
  

3.1 Organização e registo de stocks

A gestão administrativa dos stocks inclui as 
seguintes atividades: 

● As quantidades de bens entrados nos 
armazéns

● As quantidades de bens saídos dos armazéns
● As quantidades existentes de cada um dos 
bens 

● Analisar os desvios entre quantidades 
existentes e as que deviam existir  
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3.1 Organização e registo de stocks

A gestão administrativa dos stocks requer as 
seguintes tarefas:

1) Estabelecimento de um registo de 
existências (entradas e saídas).

2) Elaboração de fichas de stocks 
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3.1 Organização e registo de stocks

1) Guias de entrada e guias de saída 
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3.1 Organização e registo de stocks

2) Elaboração de fichas de stocks 
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3.1 Organização e registo de stocks

Esquema do circuito administrativo da gestão de 
stocks: 
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3.1 Organização e registo de stocks

A gestão administrativa de stocks permite:
● Saber a quantidade disponível de bens nos armazéns 
● conhecer valor das perdas e deteriorações sofridas 

pelos bens no armazém
● Dar a conhecer à Direção  se pode dispor de bens 

suficientes para satisfazer as encomendas dos seus 
clientes

● Determinar qual o momento ideal para efetuar uma 
nova requisição de bens

● Evitar a deterioração dos materiais armazenados 
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3.2 Organização das compras de stocks

As empresas de grande dimensão possuem um serviço 
de compras autónomo onde centralizam todas as 
atividades relativas ao processamento de compras e é 
responsável por:
● Aquisição de bens de equipamento
● Existências 
● Serviços

na melhor qualidade e ao melhor preço possível
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3.2 Organização das compras de stocks

Este serviço centralizado permite:
 Contactar o mercado abastecedor exaustivamente
Entrevistar vendedores
Conhecer os processos de fabrico dos bens a 
comprar aso fornecedores.
Assistir a feiras e reuniões comerciais
Acompanhar as flutuações dos preços dos bens
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3.2 Organização das compras de stocks

Fases de um processo de compra:
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3.2 Organização das compras de stocks

Passos de um processo de compra:

1.Constatação da necessidade de compra

2.Pesquisa do fornecedor

3.Escolha do fornecedor e efetivação do pedido

4.Receção e controlo de entregas
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3.2 Organização das compras de stocks

1. Constatação da necessidade de compra

O trabalho da compra começa com a solicitação ao 
serviço de compras, que é formalizado com a 
requisição, onde consta a quantidade, devendo ser 
assinada pelo chefe e pela pessoa que pediu.
A requisição tem pelo menos 2 cópias, o original segue 
para o serviço de comprar e o duplicado na posse do 
requisitante para que se possa conferir o material que 
pediram.
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3.2 Organização das compras de stocks

Exemplo de uma requisição:
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3.2 Organização das compras de stocks

2. Pesquisa do fornecedor

Na posse da requisição, o serviço de compras pode 
adquirir os bens solicitados. Para tal deve possuir:
● Um ficheiro por bens comprados 
● Um ficheiro de fornecedores
● Catálogos e lista de preços e outras informações de 

fornecedores
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3.2 Organização das compras de stocks

Exemplo de uma ficha de fornecedor
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3.2 Organização das compras de stocks

3. Escolha do fornecedor e efetivação do pedido

Uma vez escolhido o fornecedor, a empresa formaliza a 
compra, por escrito, numa nota de encomenda. Esta 
deve ter pelo menos 4 cópias:
● O original para enviar ao fornecedor
● Uma cópia para os serviços de receção, a fim de 

comparar com a guia de remessa quando chegar.
● Uma cópia fica no serviço de compras
● A quarta via para os serviços de contabilidade

Módulo 5 – Gestão de stocks



  

3.2 Organização das compras de stocks
Exemplo de uma nota de encomenda e de uma guia 
de remessa 
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3.2 Organização das compras de stocks

4. Receção e controlo das entregas

Aqui são efetuados 3 serviços:
● Serviço de receção - recebe e compara a nota de 

encomenda com a guia de remessa. As anomalias são 
comunicadas ao serviço de compras

● Serviço de compras – recebe a guia de remessa e 
agrafa à nota de encomenda até chegar a fatura. Após 
chegar a fatura, é conferida com a guia de remessa e 
se estiver tudo bem segue para a contabilidade

● Serviço de contabilidade –recebe a fatura e procede 
ao pagamento em dívida 
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3.2 Organização das compras de stocks
Exemplo de uma fatura
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