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VERIFICACAO FiSICA DE INVENTARIOS
INSTRU(;()ES ESCRITAS

Sempre que se efetua uma verificagdo ou contagem fisica de inventarios, seja uma contagem ciclica
ou anual, devem ser emitidas instrugcdes escritas para as diversas equipas que participam no
processo.

As instrucdes escritas devem ser detalhadas, acessiveis, customizadas a realidade especifica e devem
conter toda a informacgdo necessaria para o planeamento, execucdo e controlo de todo o processo de
contagem.

As instrugdes devem ser comunicadas, previamente a contagem, ao Conselho Fiscal, Fiscal Unico ou
Revisor Oficial de Contas, se aplicavel.

Nos pontos seguintes é descrita a informacao genérica que deve constar das instrugdes de
contagem. Reforcamos que as instrugdes de contagem devem ser especificas ao contexto da
entidade, pelo que a informacgdo que consta deste documento deve ser entendido como um auxiliar
a preparacdo de instrucdes escritas.

DATA E LOCAIS DE CONTAGEM

As instrugoes devem conter o(s) dia(s), horario(s) e local (ais) de contagem.

EQUIPAS DE CONTAGEM

Todas as pessoas que vdo participar no processo de contagem, desde o planeamento até a sua
conclusdo e aprovacao final, devem ser identificadas nas instrucdes.

Notamos que deve ser observada segregacdo de fungdes, pelo que as equipas de contagem nao
devem ser constituidas somente por pessoas que tém a responsabilidade da movimentagdo e
custodia dos inventarios. Assim, devem ser incluidas nas equipas de contagens colaboradores de
departamentos distintos dos do armazém /logistica.

Deve ser claro quem é a pessoa responsavel final pela aprovacdo de todo o processo de verificagdo
fisica, usualmente a Geréncia/Administracdo ou Diretor com poderes delegados, bem como o
responsavel operacional pela contagem fisica a quem cabe tomar todas as decisdes durante a
contagem e que deve ser um colaborador conhecedor e experiente na area dos inventarios.

Deve ser realizada uma reunido de preparacdo com as equipas de contagem, apresentando as
instrugdes, esclarecendo dudvidas e garantindo que todos os membros das equipas estdo
familiarizados com as unidades de medida dos artigos a contar.

IDENTIFICACAO DOS INVENTARIOS A CONTAR

As instrugdes devem indicar se a contagem € total, ie, se todo o inventario vai ser objeto de contagem
ou se se trata de uma contagem parcial.

Sempre que seja uma contagem parcial, deve ser incluido quais os critérios de escolha dos inventarios
a serem contados.
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PREPARACAO PREVIA

Tanto quanto possivel, devem ser evitadas quaisquer movimentacdes de inventarios durante as
contagens. Caso ndo seja possivel, todos os movimentos de armazém, incluindo transferéncias
internas de locais de inventario, devem ser identificados e anotados, para permitir a sua
rastreabilidade, através dos seguintes procedimentos:

=  Os bens sujeitos a inventario e que sejam movimentados devem ser acompanhados de um
documento que identifique claramente se foram transferidos antes ou ap6s o inventario;

= Os bens rececionados durante o inventdrio devem ser mantidos em local separado e os
documentos de rececao entregues ao responsavel do inventario de modo a possibilitar o
registo adequado;

= Dos bens requisitados durante o inventario deve ser fornecida uma cépia de “requisicao ao
armazém” com a indicacdo de “apds inventario” ou “antes de inventario”.

= Oresponsavel do inventario devera registar essa situagdo e, no final do inventario, proceder
aos ajustamentos que forem necessarios

Deve ser assegurado que todos os inventarios ja rececionados e para as quais ndo foi recebida ainda
fatura, sdo inventariados e estdo registadas na conta “faturas em rece¢do e conferéncia”.

Os inventarios a consignacdo nos armazéns da empresa ndo podem ser considerados no inventario
da entidade, uma vez que nao lhe pertencem, pelo que estes devem estar devidamente identificados
no armazém e nas listagens de inventarios.

0 responsavel do inventario deve anotar as ultimas entradas e as ultimas saidas (faturas e/ou guias
de remessa), procurando assegurar que exista um adequado corte de operagdes (“cut-off’) das
transacoes e verificar que estes movimentos foram langados nas folhas de inventario.

Todos os artigos que fazem parte dos inventarios, devem estar devidamente
codificados/identificados.

Deve ser preparado pelo responsavel pelo armazém um layout com a identificacdo da localiza¢do dos
artigos em armazém, identificando, sempre que tal se verificar, artigos que se encontram em

diferentes localizagdes. Este procedimento é relevante e permite seguran¢a na contagem, para
garantir que todos os artigos sdo contados.

No final do dia anterior (ou inicio do dia) da data de realizacdo do inventdrio fisico, serd emitida uma
listagem (sem quantidades) de todos os itens em inventdrio, evidenciando que se trata dos registos
“Antes de contagem”. Esta listagem deve ser numerada e assinada pelo responsavel operacional pela
contagem e pelo responsavel final pela contagem. Serd esta listagem que servira de “folhas” de
contagem, onde as equipas anotardo sempre com caneta (nunca com lapis) as quantidades contadas.

Pagina 2 de 5



H

Marques Pereira & Edgar Torrao

AUDITORIA | FISCALIDADE | CONSULTORIA
Inscrita na 0.R.0.C. n.2 357 | Registo na CMVM n.2 20230026

A DOCUMENTACAO A UTILIZAR DURANTE A CONTAGEM

A quantidade de fichas (ou etiquetas) a ser impressa sera determinada pela experiéncia obtida dos
inventarios anteriores, atendendo a quantidade de lotes/itens existentes.

As fichas de inventario podem ser obtidas quer através do sistema, quer através da aquisicdo de
fichas pré-impressas. Em ambos os casos o responsavel operacional pelas contagens deve proceder
a verificagdo da sequéncia e pré-impressio da renumeracao.

Neste documento deve constar inequivocamente:
= Aidentificacdo do armazém;
= Asdescrigdes dos diferentes artigos;
= O numero da ficha de contagem (pré-impresso);
= Asunidades de realizacao de contagem;
=  As quantidades inventariadas;
= O tipo de inventario (matéria-prima, economato, acessdrios, etc.);
= Sedeteriorado ou obsoleto, a indicacdo respetiva;
=  QOutras observagdes consideradas necessarias para a contagem.

Se durante a contagem se verificar a existéncia de artigos ndo incluidos nas listagens ou folhas de
contagem, deverdo os mesmos ser incluidos numa folha a parte onde conste a sua identificacdo e as
quantidades respetivas.

Compete ao responsavel operacional pelas contagens, controlar a distribuicdo e recolha posterior
das folhas de contagem, pelo que mantera uma lista dos documentos distribuidos a cada equipa, que
utilizara para anotar os documentos recebidos, preenchidos ou em branco. As folhas ndo utilizadas
devem constar do processo de contagem, devidamente inutilizadas pelo responsavel operacional da
contagem.

As equipas de contagem devem identificar, sempre que aplicavel, os artigos obsoletos, monos, ou
sujeito a outro tipo de desvalorizacio.

METODOLOGIA DE CONTAGEM

A contagem deve ser efetuada de modo a garantir que os itens selecionados nao ficam por inventariar
nem sdo contados em duplicado.

As equipas de contagem devem executar o inventario em sequéncia (fila a fila/prateleira a prateleira,
etc.) e identificar os bens inventariados de modo visivel. Esta identificagdo deve ser utilizada para se
inscrever a quantidade contada do artigo, tendo em conta a unidade de medida especifica.

Podera igualmente ser seguida a listagem de artigos selecionados e marcar no artigo contado a
quantidade verificada, de modo que facilmente se identifiquem se foram inventariados.

Aquando da existéncia de itens localizados em diferentes espacos do armazém, devera efetuar-se a
contagem do artigo nos varios locais em que se encontre, sendo elaborada uma ficha separada para
cada um dos lotes de artigos.

As contagens devem ser anotadas em listas ou em taldes (fichas). Em qualquer dos casos estes
documentos deverao ser pré-numerados e de forma sequencial a fim de poderem ser controlados os
utilizados, os inutilizados e os ndo utilizados.
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Uma coluna de observagdes destinar-se-a principalmente a indicar se se trata de um artigo
defeituoso, com pouca rotagdo ou obsoleto, classificacdo esta que variara de acordo com a atividade
de cada empresa.

As folhas de contagem devem ser assinadas pelo respetivo verificador, ndo devendo conter rasuras e
se houver necessidade de efetuar corre¢des deve o valor anterior ser riscado de modo que fique
visivel, sendo inscrito o novo, devendo a pessoa que efetuou a alteracdo rubricar a folha no local da
correcao.

Imediatamente apds a primeira contagem, os verificadores confirmardo se a quantidade do item
contada estd de acordo com a anotacdo nas fichas, efetuando testes numa base de amostra
representativa do inventario em stock. Estes funcionarios rubricardo a ficha em local apropriado.

Durante a contagem, o responsavel operacional pela contagem devera circular pelas varias areas,
para verificar os métodos de contagem empregados pelos grupos e confirmar, no ato, os resultados
das contagens, efetuando alguns testes de verificagdo. Este procedimento deverd comecar
imediatamente apds o inicio da contagem.

Nas folhas de contagem € inscrita a designagdo completa do artigo de modo que nao fiquem duvidas
e as quantidades.

CONTROLO E APURAMENTO DE DIFERENCAS DE INVENTARIO

As quantidades apuradas na contagem devem ser comparadas com as quantidades em inventario
antes da contagem. As instrugdes de contagem devem conter procedimentos de recontagem para
diferencas apuradas acima de determinada quantidade ou % de diferenca.

Apos as recontagens, devem ser apuradas as diferencas de inventdario, as quais devem ser aprovadas
pelo responsavel operacional e pelo responsavel final.

As diferencas de inventario devem ser consideradas nos “acertos” de quantidades no sistema de
inventario permanente, efetuando-se os movimentos de regularizacdo respetivos pelo valor das
quantidades a regularizar, valorizadas ao valor do tltimo movimento em stock, atendendo ao critério
valorimétrico utilizado.

DOCUMENTACAO FINAL

Quando todas as contagens e verificagdes tiverem sido feitas de acordo com os procedimentos acima,
o responsavel operacional emite a listagem de inventdrio final ap6s contagem devidamente
mensurado, o qual devera ser arquivado junto de todo o processo documental reunido durante a
contagem.

Toda a documentagdo de contagem, incluindo as instrugdes, deve ser arquivada e devera de ser
preparado um relatério final de conclusdes de contagem, no qual deve constar todas as diferencas de
contagem, em quantidades e valores, uma explicacdo da natureza da diferenca e sugestdes de
melhoria ao controlo interno e ao procedimento de contagens, se aplicavel.

O relatério de conclusées deverd ser emitido apds os inventarios e deve ser enviado a
Geréncia/Administracdo da entidade.
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ANEXO

A seguinte checklist pode servir como auxiliar na organizacao do processo, ndo dispensando a leitura
atenta da totalidade deste documento.

Descricao

Planear antecipadamente os inventarios e preparar instru¢des de contagem

Layout dos armazéns, incluindo localizagdo dos artigos ou familias de artigos

Todos os artigos que fazem parte dos inventarios, devem estar devidamente
codificados/identificados

Ordenar os itens em armazém antes do inicio de contagem

Identificar artigos localizados em diferentes localizagdes

Extrair listagem paginada sequencialmente e sem quantidades de todos os itens em
inventario, evidenciando que se trata de uma listagem “Antes de inventario”.

Confirmar registo na conta “Faturas em rececdo e conferéncia) de inventarios rececionados
préximo da datada contagem (ainda sem fatura).

Ndo considerar em Inventario da entidade artigos nas instalacdes masa consignagdo

Considerar em Inventarios os artigos em armazém de clientes a consignacao

10

No caso de compras e vendas diretas (ndo passam fisicamente pelo armazém), assegurar o
matching dos registos de compras e de vendas correspondentes no periodo.

11

Registar as ultimas entradas e saidas (faturas e/ou guias deremessa),assegurando
o “cut-off” das transacgdes, tendo em consideracdo os respetivos incoterms.

12

Imprimir fichas (ou etiquetas) para a contagem.

13

Reunir com as equipas de contagem para explicar o processo e documentacio.

14

Verificar a verificagcdo da sequéncia das fichas de inventario.

15

Enviar instrugdes de contagem ao Conselho Fiscal / Fiscal Unico / Revisor Oficial de Contas.

16

Referéncias de artigos ndo incluidas em listagens de contagem, deverdo ser incluidas numa
folha a parte coma sua identificacdo e as quantidades respetivas

17

Quaisquer documentos em falta ou inutilizados devem ser justificados

18

Nos casos em que a produgdo/atividade esteja em funcionamento, obter toda a informacgao
necessaria de cut-off (por forma a minimizar esses movimentos nomeadamente pela
antecipacdo de registos e transferéncias)

19

Garantir que as contagens sdo também acompanhadas por pessoas que nio tém como
responsabilidade a custédia e movimentacdo de inventarios

20

Prever recontagens para as diferencas significativas

21

Preparar relatério de conclusdes de contagem com toda a documentagao da contagem para
sign off por parte do responsavel operacional da contagem e pelo responsavel final
(Gerente/Administrador/Diretor)
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