado.

A alienacao ou hipoteca de propriedades ou equipamento € feita de
acordo com as instruccoes do doador.

Os procedimentos e as politicas de gestao de equipamentos devem
conformar-se com os regulamentos e procedimentos das entidades

promotoras.

Seleccionar um exemplo de transacgao de equipamentos e testar a
conformidade com as politicas e procedimentos de gestao e alienagao

do equipamento.

Investigar se um determinado equipamento ou conjunto foi adquirido

segundo as regras do doador.

Verificar se as diferencas entre o inventario fisico e os registos de
equipamento foram resolvidas.

Verificacao dos Activos Fixos:

Rever os registos dos activos fixos ou outra documentacao de apoio para

evidenciar que a gestao realizou uma verificagao fisica dos activos.

Verificar a frequéncia dessas revisoes. Devem ser efectuadas de acordo
com o manual das politicas e procedimentos mensais, trimestrais, semi-

anuais e anuais.

Verificar se a gestao de activos esta em conformidade com os

regulamentos dos doadores.



* Confirmar se a gestao investigou variagdes ou erros.

* Rever as reparacdes e manutencao do livro-razao nominal de contas
para itens acima do montante pré-determinado incluido no registo dos
activos fixos.

Desvalorizacao (se aplicavel):

» Testar o calculo de depreciacdo num conjunto de activos de acordo com
a politica de desvalorizagao.

* (Se aplicavel) A depreciacao deve ser responsabilizada usando o método

delineado no manual financeiro da organizacao.

e Garantir que o coordenador indicado revé os calculos da depreciacao e o

registo diario no livro-razao.

* Verificar se o valor da depreciacao acumulada no livro de registo dos

activos fixos esta em concordancia com o livro-razao.

e Garantir que todos os activos obsoletos foram eliminados.

Eliminacao de activos:

* Rever o livro-razao e o registo de activos fixos para as eliminagdes

anuais.

* Na eliminacao de activos fixos os procedimentos de venda devem ser
contabilizados de acordo com as regras dos doadores.

* \Verificar se a elimina¢ao foi devidamente autorizada.
e Verificar se a autorizacao de eliminacao por parte do doador foi recebida.
* Verificar se as condi¢cdes do doador foram respeitadas.

« 0O manual de procedimentos e politicas deve incluir processos de

autorizacao de eliminacao.
e Confirmar se o método de venda assegura o melhor preco.
As eliminacoes devem ser levadas a cabo por este processo, (dependendo do
valor dos activos):
* Avaliacao independente
e Apresentacao das propostas através de notificagao publica.
e Data da apresentacao

¢ Correspondéncia aberta pela comissao de apresentacao de propostas,

segundo os regulamentos.
* 0Os membros da comissao nao poderao licitar.

e A documentacao fica retida.
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* 0 tratamento contabilistico deve seguir os processos estabelecidos pelo

manual respectivo e ser conforme as regras dos doadores.

» Seguir as facturas desde a venda até a recepcao das quantias indicadas
pelo banco. Investigar eventuais atrasos neste processo.

» Garantir a informacao sobre eliminagdo junto das autoridades préprias
(p.ex., companhias de seguros, autoridade de registo de veiculos, doadores).

* Rever o registo dos activos fixos para itens que ultrapassaram a sua vida
Gtil e activos que ja nao existem fisicamente, devendo ser eliminados
dos registos (p. ex., motas desmontadas para pegas, meios informaticos

obsoletos, itens perdidos ou roubados, etc.)

* Investigar o tratamento contabilistico sobre motas e outros veiculos

desmontados para pecas ou sucata.

Um projecto de 1. Listas de Verificacao da Gestao de Frotas
combate ao trafico em

Tra On, na provincia de
Vin Long ,na regiao do
Delta do Mekong, no

Vietnam. Muitos jovens
tém sido traficados  Garantir que todos os veiculos sdo mantidos e devidamente utilizados e que a

Como activos importantes que sdo, é fundamental impedir o mau uso ou

perda dos veiculos da organizagao.

Objectivos da revisao

para casamentos ou  frota é adequada as operacdes da organizagao.
trabalho em paises
vizinhos, e o projecto
aborda este problema.

Esta lista de verificagao € Util na revisao da gestao da frota.

Lista de verificacao dos veiculos e perguntas:

e Existe uma politica de utilizacado dos veiculos?
» Existe um livro de registo ou logbook para cada veiculo?

. E possivel usar um veiculo obtido com fundos de um doador em outro
projecto diferente?

. E possivel responsabilizar diferentes doadores/projectos/
departamentos, baseado em detalhes dos livros de registo?

¢ Os doadores, projectos ou departamentos podem ser responsabilizados

respectivamente?

* Todo o pessoal que conduz veiculos tem carta de conducao segundo as

normas locais?
* Avalidade dessas cartas € verificada anualmente?
* Seleccionar alguns livros de registo ou logbooks de quilometragem para teste.

¢ \Verificar se a Ultima quilometragem do més (privada ou oficial) esta em

concordancia com o relatério sobre o veiculo.




Verificar se a quilometragem registada concorda com o totalizador do

veiculo.

Seguir a quilometragem privada (se houver) até a respectiva deducao
na folha de pagamentos, a contribuicao do pessoal ou conta de divida e

garantir que tudo foi calculado correctamente.

Garantir que os livros de registo ou logbooks sao devidamente
preenchidos, mostrando os utilizadores e condutores, consumos por

quilémetro, destino e propésito da viagem.
Verificar o calculo da quilometragem registado no livro ou logbook.

Rever os livros de registo para garantir que 0 supervisor os reviu numa
base mensal e que a quilometragem registada é conforme ao medidor

quilométrico.

Os livros de registo ou logbooks devem ser revistos mensalmente

por pessoal independente ( p. ex., um auditor interno ou responsavel
financeiro). A quilometragem privada, se existir, deve ser extraida para
responsabilizacao através da folha de pagamentos ou folhas de divida
dos respectivos empregados. As analises periddicas devem comparar a
quilometragem com o consumo de combustivel ao longo do tempo.

Em relagao aos livros de registo seleccionados, deve-se garantir que
todos os veiculos tém as licengas em dia, seguros e manutencao devida.

Seleccionar alguns registos de quilometragem privada a partir dos livros
e garantir que tudo foi devidamente autorizado.

A quilometragem privada deve ter autorizagao prévia quer para veiculos
consignados a uma pessoa quer quando um veiculo ndo consignado é

usado privadamente.

Rever o regulamento da quilometragem privada, se aplicavel, e garantir
que a respectiva politica é razoavel e é seguida pelo programa.

Garantir que os condutores seleccionados tém as licengas ou cartas em

ordem, uma vez que, de contrario, a apdlice de seguro fica sem efeito.
Rever o total da quilometragem privada, se aplicavel.

Comparar os niveis de consumo dessas deslocagées com outros custos
de transporte.

Quando foi a Gltima vez que se actualizou o nivel de quilometragem? E

razoavel?

Obter um exemplo de contas de combustivel de um veiculo e verificar se

as entradas concordam com o indicado no livro de registo.

Quantos veiculos possui a organizagao?




e Como sao alocados ao pessoal e aos projectos?
» Existe uma politica para o seu uso pessoal e oficial?

* 0Os membros do pessoal sao submetidos a testes de conducao antes de
Ihes ser permitido conduzir os veiculos da organizacao?

¢ Onde se parqueiam os veiculos de um dia para o outro? O local é seguro
e esta abrangido pelas apodlices?

* As licencas sao verificadas antes de os membros serem autorizados a

conduzir?

* Os condutores usam cintos de seguranca, capacetes e fatos protectores

apropriados?
* (Cada veiculo tem um livro de registo ou logbook especifico?
* Verificar se cada livro de registo mostra o seguinte:
¢ Comeco e final da quilometragem diaria
* Total da quilometragem privada
¢ Combustivel adquirido
¢ Fugas de 6leo
» Defeitos do veiculo
¢ Quem verifica os livros de registo e quantas vezes?
¢ Os livros de registo sao encerrados ao fim de cada més?
¢ O relatério de transporte inclui o uso e consumo de geradores?
* A gestao recebe os relatérios de transporte?
e Os veiculos, incluindo motas, sao verificados regularmente? Estas
verificagdes incluem o motor?
Inquérito de Manutencgao (para organizagdes que possuem 0S Seus proprios
mecanicos):

* Que analises foram feitas para estabelecer a eficacia custo-beneficio das

manutencgoes internas (se foram)?
¢ Quais as qualificacoes dos mecanicos?

* Os registos mostram quando se devem fazer as revisdes? Sao usados

autocolantes ou cartdes indicativos da revisao?
e Quem revé os registos de manutencao do veiculo?
* A compra de sobressalentes € uma funcao separada da dos mecanicos?
¢ As pecas usadas sao devolvidas a organizacao depois de substituidas?

* Quais sao os planos de substituicao para os veiculos?




GLOSSARIO

Actividade

Trabalho feito por pessoas, equipamentos, tecnologias ou outros meios.

As actividades sao geralmente descritas utilizando a construcao “verbo-
adjectivo-nome”. As actividades ocorrem numa sequéncia interligada e pode
existir transferéncia de actividade para actividade. 1) Numa contabilidade
baseada em actividades, uma tarefa ou actividade realizada por um recurso
requerido na producao de bens ou servicos. O recurso pode ser uma pessoa,
magquina ou outro. 2) Em gestao de projectos um elemento de trabalho num
projecto. Tem geralmente duracao antecipada, custo antecipado, e requisitos
esperados dos recursos. As vezes o termo actividade maior é utilizado para
trabalhos de maior envergadura.

Aquisicao
Funcoes de aquisicao, planeamento, compra, controle de inventario, transito,

recepcao, inspeccao e operagdes de salva-guarda. Sinénimo: compra.

Administracao de Contrato
Processo de gestao de todos os aspectos de um contrato para garantir que
contratante e contratado cumprem as obrigacoes.

Analise de Actividade

0 processo de identificar e catalogar actividades para compreensao detalhada
e documentacao das suas caracteristicas. Uma analise de actividade é
realizada através de entrevistas, sessoes de grupo, inquéritos, observagoes e

revisao de registos de trabalho.

Area de Grande Volume
Area de armazenagem para produtos de grande dimensao que sao

manuseados mais eficientemente com paletes e monta-cargas.

Armazém
Local de guarda de produtos. As principais actividades da armazenagem

consistem em recep¢ao, armazenamento, envio e gestao de pedidos.

Armazém de Fornecimento/oferta
Local de armazenagem de matérias-primas. Os produtos de diferentes
fornecedores sao seleccionados, ordenados e colocados em sequéncia no

armazém.

Armazenagem

O guardar (manter) de produtos.

Armazenagem de Grande Volume




Processo de guardar ou armazenar materiais e embalagens de grande
dimensao, usando geralmente as embalagens originais, caixas ou contentores

de navios.

Armazém Publico

Negdcio que fornece armazenagem a curto ou médio prazo a uma
variedade de actividades numa base mensal. Utiliza geralmente o seu
préprio equipamento e pessoal, contudo, pode haver acordos em que o
cliente compra ou subsidia o0 equipamento. As tarifas sao geralmente uma
combinacgao de taxas de armazenagem (por palete ou metro quadrado) e de
taxas de transaccao (entrada e saida). Os armazéns publicos existem para

suprir lacunas de espaco referentes a armazéns privados.

Cadeia de Fornecimento
Interacgdo material e informacional no processo logistico desde a aquisicao
de matérias-primas a entrega de produtos acabados ao utente final. Todos os

fornecedores, prestadores de servicos ou clientes sao elos da cadeia.

Ciclo de Pedidos
Tempo e processos envolvidos desde a estipulacdo do pedido até a recepcao

do carregamento.

Ciclo de Previsao
Ciclo de tempo entre previsdes que reflecte alteracdes reais na procura de

mercado para produtos a enviar.

Classificacao ABC

Classificagao de um grupo de itens por ordem decrescente sobre o volume
anual de dblares ou outros critérios. Este conjunto € dividido em trés classes
A, B e C. O grupo A representa 10 a 20% do n° de itens e 50 a 70% do volume
projectado de délares. O grupo B representa cerca de 20% dos itens e 20% do
volume de délares. O grupo C contém 60 a 70% de itens e representa cerca

de 10 a 30% do volume de délares.

Compra
Funcoes associadas a compra de bens ou servicos prosseguidas por uma
organizacao.

Controle de Inventario ABC

E uma proposta de controle de inventario baseado no volume A,B,C ou ha
classificacao dos lucros de venda dos produtos (os itens A representam o
mais alto volume de lucros, e o C, 0 mais baixo das unidades de manutenc¢ao

de estoque (SKUs).

Contrato



Acordo entre duas ou mais pessoas individuais ou colectivas para realizar
ou nao actos especificos, servicos ou entrega de produtos. Pode ser oral ou
escrito. Uma ordem de compra, quando aceite pelo fornecedor torna-se um

contrato. A aceitacao pode ser por escrito (se tal for exigido) ou outro meio.

Custos de Aquisicao

Na contabilidade de custos, o custo necessario para obter uma ou mais
unidades de um item. E calculado como quantidade de pedidos vezes custo
de unidade.

Distribuicao

Logistica de dispersao e movimento, desde o fim da linha de producao até

ao consumidor final. 1) Actividades associadas ao movimento de produtos,
geralmente objectos acabados ou pec¢as desde o fabricante ao utente.
Abrange as fungoes de transporte, armazenagem, controle de inventario,
manuseamento, administracao, localizacao, empacotamento, processamento
de dados e rede de comunicacao necessaria para uma gestao efectiva. Inclui
todas as actividades relativas a distribuicao fisica e devolucao de produtos ao
fabricante. Em muitos casos este movimento é feito através de um ou mais
armazéns. Sinénimo: Distribuicéo fisica. 2) Divisao sistematica de um todo em

partes menores segundo caracteristicas distintivas.

Efectivar os Pedidos

Seleccionar e efectivar a quantidade requerida de produtos especificos para
manuseamento na area de empacotamento (geralmente em reposta a um
ou mais pedidos de envio) e documentar a movimentagao do material de um

local para a zona de remessas.

Empacotamento de grandes volumes
Processo de colocar pequenas caixas numa maior para melhorar a

movimentagao dos produtos e prevenir danos e roubos.

Esquematizacao e Entrada de Pedidos

Processo de recepcao de pedidos do cliente e sua entrada no sistema de
processamento de pedidos. Os pedidos podem ser recebidos por telefone,

fax ou meios informaticos. As actividades podem incluir o exame técnico dos
pedidos para garantir um preco exacto, configuragao correcta, verificacao do
crédito do cliente, aceitagao do pagamento, identificacao e reserva de inventario

(tanto real como esquematizado) e compromisso de uma data de envio.

Estratégia de Aquisicao de Produtos
Plano de compra para uma familia de itens. Deve incluir o plano de gestao da
base de dados dos fornecedores e a resolucao de problemas.




Factura Comercial

Documento preenchido pelo vendedor. E um documento oficial usado para
indicar, entre outras coisas, os nomes e moradas do vendedor e do comprador,
os produtos transaccionados e o seu valor e quantidade para efeitos

aduaneiros, seguros e outros.

Factura Pro-Forma
Factura apresentada pelo vendedor antes do envio que adverte o comprador
sobre o valor e outros aspectos do produto. Geralmente € pedida pelo

comprador para obter uma licenga ou carta de crédito.

Folha de Itinerario

Documento que contém uma descricao dos produtos que sdo parte de uma
carga normal. Mostra origem, destino, consignador/consignado, e quantidade.
Ha copias junto aos produtos que sao retidas pelos agentes da entrega/
origem. Usado pelo transportador para registo interno e controle, especialmente

durante a deslocacdo. Nao é um contrato.

Fornecedor

1) O que fornece bens ou servicos. (Ver também: Vendedor). 2) Um vendedor
com quem o comprador faz neg6cios por oposicao a “fornecedor”, termo
genérico referido a todos os vendedores ou fabricantes no mercado.

Gestao da Cadeia de Fornecimento (GCF)

Tal como definido pelo Conselho dos Profissionais de Gestao de Cadeia de
Fornecimento (CSCMP), esta abrange o planeamento e gestao de todas

as actividades envolvidas no fornecimento, aquisicao, conversao e outras
actividades de gestao logistica. Muito importante, também inclui coordenacao e
colaboracao com outros parceiros que podem ser fornecedores, intermediarios,
partes terceiras e clientes.

Gestao de Inventario
Processo que assegura a disponibilidade dos produtos através da administracao

do inventario.

Gestao de Pedidos

Planificacao, direccao, monitorizagao e controle dos processos relativos aos
pedidos do cliente, pedidos de fabrico e pedidos de compra. Em pedidos do
cliente, a sua gestao inclui promessas de pedidos, entrada, implementacao,
empacotamento e envio, facturacao e inclusao nas contas do cliente. Se se
trata de pedidos de fabricacao a sua gestao inclui a libertagao do pedido,
fabricagao, monitorizacao e recepcao dos produtos no armazém e no inventario.
Se sao pedidos de compra, a sua gestao inclui disponibilizacao dos pedidos,
monitorizacao, recepcao, aceitacao e pagamento ao fornecedor.



Indicador de Desempenho Importante (KPI)
Usados genericamente pela organizacao para avaliar 0 seu sucesso ou de uma
actividade particular onde esteja empenhada.

Intervalo de Pedido

Periodo de tempo entre a entrada de pedidos.

Inventario

Matérias-primas, trabalhos em execucao, produtos acabados e outros bens
necessarios a criacao dos servicos e produtos da companhia. Também o
ndmero de unidades e/ou o valor dos stocks detidos pela companhia.

Inventario de Transito
Inventario em transito entre o local de fabrico e a armazenagem ou entre

armazéns, num sistema mais complexo.

Inventario Maximo
Inventario maximo possivel sobre um item baseado no tamanho do lote e no
stock.

Licitacao Competitiva
Servico de precos oferecido por um fornecedor a competir com as ofertas de

outros fornecedores.

Logistica

Processo de planeamento, implementacao e controle para um eficente
transporte e armazenamento dos produtos, incluindo servicos e informacao
correlativa desde o ponto de origem ao ponto de consumo com o proposito de
conformidade com os requisitos do cliente. Esta definicao inclui movimentos
internos e externos e de dentro para fora e de fora para dentro.

Logistica Integrada

Visdo sistematica e ampla sobre toda a cadeia de fornecimento como um
processo Unico desde o fornecimento de matérias-primas até a distribuicao dos
produtos acabados. Todas as funcdes que perfazem a cadeia de fornecimento
sdo geridas como uma entidade (nica em vez de funcoes separadas.

Manuseamento de Produtos Devolvidos

Processos envolvendo o retorno de produtos do cliente ao fabricante. A
devolucao pode dever-se a problemas de desempenho ou simples insatisfacao
do cliente.

Matérias-Primas (RM)
Matérias em bruto que podem ser trabalhadas, manufacturadas ou combinadas

em novos produtos (teis.




Mensagem de Accao

Um recurso de um sistema que identifica a necessidade e tipo de accao

a tomar para corrigir um problema existente ou potencial. Exemplos de
mensagens de ac¢ao num sistema MRP incluem ordem de lancamento,
rescalonamento de entradas e saidas, cancelamentos. Sinénimos: relatério
de acgdo, mensagem de excepcao.

Modelo ABC

Na gestao de custos é uma representacao dos custos dos meios durante um
periodo de tempo em que sao consumidos através de actividades e seguidos
relativamente a produtos, servigos, clientes ou outros que criem uma procura

de actividade a ser realizada.

Nivel de Servico

Uma medicao, geralmente expressa em percentagem, para satisfazer a
procura através do inventario ou através do esquema corrente de producao
a um ponto onde o servigo se coaduna com as quantidades e datas pedidos
pelo cliente.

Normas Eticas
Um conjunto de linhas orientadoras para a conduta propria de profissionais de

negocio.

Obstaculo
Um constrangimento, impedimento ou controlo planeado que limita a

utilizacao de recursos.

Pedido
Tipo de solicitacao de bens ou servicos como pedido de compra, pedido de

venda, pedido de trabalho, etc.

Plano de accao

Um método especifico para conseguir resultados inerentes a um ou mais
objectivos. Um plano de accao pode ser uma versao mais simples de um
plano de projecto.

Pedido de Compra (PO)
Autorizacao do comprador para formalizar a transaccao de compra com um
fornecedor. Também o formulario real ou transacgao electrénica usada pelo

comprador ao fazer o pedido.

Pedido de Cotacao (RFQ)
Documento usado para solicitar respostas ao vendedor quando um produto
foi seleccionado e sao precisas cotacoes de precos de varios vendedores.



Planeamento de Fornecimento/Oferta

Processo de identificar, priorizar e agregar como um todo as partes
constituintes relativamente a todas as fontes de fornecimento requeridas e
que acrescentam valor a cadeia de fornecimento de produtos ou servigcos ao
nivel, horizonte ou intervalo apropriados.

Plano de Negocio

1) Estratégia de longo prazo, lucro ou custo e objectivos lucrativos geralmente
acompanhados de orcamentos, folha de balanco e declarag¢ao de fluxo
monetario (origem e aplicagao dos fundos). Plano de negbcio estabelecido
geralmente em délares, agrupado por familias de produtos. O Plano de
Negbcio é entdo convertido em planos funcionais tacticos e sincronizados
através de processos de planeamento de producao (ou vendas e processos
de planeamento operativos). Embora frequentemente especificado em termos
diferentes (d6lares versus unidades), estes planos tacticos devem concordar
entre si e com o plano de negécios. Ver também: Planos a longo prazo,

Plano Estratégico. 2) Um documento que consiste nos detalhes do negocio
(organizacao, estratégia e tacticas financeiras) preparado pelo empreendedor

com vista a um novo negoécio.

Precisao da Previsao

Mede a precisao da previsao segundo uma percentagem das unidades ou
délares enviados, calculada com 1 menos o valor absoluto da diferenga entre
a procura prevista e a real, expressa numa percentagem da procura real.

Precisao do Inventario

Quando as quantidades existentes coincidem com o respectivo balancgo
(dentro das tolerancias de contagem designadas). Muitas vezes referida como
percentagem que mostra a diferenca entre a contagem real e o indicado nos
registos de inventario. E um exercicio exigente para qualquer organizagao que
gere grandes inventarios. O minimo tipico e as médias de boa préatica sao
entre 0s 95% e 0s 99%.

Prever
Antecipacao da quantidade de produtos que ira ser adquirida pelos clientes.
Baseia-se em métodos qualitativos e quantitativos. Ver também: Previsao

Previsao

Estimativa de procura futura. Uma previsdo pode ser feita por métodos
gualitativos ou quantitativos ou combinacao dos dois e basear-se em
factores internos ou externos. Varias técnicas tentam predizer um ou mais
dos quatro factores influenciadores da procura real: ciclica, sasonal, casual
e tendencial.




Primeiro a Acabar, Primeiro a Sair (FEFO)
Método que assegura a venda prioritaria de produtos pereciveis enquanto

ainda em boas condicoes.

Processamento de Pedido

Actividades associadas a concretizacao do pedido do cliente.

Processamento em Tempo Real
Processamento de dados numa aplicacao comercial ao mesmo tempo que
acontece, contrastando com o armazenamento de dados a trabalhar mais

tarde.

Produto
ltem transaccionado no comércio. O termo refere um item indiferenciado
existente no mercado onde compete por preco e disponibilidade.

Quantidade Maxima Pedida
Modificador do pedido de quantidade aplicado ap6s o lote ter sido calculado,

limitando a quantidade do pedido a um maximo pré-estabelecido.

Quarentena

Em gestao de qualidade, a separacao de items, impedindo o seu uso

ou venda até a realizagao de testes de qualidade e a certificacdo de
conformidade. Segundo as melhores praticas, os items de quarentena sao
etiquetados, anotados e mantidos em local seguro.

Recepcao
Funcao de aceitacao fisica do material, a inspeccao dos produtos recebidos
para concordéancia com o pedido (quantidade e danos), a identificacao e

entrega no destino e a preparacao dos relatérios de recepgao.

Sem Stock
0 estado de nao ter um inventario disponivel para distribuicao ou venda para

o consumidor (inventario zero).

Sistema ABC
Na gestao de custo é um sistema que mantém dados operacionais e financeiros
sobre recursos de uma organizagao, actividades, factores, objectos ou medidas.

Os modelos ABC sao criados e mantidos dentro deste sistema.

Sistema de Gestao de Armazém (WMS)

Sistema usado para gerir eficazmente o negécio de armazém e dirigir as
actividades, incluindo recepcao, envio, arrumacao, seleccao e contagem
ciclica de inventario. Também inclui comunicacoes em radio-frequéncia que
permitem transferéncia de dados em tempo real entre o sistema e o pessoal




de armazém. Também maximiza o espaco e minimiza o manuseamento do

material através de processos automatizados de arrumacao.

Sistema de Nivel de Pedidos
O nivel de materiais no qual um novo pedido deve ser colocado. Por outras
palavras, um pedido de compra é totalmente redigido. Este nivel é fixado

algures entre 0s niveis maximos e o minimo.

Sistemas de Planeamento de Inventario

Sistemas que contribuem estratégicamente para fazer o equilibrio dos niveis
de inventario e do servico a clientes através da cadeia de fornecimento.

Estes sistemas calculam quantidades e pedidos faseados no tempo e stocks
seguros utilizando estratégias selectivas de inventariacao. Alguns sistemas de
planeamento de inventario realizam analises hipotéticas que comparam as
politicas de inventario corrente com cenarios simulados, tendo como objectivo
o aperfeicoamento do retorno no investimento (ROI) do inventario.

Tempo de armazenagem
Tempo que um item pode permanecer em inventario até se tornar in(til.
Respeita a comida e medicamentos deterioraveis com o tempo, e também

produtos informaticos que depressa se tornam obsoletos.

Tempo de Execucao
Total de tempo entre a entrada de um pedido e a recepc¢ao. Inclui o tempo
para transmitir o pedido, processa-lo e preparar o envio.

Ultimo a Entrar, Primeiro a Sair (LIFO)
Método contabilistico de avaliar o inventario, assumindo que os Ultimos

produtos adquiridos sao os primeiros usados no periodo da contagem.

Vendedor
Fabricante ou distribuidor de um produto ou linha de produtos. Ver também
fornecedor.
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ANEXO A:

MODELO DE RELATORIO DE INVENTARIO

FORMULARIO DE REGISTO DE EQUIPAMENTO

ID Inventario: CRS / N° Matricula: N° Série:
Ano / Fabricante / Modelo: Descrigao:
PR Local N°: Requisitante: Data:
PO Local N°: Aprovado por: Data:
PEF N°: Data:
PO da Sede N°: Data: PO do Fornecedor: Data:
Data de Aquisicao: Fornecedor: Custo (ML):
DSPN (compra): DSPN (ap6s a transferéncia): Custo (USD):
ID Grupo de Aquisigao: N° Chassis :
FAN N°: Data: N° do Motor:
em (data):

Formulario preenchido por:

Documentos em anexo:
(nem todos poderao ser exigidos)

por (nome):

COLOCAR AQUI A IMAGEM DO VEICULO

DSPN = nimero da fonte de doador
do projecto

ML = moeda local

USD = Délar americano

PR = Pedido de Compra (ou
Aquisicao)

PO = Ordem de Compra (ou
Aquisicao)

PEF = Pedido Electronico de Fundos




ANEXO B:

MODELO DE FOLHA DE ITINERARIO Folha de |tinerério

Projecto: [inserir titulo e nimero]
Nimero de Documento de Embarque:

1. Detalhes da Organizacao Destinataria

Nome da Organizacao Destinataria (OD): Cédigo:

Morada da OD:

Local de entrega exacto: Recipientes | Categoria 1:

Nomes dos representantes legais da OD: Aprovados Categoria 2:
por

Nome do receptor alternativo autorizado : Categoria: Total:

2. Detalhes da Remessa

N° do Pedido: Periodo de Distribuicao:
Transportadora: Data de Entrega Antecipada:
Seccao a ser preenchida pelo Servigco de Logistica/Armazém da Organizagao Seccao a ser preenchida pelo receptor
DETALHES DOS
DESCRICAO MATERIAIS ENTREGAS TOTAIS QUANTIDADE RECEBIDA
Embalagem
Itens EMBALAGEM N EMB PB PL Sa rasgada Danificada Em falta

TOTAL
Notas: EMB: Embalagem (tipo e peso); PR1-3: Distribuicdo de montantes por programas/tipos de beneficiarios cobertos por este
despacho; N EMB: Nimero de embalagens; PB: Peso Bruto; PL: Peso Liquido

3. Aprovacao - Organizacao

Elaborado por [Nome e Titulo]: Aprovado por [Nome e Titulo]:

Assinatura: Assinatura:

4. Carga no Armazém da Organizacao

Data e Local de Carga: Nome da Transportadora:
Tempo - Inicio da Carga: Nome do(a) Condutor(a):
Tempo - Final da Carga: Nidmero da Carta de Condugao:
Nome do Armazenista: Ndmero de Matricula:
Assinatura e Carimbo do Armazenista Assinatura do(a) Condutor(a):

5. Descarga e Recepc¢do no Armazém da Organizacao Destinataria

Nome e Titulo do Receptor | Data e local da descarga:
Observagoes:
Assinatura e carimbo do Receptor: | Assinatura do(a) Condutor(a)

NB: Esta folha de itinerario é elaborada em cinco copias de cores diferentes, para distribuir conforme o seguinte: original
branco (Logistica da Organizacao), azul (Programas da Organizacao), amarelo (Armazém), verde (Organizacao Destinataria), rosa
(Transportadora).

W Cada organizacao destinataria deve ter uma segunda pessoa, para além do Director, autorizada a receber a entrega dos bens.




ANEXO C:

MODELO DE NOTA DE RECEPCAO DE BENS

s

CATHOLIC RELIEF SERVICES

Data:

Local de Recepgao / Armazém:

PROGRAMA DE <<PAIS>>

N° NOTA DE BENS RECEBIDOS: NBR -
N° DN / DE: Transportadora: N° Camiao.:
Origem: Condutor(a): N° Reboque:
Ndmero de PO:
Condicao a Chegada e Descarga
Descri¢ao do Produto QTD de Boa Condigcao Unidades Contentores Unidades Unidades Perdas Totais
Unidades em falta / rasgados ou danificadas leves / vazias (A+B+C
Conforme o Importacéo a a verter (molhadas, (D) + D)
DN/ DE menos (B) esmagadas,
(A) etc.)
(©)
TOTAIS: 0 0 0 0 0 0 0

h

Nés, ixo-assinados, decl

foram recebidas nas condicdes registadas :

NOTA: Ao assinar, os individuos confirmam a veracidade deste documento; NAO E uma admisséo de responsabilidade por perda ou danificagao.

amos que presenciamos a descarga do camiao identificado em cima, e confirmamos que os produtos e as mercadorias listadas

Gestor de Armazém: Condutor(a): Data:
APOS 0
Descri¢ao do Produto QTD QTD Inviaveis Qutras Perdas Totais Totais Observagoes / Comentarios
Recuperadas | ou destruidas Perdas Recuperadas
e/ou

Perdidas

(a) (b) (c) (b+c) (@a+b+c)
TOTAIS:
Operacgao concluida em: 20 em Horas

Assinatura:

Gestor de Armazém:

Condutor(a):




ANEXO D:

MODELO DE RELATORIO DE ESTADO DAS MERCADORIAS

RELATORIO DO ESTADO DE MERCADORIAS (REM)
Distribuicao
AF06 2°TRIM. JAN-FEV - MAR
AGENCIA: Catholic Relief Services (CRS)
Pais: Bénin
Data de Entrega: 5/23/2006
Nome: Carla Brown-Ndiaye, Representante do Pais

Assinatura:
M Sm MTS MMS | LENTILHA | OLEO VEG | ARROZ | ERVILHAS TOTAL
A. | INVENTARIO FiSICO
1 | INVENTARIO FiSICO - 12/31/2005 10,875 0 675 | 43,175 89,900 16,371 500 18,378 179,874
2 | AJUSTES AO INVENTARIO 0 0 0 0 0 0 0 0
3 | INVENTARIO FiSICO REAL - 12/31/2005 10,875 0 675 | 43,175 89,900 16,371 500 18,378 179,874
B. | RECIBOS
1 | CHEGADA DE ACORDO COM PLO6BJ0904,0905, 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0947, 0949
2 | EM TRANSICAO 0 0 | 349,175 0 0 99,995 0| 323600 772,770
4 | IMPORTAGAO EM EXCESSO 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 | MERCADORIAS DEVOLVIDAS PELA AGENCIA 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 | MERCADORIAS DEVOLVIDAS DAS AGENCIAS 0 | 80,000 0 0 0 0 0 0 80,000
7 | RECEBIMENTOS TOTAIS 0 | 80,000 | 349,175 0 0 99,995 0 | 323,600 852,770
C. | TOTAL DISPONIVEL | 10,875 | 80,000 | 349,850 | 43,175 | 89,900 | 116,366 | 500 | 341,978 | 1,032,644
D. | DISTRIBUIDO DURANTE O TRIMESTRE
1 | ALIMENTAGAO DE ASSISTENCIA A SOBREVIVENCIA 0 | 39,800 0 0 35,000 21,206 0 0 96,006
INFANTIL/MCH
2 | AJUDA GERAL / ASSISTENCIA SOCIAL 0 | 31,350 0 | 37,900 24,850 14,505 0 18,200 126,805
3 | APOIO A EDUCAGAO (ALIMENTAGAO ESCOLAR) 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 | EMERGENCIA 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 | ALIMENTACAO PARA TRABALHO 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 | SUB/TOTAL 0| 71,150 0 | 37,900 59,850 35,711 0 18,200 222,811
7 | REPAGAMENTO DE MERCADORIAS AS AGENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0
8 | EMPRESTIMOS REALIZADOS A OUTRAS AGENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0
9 | TOTAL DE DESPACHOS DURANTE ESTE TRIMESTRE 0| 71,150 0 | 37,900 59,850 35,711 0 18,200 222,811
E. | BALANGCO DE ACORDO COM A DOCUMENTAGAO 10,875 | 8,850 | 349,850 | 5,275 30,050 80,655 500 | 323,778 809,833
(C-D9)
F. | INVENTARIO FISICO tal como OF 4/04/2006 0| 8850 | 349,275 | 5,275 30,050 80,518 300 | 323,778 798,046
G. | DIFERENGA ENTRE (E - F) 10,875 0 575 0 0 137 200 0 11,787
1 1. PERDAS DE RECIPIENTES PLO6BJ0905 0 0 0 0 0 123 0 0 123
2 2. PERDAS NO PORTO 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3 3. PERDAS NO PAIS 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 4. PERDAS NO ARMAZEM 10,875 0 575 0 0.00 200 0 11,650
5. CEREAL BULGUR ENCONTRADO EM STOCK 0 0 0 0 0 0 0 0 0
EMPRESTADO
H. | DIFERENGA TOTAL CONTABILIZAVEL (G1 + G2 + G3) | 10,875 0 575 0 0 123 200 0 11,773
I. | I. DIFERENGA TOTAL NAO CONTABILIZAVEL (G - H) | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 14 | 0 | 0 14

MMS = Mistura de Milho e Soja

MTS = Mistura de Trigo e Soja

SM = Sémola de Milho / Mercadoria reembolsada pela WFP em vez da farinha de milho emprestada
F/MTS : 349175 kgs existentes no armazém, Inventario fisico nao feito

F/Ervilhas: 323600 kgs existente no armazém, Inventario fisico nao feito

14 KGS de 6leo vegetal a ser justificado no préximo REM




ANEXO E:

MODELO DO RELATORIO DA CONDICAO DO DESTINATARIO

MES 1

DESTINATARIO STOCK INICIAL RECIBO DISTRIBUICOES DEVOLUCOES STOCK FINAL

Parceiro 2 0
0
0

DESTINATARIO STOCK INICIAL RECIBO DISTRIBUICOES DEVOLUCOES STOCK FINAL

Parceiro 2 0
0
0




ANEXO F:

MODELO DE RELATORIO DE OFERTA DE REDES MOSQUITEIRAS E DISTRIBUIGCAO

REQUERIMENTO DE QUANTIFICACAO DE MTILD* PARA FUNDOS GLOBAIS RONDA 9

MTLD DISTRIBUIDO / PLANEADO NA RONDA 6

<5 anos atingidos com MTILD (estimado)

Deficientes atingidos com MTILD

MTILD PLANEADO NA RONDA 9

0 0 0 0 0

Tipo de Distribuicao

Populacao-alvo (Substituicao MTILD)

Total de Distribuicao de MTILDs para a Ronda 9

*MTILD = Mosquiteiro Tratado com Insecticida de Longa Duragao

Pressupostos para os seguintes MTILDs:
Exemplo:

. 70, 322 liquidos serao distribuidos em 2009/2010, mais 297,256 liquidos que serao distribuidos em 2007/2008 e
2008/2009 a mulheres gravidas, CU5, e deficientes na R6. Este grupo nao receberia liquidos novamente antes de 2011
(120,9990) e 2012 (176,257). Um total de 289, 905 MTILDs serao distribuidos a populacéao geral em 2010/2011.

[IEN

N

. 70, 322 liquidos serao distribuidos, assim como serao substituidos 120,999 na R6 mais 297, 256 MTILDs distribuidos
no ano anterior menos a populacao total e fornecer um liquido para cada duas pessoas a restante populacgao a precisar
de MTILDs em 2010 sob o financiamento da R6 . Este grupo ndo receberia liquidos antes de 2013. Incluindo a taxa de
crescimento populacional de 30,396 um total de 67,287 MTILDs serao distribuidos pela populacao geral em 2010/2011
sob o financiamento da R9.

w

. 70, 322 MTILDs serao distribuidas a mulheres gravidas, CU5 e deficientes em 2011/2012, e 70, 322 a mesma geracao
populacional em 2009/2010 na R6. Substituicdo de 120, 999 MTILDs distribuidas em 2010/2011 e o factor de crescimento
populacional de 31, 160 mais as substitui¢cdes de liquidos de 176, 257 sob o financiamento da R6. Assim, um total de
92,185 MTILDs serao distribuidas a populacéo geral em 2011/2012 sob o financiamento da R9.

IN

. 70, 322 MTILDs foram distribuidas a mulheres gravidas, CU5 e deficientes em 2011. Substituicdo de 360,227 MTILDs
distribuidas em 2010/2011 e o factor de crescimento populacional de 31, 116. Assim, um total de 261, 562 MTILDs serao
distribuidas a populacdo geral em 2012/2013 sob o financiamento da R9.

o

. Uma substituicao de MTILD de 258,608 MTILDs distribuidos em 2013/2014 e o factor de crescimento populacional de 32,
865. Assim, um total de 194, 315 sera distribuida a populagao geral em 2013/2014 sob o financiamento da R9.




ANEXO G:

EXEMPLO DA DESCRICAO DE TRABALHO DO COORDENADOR DE AQUISICOES

TiTULO DO TRABALHO: COORDENADOR DE AQUISICOES
DEPARTAMENTO: LOGISTICO - AQUISICOES

SUPERVISOR: Director/ Gestor de cadeia de fornecimentos

FUNCOES PRINCIPAIS: Aquisicdo geral e gestao de bens para operacdes de emergéncia de campo. Colaborar e
coordenar de perto com os Departamentos de Aquisicao e de Logistica (sempre que possivel). Supervisionar os pedidos
de propostas, operacoes de compra locais e aquisicoes internacionais. Coordenar com os varios departamentos
programaticos e administrativos para assegurar as encomendas daquilo que necessitam nas quantidades e qualidade
adequadas, e para assegurar que recebem o que solicitaram nas quantidades correctas e quando existe necessidade,

ao preco certo. Desenvolver sistemas de gestao de aquisi¢oes, conforme a necessidade, e realizar formacoes para o
pessoal que os utiliza. Alinhar os sistemas de aquisicao de campo com os sistemas dos paises do programa, conforme for
apropriado. Modificar ou rever os sistemas que nao sao eficientes. Criar sistemas de arquivo e gerir o rasto do documento

de forma transparente para evitar falhas de cumprimento e descobertas nas auditorias.

SUPERVISIONA: Assistente do Coordenador de Aquisi¢des, Agente(s) de Aquisicoes

CONTACTOS OPERACIONAIS: Director; Coordenador Administrativo; Gestores e Coordenadores de Programa; Pessoal

do Programa de Pais de Aquisicdes e outro pessoal; Representantes das alfandegas locais e de varios Governos locais

RESPONSABILIDADES GERAIS:
* Enquanto membro de um departamento de apoio, encoraja e reforga positivamente uma coordenacgao e
colaboracgao aberta e continua com todos os departamentos dentro da organizagao, particularmente com o
pessoal, para assegurar que o Departamento de Aquisicdes fornece bens e servicos da mais alta qualidade da

maneira mais eficiente e com o menor custo possivel.

e Fornece formacao e orientacao, conforme seja necessario, ao pessoal do Departamento de Aquisicoes e a outro
pessoal de emergéncia.

 Cria sistemas totalmente compativeis de gestao das aquisicoes e dos bens; analisa e revé sistemas de programa
nacional existentes para ir ao encontro das necessidades da operacao de emergéncia. Verifica se todos os
sistemas e operagdes cumprem as politicas e os procedimentos.

¢ Documenta totalmente todas as operacoes de aquisicoes. Cria sistemas de arquivo de aquisicdes, conforme
exigido no Manual de Politicas e Procedimentos.

¢ Analisa e aprova ordens de aquisicoes locais e Formularios de Requisicoes Internacionais (IRFs). Analisa as
requisicoes feitas pelos gestores de departamento e outras partes para assegurar a disponibilidade orcamental,
assim como os requisitos de quantidade, qualidade e entrega. Fornece relatorios peridédicos sobre aquisicoes aos

departamentos.
* Cria sistemas de requisicao e pedidos de fornecimentos eficientes.
¢ Cria relagbes e mantém o contacto com os comerciantes locais.

e Supervisiona os pedidos de orcamento e de contratacdo com os fornecedores. Relne orcamentos e facturas pro-

forma para todas as compras. Documenta totalmente todas as actividades locais de aquisicao.




Analisa os Requisitos de Campo, IRFs e ordens de compra para determinar:

a) gue a descricao dos bens e/ou servicos é exacta em todos os aspectos, e que sao da qualidade esperada para

0 custo;

b) o método de precos a ser utilizado (por exemplo, catalogo, inquéritos escritos ou por telefone, pro-formas ou

outras estimadas);
¢) que toda a documentacao de apoio exigida vem anexada;
d) que as quantidades estao correctas e o tempo esperado de entrega é realista;

e) a escolha do fornecedor, tendo em consideracao os estabelecimentos disponiveis, a fiabilidade dos
comerciantes, a qualidade, a reputacao e a localizagao geografica;

g) o preco total dos custos, seguros, e frete (CIF), incluindo todas as condicdes de pagamento;
h) o melhor método de transporte das aquisi¢oes para o destino final.

Assegura que todos os pedidos de orgamento sao claros e completos.

Analisa e aprovar IRFs. Quando exigido, solicitar a aprovacao dos gestores seniores ou pessoal regional. Enviar
pedidos urgentes por telefone ou fax, e fazer o acompanhamento das confirmacgdes por escrito (ou e-mail).

Cria sistemas de arquivo de aquisi¢coes, como exigido pelas politicas e linhas orientadoras de procedimentos.
Coloca informacao nas bases de dados dos fornecedores e das aquisi¢cdes, mantendo-a actualizada.

Cria e mantém inventarios para bens adquiridos durante uma emergéncia.

Assegura que existe um ndimero adequado de produtos de limpeza e de escritério e que os mecanismos de

distribuicao racional sdo desenvolvidos e implementados.

Em coordenacao com o Coordenador de Logistica, contrata uma companhia de transportes local para a entrega de

fornecimentos e mercadorias de apoio, de uma forma eficiente e com o menor custo possivel.
Avalia e reporta continuamente sobre o desempenho do fornecedor.

Outras tarefas poderao ser designadas pelo Director.

QUALIFICACOES:

Pessoa empreendedora com capacidade de operar eficazmente e de ser bem sucedido mesmo em condicoes

dificeis. Criatividade e flexibilidade sao fundamentais.

Experiéncia minima de 1 ano com CRS e/ou formagao significativa e experiéncia em Aquisi¢oes, Gestao Geral,

Logistica, Gestao Financeira, Contabilidade ou equivalente.

Excelente conhecimento e compreensao dos principios contabilisticos de aquisicoes e bens geralmente aceites.
Provas de competéncias organizacionais e de planeamento.

Fortes competéncias analiticas e de resolucao de problemas.

Provas de capacidade de lideranca.

Provas de capacidade de priorizar, gerir miltiplas tarefas, delegar responsabilidades e assegurar o

acompanhamento posterior.
Fluente em Inglés escrito e falado.

Conhecimento sélido, na éptica do utilizador, de computadores e dos seguintes softwares: Windows, Outlook, MS

Excel, MS Word; preferencialmente, com conhecimentos de MS Access.




ANEXO H:

EXEMPLO DA DESCRICAO DE TRABALHO DO ASSISTENTE DE COORDENADOR DE
AQUISICOES

TITULO DO TRABALHO: ASSISTENTE DO COORDENADOR DE AQUISICOES

DEPARTAMENTO: LOGISTICA - AQUISICOES

SUPERVISOR: COORDENADOR DE AQUISICOES

FUNCOES PRINCIPAIS: Vai ao encontro, de forma eficiente, das necessidades de aquisices e entregas do(s)
departamento(s). Supervisiona a aquisicao de pro-formas e estimativas locais. Gere a comparacao de ofertas e o sistema

de seleccao do fornecedor. Fornece analises de custo e qualidade antes de procurar a aprovacao do Coordenador de
Aquisicoes. Prepara ordens de aquisicoes locais e IRFs. Assegura o acompanhamento das ordens de aquisicoes e dos
servicos contratados. Monitoriza e reporta acerca do desempenho do fornecedor. Utiliza os sistemas de gestao de aquisicoes
e realiza formag0Oes para o pessoal para os utilizar. Juntamente com o Director de Aquisicoes, cria sistemas de arquivo e

gestao do rasto de documentos de forma transparente, para evitar falhas no cumprimento e descobertas de auditoria.

SUPERVISIONA: N/A

CONTACTOS OPERACIONAIS: Pessoal administrativo; Directores e Coordenadores de Programa; fornecedores
locais e prestadores de servicos; Representantes das alfandegas locais e de varios Governos locais

RESPONSABILIDADES GERAIS:
1) Analisa cada requisi¢ao de aquisicao para determinar:

a) se a descricao de qualidade é exacta em todos os aspectos e se a qualidade é a apropriada;

b) o método de pregos a ser utilizado (por exemplo, catalogo, inquéritos escritos ou por telefone, ou outras
estimadas);

¢) se ainformacao de quantidade e entrega esta correcta;

d) o fornecedor apropriado (local ou internacional), tendo em consideracao os estabelecimentos disponiveis, a
fiabilidade, a qualidade, a reputacao e a localizagao geografica;

e) o preco correcto, incluindo todas as condicoes de pagamento, condicdes FOB (Gratuita a Bordo ou Free on
Board) ou CIF e todas as isen¢des de impostos permitidas;

f) o melhor método de transporte das aquisicoes para o destinatario.
2) Assegura que todos os requisitos de orcamentos sao claros e completos.

3) Prepara todas as ordens de compra locais e os Formularios de Requisicoes Internacionais (IRFs) de acordo com
as politicas e procedimentos de aquisicdes da Organizacao. Entregar todos os POs e IRFs ao Coordenador de
AquisicOes para a sua aprovacgao, antes de realizar as encomendas. Fazer pedidos urgentes por telefone ou fax,

e fazer o acompanhamento das confirmacoes por escrito (ou e-mail).

4) Procede aos ajustamentos necessarios dos precos finais sempre que as facturas e as ordens de compra nao

correspondam. Negociar com os fornecedores sempre que for necessario e apropriado.

5) Trata das correspondéncias sobre discrepancias.




6) Cria e mantém relacoes de trabalho continuas com fornecedores representantes de vendas locais.
7) Visita as lojas dos fornecedores e as instalacoes de producao, sempre que a situacao o exija.
8) Investiga constantemente novas fontes de fornecedores, materiais e servigos.

9) Solicita propostas seladas, quando necessario e apropriado, de acordo com as linhas orientadoras de
aquisicoes da agéncia.

10) Assegura o arquivo correcto de todos os documentos relativos a aquisicoes.

11) Cria fichas individuais para os fornecedores, assim como para mercadorias e servigcos, para acelerar as

operacoes de aquisicao.

12) Realiza tarefas adicionais atribuidas pelo Coordenador de Aquisigoes.

QUALIFICAGOES:

* Pessoa empreendedora com capacidade de operar eficazmente e de ser bem sucedida mesmo em condicoes
dificeis. Criatividade e flexibilidade sao fundamentais.

e E exigido que seja fluente na linguagem local. E muito conveniente que seja bom conhecedor de Inglés escrito
e falado.

 E muito conveniente que tenha um excelente conhecimento do ambiente operacional local e das

comunidades.

* Alguma formacao e experiéncia em Aquisicoes, Gestao Geral, Logistica, Gestao Financeira, Contabilidade ou

equivalente.
* Conhecimento e compreensao dos principios contabilisticos de aquisicoes e bens geralmente aceites
* Capacidades organizacionais e de planeamento.
e Boas competéncias analiticas e de resolucao de problemas.
* (Capacidade de lideranca e supervisao.

« Provas de capacidade de priorizar, gerir multiplas tarefas, delegar responsabilidades e assegurar o

acompanhamento posterior.

e Conhecimentos, na 6ptica do utilizador, de computadores e dos seguintes softwares: Outlook, MS Excel, MS
Word.




ANEXO I:

EXEMPLO DA DESCRICAO DE TRABALHO DO COORDENADOR LOGISTICO EFR
(EFFICIENT FOODSERVICE RESPONSE)

TITULO: COORDENADOR LOGISTICO EFR

DEPARTAMENTO: LOGISTICO

SUPERVISOR: DIRECTOR

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS: Fornecer uma lideranca estratégica e tactica aos departamentos e Gabinete Logistico.
Criar, implementar e monitorizar a mercadoria de apoio e a cadeia de abastecimentos e o sistema de apoio das operacoes.
Negociar e contratar armazéns, recursos de transporte e servigos logisticos. Realizar as aquisicoes de mercadoria e
equipamento, armazenamento e planos de expedicao. Elaborar e submeter diversos relatérios. Colaborar com outros
departamentos da ORGANIZA(;AO, particularmente com o Programatico, desde o planeamento até a implementacao e a
liquidag@o. Representar a ORGANIZACAO em reunides logisticas e de coordenacao (por exemplo, Unidades de Logistica;
autoridades civis e militares, etc.). Coordenar as actividades de cadeias de apoio e de abastecimentos com o Centro de
Logisticas Conjuntas das Nacgdes Unidas (UNJLC), Programa Alimentar Mundial / World Food Program (PAM/WFP), OCHA,

parceiros da Caritas Internacionalis (Cl), agéncias congéneres de ajuda, agéncias parceiras locais, etc.

SUPERVISIONA: Coordenador de Gestao de Mercadorias, Gestor de Frota, Coordenador de Aquisicoes,
Coordenador de Distribuicao, Assistente do Coordenador Logistico e Secretario

CONTACTOS OPERACIONAIS: Gestores de Programa; representantes de varios doadores, ONG internacionais e
agéncias NU (incluindo Unidades de Logistica, Centro de Logisticas Conjuntas das NU); ORGANIZA(;AO/ Expedicao
e ORGANIZACAO/ Aquisicdo; Coordenador USAID OFDA/DART; representantes e oficiais de parceiros; alfandegas
locais e diversos oficiais do governo.

¢ Cria, implementa e monitoriza a cadeia de abastecimentos de equipamento e de mercadorias de apoio:

— Enquanto membro de um departamento de apoio, encoraja e reforga positivamente uma coordenacao
e colaboracéo aberta e continua com os outros departamentos da ORGANIZACAO, particularmente com
os departamentos de programa e o seu pessoal. Assegura que o Departamento Logistico fornece bens e

servigos da mais alta qualidade, de uma maneira rentavel e eficiente.

— Coordena com o pessoal programatico para determinar os tipos e as quantidades de operagdes de apoio,
abastecimentos de apoio e equipamento que serdo necessarios de imediato e a longo-prazo, de forma a ir

ao encontro dos objectivos do programa.

— Planea - estrategica e tacticamente - os requisitos logisticos do imediato e do longo-prazo necessarios

para armazenar e transportar abastecimentos de apoio.

— Avalia as infraestruturas logisticas, utilizando o conhecimento local, incluindo: sistemas de transporte por
estrada, trilho e agua; armazém (central, intermédio e alargado); meios de transporte (terra, ar e agua);

fornecedores de mercadorias e equipamento.

— Identifica os armazéns, os recursos de transporte e as opgoes de leasing; partilhar o armazém e o
transporte, se possivel, com agéncias das NU, outras ONG ou organizagoes parceiras. Utiliza ao maximo os

“servicos comuns” conforme disponiveis e apropriados.




— Coordena o planeamento e a implementacao de uma cadeia de abastecimento com outras agéncias.
— Custos orcamentais com pessoal, bens, servi¢os e bens arrendados.

— Contrata e realiza formagdes de pessoal.

— Desenvolve e supervisiona o percurso das mercadorias.

— Elabora e partilha relatérios regulares sobre a aquisicdo de mercadorias, movimentos, distribuicoes e

reabastecimentos.
— Estabelece um sistema de arquivo viavel para todos os documentos do Departamento Logistico.
— Mantém o equipamento de escritdério de campo e os inventarios de equipamento actualizados.

— Determina os requisitos dos servicos logisticos locais, assegura que os procedimentos de aquisicdo sdo
cumpridos para seleccionar os prestadores de servigo, negocia os precos e as condicoes, selecciona os

prestadores de servico e elabora contratos.
Supervisionar o pessoal do Departamento Logistico:
1. Coordenador de Gestao de Mercadorias (DGM)
— |dentifica, contrata, re-habilita e equipa os armazéns, conforme é necessario.
— Estabelece e supervisiona a aplicagao dos sistemas e procedimentos do armazém e das mercadorias.
— Contrata e realiza formacodes para o pessoal do armazém.
— Mantém o percurso das mercadorias e 0s planos de expedicado actualizados.

— Juntamente com o Coordenador de Gestao de Mercadorias, prepara os planos de empilhamento do
armazém e os planos de expedicao.

— Assegura a recepcao eficiente e o inventario de mercadorias e equipamento de apoio, e a carga e partida
dos camides de entrega, de acordo com os planos de expedicao.

— Comunica os planos de entrega ao pessoal programatico, fornecedores de transporte e/ou motoristas da
ORGANIZACAOQ.

— Assegura que estdo preparadas as cartas de porte exigidas e que chegam ao armazém apropriado, antes

do carregamento dos camioes, de acordo com o plano de expedicao.

— Mantém os registos de cada armazém actualizados; supervisiona a preparacao e submissao de

“Relatorios Semanais de Mercadorias” e “Relatérios Semanais do Total de Toneladas Transportadas.”

— Supervisiona a calendarizacao do movimento dos camioes e dos motoristas; certifica que as entregas sao

concluidas, de acordo com os regulamentos (escritos ou ndo) do Programa de Apoio da ORGANIZAGAO.
— Verifica as facturas recebidas do proprietario do armazém privado e dos prestadores de servigo; submete
cOpias verificadas e aprovadas para o Departamento Financeiro para pagamento.
2. Coordenador de Aquisicao

— Avalia os mercados locais para determinar a disponibilidade, qualidade e custo dos bens e servicos

necessarios.

— Providencia importagao isenta de impostos de mercadorias e equipamento adquiridas internacionalmente,

e a aquisicao de bens e servicos locais isentos de impostos.

— Determina os procedimentos de importacao (coordenar com a UNJLC, Unidades Logisticas, outras ONG e
autoridades de governo locais).




— Coordena com a programatica para planear e priorizar as aquisi¢cdes imediatas e a curto e longo-prazo.
Determina as especificagdes exigidas ou desejadas de mercadorias, embalagens, horarios de entrega, etc.

Informa o pessoal dos tempos de espera dos bens e equipamento.
— Padroniza, o0 maximo possivel, as compras, particularmente com veiculos e equipamento TI.

— Assegura que as politicas e procedimentos de aquisicdes da ORGANIZACAO estdo em funcionamento e sdo
cumpridos. Assiste na criagao de um sistema de arquivo eficiente e eficaz.

— Avalia o impacto das aquisicoes locais nos precos do mercado, e ajusta a estratégia de acordo com isso.

— Avalia os donativos em espécie em relacao as necessidades, conveniéncia, gestao e custos de transporte.

Tem uma atencao particular as datas de embalagem e de validade.
— Estabelece um inventéario do equipamento, mobilia, etc, importados para o apoio.

— Gere directamente as aquisi¢cdes internacionais, supervisiona as aquisicoes locais.

3. Gestor de Frota

— Avalia a disponibilidade dos veiculos e as opgoes de leasing para os veiculos (de passageiros e camioes).
Discute a possibilidade de pedir emprestados os camides de outros programas, de missoes e organizacoes
Catolicas, etc.

— Contrata veiculos de passageiros e de transporte de mercadorias, conforme seja necessario. Planea para

capacidade excedentaria (15-20% acima das necessidades esperadas).

— Coordena com o Departamento Programatico e de Aquisicao para determinar os modelos de veiculos para

adquirir internacionalmente. Padroniza o mais possivel.

— Assegura a disponibilidade de motoristas suficientes, combustivel, lubrificantes, pecas e pneus suplentes,

opcoes de manutencao e reparagao.

— Coordena com a comunidade internacional para assegurar a disponibilidade de stock de combustivel.
Configura uma exploragao de combustivel, se necessario.

— Contrata e realizar formagoes aos motoristas.

— Supervisiona a implementacao da gestao do veiculo e do sistema de controlo: registos de veiculos,
verificagoes diarias, agendamento de manutencao e reparacao, planeamento de viagens, etc.

— Quando necessario, trabalha com comunidades locais ou contratar pessoal temporariamente para
melhorar as estradas e as infraestruturas ao longo da cadeia de abastecimento.

— Verifica as facturas recebidas de companhias privadas de transporte e prestadores de servicos, submete
as copias confirmadas e aprovadas para o Departamento Financeiro para pagamento.
4. Director de Registo e Distribuigao de Beneficiario

— Juntamente com outras agéncias, determina modalidades coordenadas para as distribuicoes

padronizadas de bens e servicos, incluindo dimensoées de racionamento.
— Determina os pontos de distribuicao, as necessidades de pessoal e os horarios.

— Elabora diversos documentos e formularios necessarios para registar beneficiarios, gere distribuicoes e
reportar sobre as actividades de distribuicao.

— Contrata e realizar formacoes de pessoal de distribuicao, conforme seja necessario.

— Assegura que os beneficiarios estao informados dos locais de distribuicao, horarios e os bens e servigos

que irao receber.




Preparacao e submissao de relatorios semanais e trimestrais:
— Elabora os seguintes relatérios (entre outros) para uso interno: relatérios de situacao (para o
Departamento Logistico); relatérios de estado de mercadorias; relatérios semanais e mensais sobre
o estado de armazéns e mercadorias; relatérios de distribuicao; relatérios de estado do destinatario;

relatorios de perdas (oceano e internas); relatorios trimestrais de actividades; relatérios de resultados.

— Elabora os seguintes relatérios (entre outros) para as autoridades de governo locais: tipos e quantidades
de bens de apoio importados € entregues para o programa de apoio.

— QOutros relatérios, conforme seja necessario ou exigido pelo Lider de Equipa ou programacao.

Outro:
— Realiza inventarios mensais fisicos de todos os armazéns. Elaborar e submeter os relatérios de inventarios.
— Gere a alienacao final de produtos alimentares estragados.

— Assiste 0 pessoal Logistico com a elaboracao e submissao de Relatérios de Viagens, Folha de pagamento
diario dos trabalhadores, Autorizagdes de viagens e outros documentos - financeiros e administrativos -
exigidos pelo Director.

— Serve como a “pessoa de recurso” para outros departamentos da ORGANIZACAO que solicitam informacao

sobre o funcionamento do programa de apoio em geral e do DL em particular.
— Fornece assisténcia e supervisdo a organizacoes congéneres, conforme exigido ou solicitado.
— Qutras tarefas poderao ser designadas pelo Lider de Equipa.
Qualificacoes:

— Licenciatura em desenvolvimento internacional, gestao geral, financas, negocios, ou outro campo
relevante, ou formacao significativa em gestao de cadeias de abastecimentos

— Minimo de trés (3) anos de experiéncia com uma ONG internacional ou uma agéncia das NU numa

capacidade similar
— Provas de capacidade em trabalhar sob pressao e com prazos
— Compreensao excelente de e experiéncia em logistica e gestao de cadeias de abastecimento
— Criativo a resolver problemas; natureza flexivel; excelente sentido de justica
— Capacidade de trabalhar simultaneamente em multiplas tarefas

— Vontade e capacidade de trabalhar eficazmente com uma vasta variedade de pessoas em condicoes
desafiadoras

— Capacidade de trabalhar como parte de uma equipa e coordenar de perto com o pessoal do projecto
— Experiéncia em dar formacgao e orientacao a pessoal
— Fluente em Inglés

— Conhecedor de computadores (bons conhecimentos de MS Word, MS Excel, MS Outlook e MS PowerPoint;

conhecimento profissional de MS Access € uma mais-valia)
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