PROCEDIMENTO INVENTÁRIO



Entradas em Armazém

	- As mercadorias/matérias-primas dão entrada em armazém acompanhadas do respectivo documento (guia de transporte, guia de remessa)
	- Após recepção e conferência das mercadorias/matérias-primas, as mesmas são arrumadas nos locais apropriados
	- As entradas são separadas de acordo com a sua categoria, conforme sejam matérias-primas, mercadorias ou produtos acabados



- Saídas de Armazém

	- Todas as saídas de armazém são registadas através da emissão de guia de remessa ou guia de transporte
	- As saídas para transformação são registadas através da Ordem de Execução (Produção)
	- As quebras são registadas em folha apropriada para o efeito



- Controlo Físico
	
	- O controlo físico das existências é feito através de contagens físicas de todos os artigos em armazém
	- As contagens físicas são realizadas nas instalações de xxxx, xxxx, xxxx
	-  As contagens físicas são realizadas mensalmente, no 1º dia útil do mês seguinte
	- As equipas de contagem são constituídas por 2 pessoas (1 contador; 1 apontador)
	- As contagens são registadas em listagens de inventário previamente impressas, onde constam todos os produtos a inventariar
	- As listagens identificam a categoria do produto, a especificação do produto, espessura e medidas.


- Responsável de Inventário / Equipas de inventário

- Responsável de Inventário: 

- Equipas de Contagens:



- Procedimento de contagem


Será entregue uma listagem com os produtos em armazém que será preenchida conforme a contagem.

A equipa de contagem efectuará a contagem de todos os produtos da zona que lhes esteja destinada.
Se durante o Inventário houver entrada ou saída de mercadoria, terá que ser dado conhecimento ao responsável do inventário, e registar na ficha do respectivo lote o movimento que efectuou.


Produtos Transformados:

O inventário será efectuado com base na lista de produtos fabricados não entregues. A equipa de contagem deve deslocar-se ao armazém e identificar as mercadorias existentes na lista com as ordens de execução.
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Nota: Todas listagens devem ser rubricadas pelas equipas de contagem respectivas.  



- Controlo Contabilístico



	- As quantidades em stock representam as existências que são propriedade da empresa que se encontram localizadas nos respectivos armazéns ou em trânsito (obras)
	- As listas finais são compiladas, somadas e resumidas estando os seus totais reflectidos nas contas
	- As existências são valorizadas de acordo com os princípios contabilísticos geralmente aceites
	- As existências com pouca rotação ou defeituosas, são identificadas e aprovisionadas.







