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Resumo

O presente projecto de desenvolvimento tem como objectivo propor a implementacdo de um
guido de procedimentos de gestdo de stock de alimentos e bebidas no Pole Hotel, localizada no
distrito de Maracuene, na Cidade de Maputo e por ser um estabelecimento que oferece servigos
de restauracdo, esse sector devido ao seu factor de inovagdo € o que leva os estabelecimentos a
buscarem melhorar as suas praticas no momento de se observar algumas regras protocolares que
ditam o bom funcionamento dessa éarea. Por sua vez, ter as ferramentas necessarias é
imprescindivel para assegurar que tenha sempre um stock disponivel, em boa conservagao,
mantida em temperatura ideal, obedecendo as regras de arrumacdo de cada produto. Para que
isso seja possivel é preciso ter as ferramentas necessarias que vao permitir com que tudo que
entra no armazém esteja devidamente identificado e armazenado em locais seguros de acordo
com a temperatura recomendada para todos os produtos. Para o alcance dos objectivos tragados
recorreu-se a pesquisa Bibliografica onde foram obtidas informacdes importantes sobre o tema
abordado, posterior foi feito o trabalho de campo onde foram realizadas questdes num
questionario na plataforma do Google Forms que permitiram a obtencdo de informagéo
necessaria para o presente projecto. Apés a implementagdo do guido de procedimentos proposto,
espera-se gque o Pole Hotel melhor a gesto do seu stock, cumprindo com as normas que 0 guido

propde referente a gestdo do stock.

Palavras-chaves: Gestdo, Stock, Guido, Alimentos e Bebidas
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1. CAPITULO I: INTRODUCAO

1.1. Enquadramento

O presente Projecto de Desenvolvimento é elaborado no ambito do trabalho de
culminagdo do curso de Licenciatura em Gestdo Hoteleira, leccionada pela Escola
Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane cujo objectivo é a utilizacdo e um guido
de procedimentos de gestdo de stock de alimentos e bebidas no Pole Hotel.

Para que um estabelecimento alcance o0 seu sucesso € necessario garantir a qualidade
dos produtos por si oferecidos. A gestdo de stocks é uma funcdo coordenada,
responsavel pelo planeamento da aquisi¢do, armazenamento, movimentagao e controlo
de materiais e produtos finais, de modo a se optimizar a utilizacdo de instalaces,
recursos humanos, fundos de capital. (Robert B.Ballot, 2006).

Com as novas tendéncias da actualidade o mundo dos negécios vive, em constantes
mudancas o que pressupde adoptar-se novas estratégias de sobrevivéncia para qualquer
tipo negocio é preciso estar atento as inovagdes, concretamente no sector hoteleiro essa
praticamente é bastante importante porque vai ajudar a si olhar mais na questdo de como
é gerido o stock dentro do estabelecimento, quais tem sido as normas de distribui¢do da
mercadoria em varios sectores desse ramo. Investir em novos modelos de gestdo de
stock é muito importante, porque isso ajuda a determinar o stock desejado durante um
certo periodo de tempo e saber como fazer a conservacdo do mesmo.

O projecto é composto por quatro (4) capitulos, nomeadamente: O primeiro capitulo (I),
refere-se a parte introdutoria, onde sdo trazidos aspectos de contextualizacdo da
tematica e também se indica os objectivos que norteiam o trabalho, o problema
levantado a justificativa onde indicam-se os motivos e a importancia do tema proposto.
E o segundo capitulo (1), apresenta a metodologia usada para a elaboracdo do trabalho.
No terceiro capitulo (Ill), arrola-se a fundamentacdo tedrica onde faz-se abordagem
literaria de alguns autores entorno do tema em estudo; No quarto capitulo (IV), o
desenvolvimento do projecto: debruca-se apresentacdo da area de estudo, o estudo
técnico do problema, procedimentos para a resolucéo, os resultados esperados onde séo
expostas as expectativas com a implementacdo do projecto o cronograma de actividades

e o referido orcamento; e as referéncias bibliogréaficas usadas param a sua elaboracgéo.



1.2. Problema

A gestdo de stock é considerada um dos pilares fundamentais para o bom
funcionamento de empresas ligadas ao sector da hotelaria e restauracdo, pois garante
que os produtos necessarios estejam disponiveis no momento certo e em quantidade
adequada, evitando desperdicios e custos adicionais (Silva & Fernandes, 2021).
Segundo Dias (2019), a gestdo eficiente de stock permite reduzir perdas, melhorar o
atendimento ao cliente e aumentar a rentabilidade da organizagdo. Para isso,
ferramentas como fichas de requisicdo, inventarios e o sistema Kardex revelam-se
indispensaveis, uma vez que asseguram o controlo rigoroso dos bens armazenados, a
previsdo da procura e o planeamento adequado das compras.

De acordo com Martins (2020), a auséncia de procedimentos e instrumentos adequados
de gestdo de stock pode comprometer a qualidade dos servigos prestados, sobretudo em
restaurantes e hotéis, sectores em que a disponibilidade e a frescura dos produtos séo
determinantes para a satisfacdo do cliente. A ma gestdo pode resultar na falta de
produtos essenciais durante o servigo, no excesso de itens de baixa rotatividade ou até
no desperdicio de alimentos por ma conservacao.

No entanto, observa-se que em muitos estabelecimentos hoteleiros e de restauracdo
ainda existem fragilidades no uso destas ferramentas, seja por falta de dominio técnico
ou pela inexisténcia de um guido de procedimentos. Em diversos casos, gestores e
colaboradores nédo utilizam de forma adequada as fichas de requisi¢cbes de mercadorias e
fichas de stock, o que compromete a organizacdo dos armazéns e dificulta o controlo
dos recursos (Pereira, 2022).

O Pole Hotel ndo dispbe de ficha de requisicbes de mercadorias, Cardex para a
requisicdo dos produtos necessarios para a realizacdo das suas actividades diarias, e no
armazem os produtos sdo arrumados de forma errada, ndo se fazendo nenhuma
separacdo dos produtos que facilmente podem apodrecer por estarem a serem
sobrecarregados com outros produtos.

Portanto, o guido de procedimentos tem o propoésito de impelir ao estabelecimento ao
uso das ferramentas necessarias para a execucdo das tarefas que parte do ciclo de
mercadorias, fichas de uso interno. O estabelecimento ndo tem conhecimento sobre o
uso das kardex, fichas de requisicdo de mercadorias, fichas de stock e fichas de

inventario.



A falta de um guido de procedimentos de gestdo de stock no Pole Hotel pode contribuir
para uma administracdo ineficiente das mercadorias, resultando em falhas no controlo
de entradas e saidas, desperdicios e perdas de produtos. Essa realidade pode
comprometer a qualidade do servico prestado e a satisfacdo dos clientes, bem como
impedir que o estabelecimento obtenha a rentabilidade esperada a partir do stock
adquirido ao longo de meses e semanas de operacao.

Esse cenario coloca em evidéncia a necessidade de melhorar a gestdo de stock, uma vez
que préticas ineficientes podem aumentar 0s custos operacionais, reduzir a qualidade do
servico e gerar insatisfacdo dos clientes.

Diante disso, surge a seguinte questdo de partida: De que forma o Guido de
Procedimentos de gestdo de stock pode contribuir para reduzir custos, evitar

desperdicios e melhorar a qualidade dos servi¢os no Pole Hotel?



1.3. Justificativa

A gestdo de stock de alimentos e bebidas, enquanto préatica estratégica e operacional,
busca garantir o uso eficiente dos recursos, o controlo de custos e a qualidade dos
servigos prestados. No entanto, observa-se que, em muitos contextos hoteleiros, esse
processo tem-se limitado ao simples registo de entradas e saidas, ndo sendo
acompanhado de meétodos padronizados nem de ferramentas de monitorizacdo eficazes
que assegurem a sustentabilidade e a rentabilidade do negdcio.

A escolha deste tema gestdo de stock de alimentos e bebidas no Pole Hotel, com énfase
na proposta de elaboracdo de um guido de procedimentos — justifica-se pela sua
relevancia nos ambitos pessoal, social, cientifico e institucional.

No ambito pessoal, esta pesquisa é motivada pelo interesse em compreender e reflectir
sobre a forma como a gestdo adequada dos stocks impacta o desempenho
organizacional, a reducdo de desperdicios e a melhoria da eficiéncia operacional no
sector hoteleiro. A escolha do tema resulta ndo apenas de inquietacfes suscitadas no
ambito da formacdo académica, mas também de experiéncias praticas observadas em
ambientes de restauracdo e hotelaria. Reflectir sobre esta tematica representa, ainda,
uma oportunidade de crescimento pessoal e profissional, permitindo consolidar
competéncias essenciais para a actuacdo na area de gestdo hoteleira, especialmente no
que diz respeito a racionalizacdo de recursos, a qualidade do servi¢o e a satisfacdo do
cliente.

No ambito da investigacdo, compreender os factores que influenciam a gestao de stock
de alimentos e bebidas é essencial para perceber como os hotéis contribuem para a
reducdo do desperdicio alimentar, para a valorizagdo dos recursos e para a oferta de
Servigos mais responsaveis e sustentaveis a sociedade.

Do ponto de vista cientifico, este estudo justifica-se por possibilitar uma reflexao critica
sobre os desafios e as lacunas existentes na gestdo de stocks em hotelaria, contribuindo
para o debate acadéemico acerca da implementacdo de praticas mais eficazes,
padronizadas e inovadoras.

No ambito institucional, os resultados desta pesquisa poderdo apoiar o Pole Hotel na
identificacdo de fragilidades e no aprimoramento dos seus procedimentos internos,
proporcionando maior controlo, transparéncia e eficiéncia na gestdo de alimentos e

bebidas. A proposta de um guido de procedimentos servira como ferramenta pratica



para orientar os colaboradores, optimizar processos, reduzir perdas e assegurar a

qualidade do servico prestado.

1.4. Objectivos

1.4.1. Objectivo Geral

Propor a implementacdo de um guido de procedimentos de gestdo de stock de

alimentos e bebidas no Pole Hotel.

1.4.2. Objectivos Especificos

Identificar as principais fragilidades existentes no processo de gestdo de stock de
alimentos e bebidas no Pole Hotel;

Indicar acgdes de melhoria que contribuem para o controlo eficiente de entradas,
saidas e armazenagem de mercadorias;

Produzir um Guido de Procedimentos de Gestéo de stock para o Pole Hotel



2. CAPITULO II: METODOLOGIA

De acordo com Demo (1987,p.156), a metodologia é:
"Uma preocupacdo instrumental, que trata do caminho para a ciéncia
tratar a realidade teorica e prética e centra-se, geralmente, no esforco de
transmitir uma iniciacdo aos procedimentos ldgicos voltados para
questdes da casualidade, dos principios formais da identidade, da

deducéo, da inducéo e da objectividade™.
2.1. Tipo de Pesquisa

2.1.1. Quanto a abordagem

E uma pesquisa qualitativa, visto que, o tratamento de dados nesta pesquisa sera
conduzido com uma abordagem qualitativa, reconhecendo a natureza dinamica e
interactiva entre os participantes e o contexto em que estdo inseridos.
Segundo Zanella (2013), —a pesquisa qualitativa pode ser definida como a que se
fundamenta principalmente em analises qualitativas, caracterizando-se, em principio,
pela ndo utilizacdo de instrumental estatistico na analise dos dadosl (p. 35).
Essa abordagem foi fundamental para compreender em profundidade os factores que
influenciam a ma gestdo de stock no sector da hotelaria e restauracdo, a partir das
percepcBes e experiéncias relatadas pelos colaboradores dos diferentes sectores
(cozinha, armazém e restaurante).
Conforme Kauark, Manhaes e Medeiros (2010), a pesquisa quantitativa considera o que
pode ser quantificavel, traduzindo em nimeros opinides e informac6es para classifica-
las e analisa-las. Neste estudo, elementos como registos de inventarios e movimentacéo
de produtos serviram de suporte para quantificar a incidéncia das falhas na gestdo de
stock.

2.1.2. Quanto a natureza
Segundo Kauark, Manhdes e Medeiros (2010), —a pesquisa aplicada visa gerar
conhecimentos para aplicacdo pratica, dirigidos a solucdo de problemas especificosl.
De ponto de vista a sua natureza caracteriza-se como sendo uma pesquisa aplicada ,
onde busca gerar conhecimento para aplicacdo pratica, visto que, para além da
utilizacdo dos dados secundérios, recolheu-se dos dados primérios em pesquisa no
campo, sobre o assunto da qualidade dos servigos prestados pelos estabelecimentos,

identificando as principais percepg¢des dos clientes que usufruem dos servigos.



2.1.3. Quanto aos objectivos

Este estudo adopta uma abordagem exploratdria, que facilita a construcdo de critérios de
inclusdo/exclusdo mais precisos e a identificacdo de dimens@es relevantes para o estudo
de caso.

Segundo Selltiz et al. (1965), enquadram-se na categoria dos estudos exploratorios
todos aqueles que buscam descobrir ideias e intuicGes, na tentativa de adquirir maior

familiaridade com o fendmeno pesquisado.
2.1.4. Quanto aos procedimentos técnicos

Nesta fase do trabalho utilizou-se algumas pesquisas de caracter exploratorio descritivo:
pesquisa bibliogréafica e pesquisa documental. Segundo Gil (2002, p.41) pesquisas
exploratorias tém como objectivo proporcionar maior familiaridade com o problema,
com vistas a torna-lo mais explicito ou a construir hipoteses, inclui levantamento

bibliogréfico e entrevistas.

2.1.4.1. Pesquisa Bibliogréafica

E Constituida por meio de material como, livros, artigos, jornais, revista e demais
materiais, inclusive alguns contedos publicados na internet servindo de base para o
estudo (LAKATOS,MARCONI,2003). Para a elaboracdo do trabalho consistiu na
leitura e construcdo da base tedrica do tema recorrendo fontes literarias com teor
cientifico como: livros, artigos, relatorios, revistas cientificas, dissertacdes de mestrado
e teses de doutoramento digital ou internet que sdo:
2.1.4.2. Pesquisa de Campo

Segundo Predanov e Freitas (2013), a pesquisa de campo teve como objectivo conseguir
informacdes ou conhecimentos acerca de um problema em contexto real, possibilitando
ao pesquisador compreender as suas especificidades.

A pesquisa do campo no estabelecimento Pole Hotel, foi possivel observar as praticas
adoptadas no armazem, restaurante e cozinha, recolher depoimentos de colaboradores e
identificar fragilidades como a auséncia de ferramentas de controlo (ficha de

requisicdes, ficha de stock, kardex) e a falta de organizacdo do armazém.



2.2. Forma de recolha de dados

2.2.1. Observacao

Segundo Schluter (2003:101-104), observacdo é: —olhar ¢ ouvir as pessoasl. Este
trabalho adoptara a observacdo sistematica e ndo participante. A observacdo nédo
participante envolve estar presente na comunidade ou no fendmeno em estudo, mas sem

se envolver activamente com ele.

2.2.2. Entrevistas

E uma entrevista conduzida com o objectivo de entender, documentar ou validar a
abordagem metodoldgica de um estudo.

A entrevista feita foi semiestruturada, onde foi entrevistado o responsavel do armazém e
0 gerente de modo a se obter informacdes sobre as reais necessidades e sobre o
funcionamento do armazém bem como obter informacdo complementar do tema em

estudo. O guido € apresentado nos apéndices

2.3. Técnicas de Tratamento de Dados e Redaccéo do projecto

Os dados recolhidos foram tratados por meio de analise qualitativa e comparativas
estabelecendo relacbes entre as praticas observadas e o0s conceitos discutidos na
literatura.

Segundo Bardin (2011), a analise qualitativa permite organizar e interpretar dados de
forma a identificar padrbes e significados. Complementarmente, dados quantitativos,
como numeros de inventario e discrepancias registadas, foram utilizados para
dimensionar a gravidade do problema.

A anélise qualitativa foi feita para melhor observacéo directa dos processos de recepcao,
armazenamento e controlo de produtos e andlise de documentos e registos internos,
como fichas de stock, relatérios de inventario. A analise comparativa para ajudar a
comparar o0 método actual de controlo de stock do Pole Hotel com o modelo ideal
descrito na reviséo da literatura.

Para a redaccdo do presente projecto, recorreu-se ao pacote Microsoft word 2016

que permitiu a transformagao dos dados recolhidos no campo em formato de texto
processo resultante de uma copilacdo dos dados obtidos em campo de estudo, na

literatura consultada e em trabalhos cientificos ja realizados.



3. CAPITULO Ill: FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1. Gestao

De acordo com Chiavenato (2014), gestdo pode ser entendida como o processo de
planear, organizar, dirigir e controlar os recursos de uma organizacao, visando alcangar
0s seus objectivos de forma eficaz e eficiente. A gestdo, portanto, constitui-se como um
conjunto de praticas que permitem as organizacdes lidar com seus recursos humanos,
materiais e financeiros de forma integrada.

Assim percebe-se que a gestdo é essencial para o bom funcionamento de qualquer
organizacdo, pois permite coordenar os recursos disponiveis de maneira equilibrada,

garantindo que cada sector trabalhe de forma alinhada aos objectivos gerais da empresa.

3.2. Stock

Segundo Ballou (2006), stock corresponde ao conjunto de matérias-primas, produtos em
processo ou acabados, armazenados para utilizagdo futura. Na hotelaria e restauracéo, o
stock esta associado, principalmente, a alimentos, bebidas e outros produtos necessarios
para o funcionamento dos servicos.

Compreende-se assim que o stock representa todos os produtos que uma empresa
precisa ter disponiveis para atender as suas necessidades operacionais. No contexto da
hotelaria e restauracdo, ¢ fundamental manter um controle rigoroso desses materiais

para garantir continuidade e qualidade dos servi¢os prestados.

3.3. Gestao de Stock

Para Dias (2019), a gestao de stock consiste em um conjunto de técnicas e ferramentas
destinadas ao controlo, previsao e reposicdo dos materiais necessarios ao funcionamento
de uma organizacdo. Essa gestdo é fundamental para evitar desperdicios, reduzir custos
e garantir a disponibilidade de produtos essenciais.

Na mesma linha, Martins e Alt (2009) afirmam que uma gestdo de stock eficiente
—assegura o equilibrio entre a disponibilidade dos produtos e a minimizacao dos custos
de armazenageml (p. 142).

Percebe-se que a gestdo de stock é um processo estratégico que visa manter o equilibrio
entre 0 excesso e a falta de produtos. Uma boa gestdo permite controlar melhor os
recursos, evitar perdas e garantir que os materiais certos estejam disponiveis no

momento certo.



3.4. Tipologias e Classificacdo dos Stocks no Sector de Alimentos Bebidas
3.4.1. Tipos de Stocks

De acordo com Arnold, Chapman e Clive (2012), os principais tipos de stocks séo:
Matérias-primas: incluem todos os produtos alimentares e ingredientes que ainda ndo
foram transformados ou processados, como carnes, legumes, frutas, farinhas e temperos.
Produtos semiacabados: sdo os produtos que ja passaram por algum processo de
preparacdo, mas ainda ndo estdo prontos para consumo, como molhos pré-preparados,
massas refrigeradas ou carnes marinadas.

Produtos acabados: referem-se aos produtos ja prontos para consumo e que serdo
servidos directamente aos clientes, como refei¢cdes preparadas, sobremesas prontas ou
bebidas engarrafadas.

Segundo Slack, Brandon-Jones e Burgess (2018), a classificacdo dos stocks segundo o
seu estado de transformacdo ajuda na definicdo de estratégias de armazenamento,

controlo de qualidade e gestdo de custos dentro das operagdes hoteleiras.

3.4.2. Categorias Especificas no Sector de Alimentos e Bebidas

No contexto do sector de alimentos e bebidas, os stocks podem ser classificados de
forma mais especifica, tendo em conta as suas caracteristicas e condi¢cGes de
armazenamento. Segundo Davis, Lockwood e Stone (2008) e Ninemeier (2016), as
principais categorias sao:

Alimentos pereciveis: produtos com curta duracdo e que necessitam de refrigeracao,
como carnes, laticinios, frutas e vegetais.

Alimentos ndo pereciveis: produtos com longa duracdo, como enlatados, farinhas, arroz,
massas, bebidas alcodlicas e condimentos.

Bebidas: englobam bebidas alcodlicas (vinhos, cervejas, destilados) e ndo alcodlicas
(sumos, refrigerantes, agua mineral).

Materiais de apoio e descartaveis: incluem utensilios, guardanapos, copos, detergentes,
e outros materiais de uso indirecto no servi¢co de A&B.

Essas categorias sdo importantes para definir as condi¢cbes de armazenamento
adequadas (temperatura, humidade, rotacdo de produtos) e o método de controlo de
stock (FIFO — First In, First Out ou FEFO — First Expired, First Out).
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3.4.3. Gestdo do Economato

O economato € o sector responsavel pela gestdo de todo stock disponivel, e o economo
por sua vez tem a responsabilidade de fazer a distribuicdo dos produtos pelos varios
sectores do estabelecimento, antes da distribui¢do deve ter capacidade de receber,

conferir, conservar em locais apropriados.

3.5. Ciclo das mercadorias

a) Compra- é o momento pelo qual se abastece o estabelecimento através dos produtos
alimentares e ndo alimentares, em boas condicGes de preco, qualidade, quantidade e
prazo de entrega.

b) Recepcéo- é considerada como sendo a fase mais simples de todas, sendo que ela é
muito complexa e importante, porém é a mais negligenciada, tendo em conta que é
nessa fase que os produtos s6 desviados e por vezes trocados no caso de o responsavel
do economato ndo estar presente no momento de receber os produtos. No momento de
se recepcionar os produtos deve-se tomar muita atencao pois em alguns casos o
fornecedor pode trazer quantidades nao requisitadas, alguns produtos ja fora do prazo.
c) Armazenamento- apds compradas e devidamente recepcionadas as mercadorias
devem ser armazenadas consoante as suas caracteristicas e nos devidos locais de
armazenagem, porém, a armazenagem devera obedecer a logica ideal sobre as normas
FIFO ( first in first out) para que se garanta que os produtos que deram entrada antes
ndo sejam considerados como desperdicio.

d) Distribuicdo- € a tltima fase do ciclo de controlo de alimentos e bebidas que esta
sob a responsabilidade e orientacdo de um gestor de alimentos e bebidas.

Para a boa e racional distribuicdo nos diversos sectores deve-se usar um documento
chamado _Requisicao Interna‘® que deve estar sempre duplicado, o original para o
armazém e outro para o sector requisitante.

De acordo com Dittmer e Keefe (2009), a gestdo eficaz deste ciclo permite manter o
equilibrio entre disponibilidade e custo, garantindo que o servico de A&B funcione sem

interrupgdes e com 0 maximo aproveitamento dos recursos.

3.6. Gestdo de Stock no Sector Hoteleiro

A gestdo de stock no sector hoteleiro constitui um elemento estratégico essencial para o
funcionamento eficiente das operagdes, especialmente nos departamentos de Alimentos
e Bebidas (A&B). Através de um controlo adequado de entradas, armazenamento e
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consumo de produtos, é possivel garantir qualidade, reduzir desperdicios e melhorar a

rentabilidade do negocio (Jones & Lockwood, 2004).

3.6.1. Caracteristicas Especificas da Gestédo de Stock em Hotéis

A gestdo de stock em unidades hoteleiras distingue-se de outros sectores devido a
natureza perecivel dos produtos e a variabilidade da procura, que depende do nimero de
hospedes, eventos e sazonalidade. Segundo Davis, Lockwood e Stone (2008), o
departamento de A&B enfrenta o desafio de equilibrar a disponibilidade dos produtos
com a reducdo de desperdicios, garantindo simultaneamente frescura e qualidade dos
alimentos servidos.
As principais caracteristicas especificas sdo:
e Altarotatividade dos produtos, especialmente pereciveis;
e Dependéncia da previsdo da procura, baseada na ocupacao e eventos;
e Exigéncia de controlo rigoroso, devido a vulnerabilidade a perdas e
deterioracdo;
e Integragcdo com outros departamentos, como compras e producéo;
e Necessidade de sistemas informatizados para monitorizar entradas e saidas em
tempo real.

De acordo com Ninemeier (2016), estas caracteristicas tornam essencial a
implementacdo de procedimentos formais e politicas de controlo interno que assegurem

a disponibilidade e conservacdo dos produtos.

3.6.2. Relagéo entre Gestéo de Stock e Qualidade do Servigo

A qualidade do servico em hotelaria esta directamente ligada a disponibilidade e
qualidade dos produtos utilizados na producdo de alimentos e bebidas. Uma gestdo de
stock eficiente assegura que os ingredientes estdo sempre frescos e disponiveis, o que
contribui para um servigo consistente e satisfatorio ao cliente (Walker, 2017).

Segundo Rutherford ¢ O‘Fallon (2011), falhas na gestdo de stock — como rupturas de
produtos, uso de ingredientes fora de validade ou excesso de armazenagem — afectam
negativamente a experiéncia do hospede e a imagem do hotel. Por outro lado, o controlo
eficiente permite padronizacgdo do servigo, reducdo de erros na producdo e aumento da

satisfacdo do cliente.
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3.6.3. Impacto da Gestédo de Stock nos Custos Operacionais e ha Rentabilidade

A gestdo eficiente de stock tem um impacto directo nos custos operacionais e na
rentabilidade da unidade hoteleira. O controlo inadequado pode levar a perdas
financeiras significativas, resultantes de desperdicios, furtos, deterioracdo ou compras
em excesso (Dittmer & Keefe, 2009).
Uma gestéo eficaz permite:

e Reducédo de custos através do controlo de desperdicios;

e Maior rentabilidade devido a optimizacdo das compras e do consumo;

e Melhoria do fluxo de caixa e reducdo de imobilizagdo de capital;

e Identificacdo de produtos de baixa rotacdo para evitar perdas.

De acordo com Jones e Lockwood (2004), o controlo de stock é uma ferramenta de
gestdo estratégica, pois contribui para o equilibrio financeiro e operacional, garantindo

margens de lucro adequadas no departamento de A&B.

3.6.4. Boas Préaticas de Gestdo em Departamentos de Alimentos e Bebidas

As boas préaticas de gestdo de stock no sector de A&B baseiam-se na aplicacdo de
métodos e politicas que garantem eficiéncia, seguranca alimentar e controlo financeiro.
Segundo Dauvis et al. (2008) e Ninemeier (2016), as principais préaticas incluem:
e Planeamento das compras com base em previsfes de consumo e ocupacao;
e Utilizacdo de sistemas de controlo informatizados (como POS e software de
inventario);
e Aplicacdo do método FIFO (First In, First Out) para evitar vencimentos;
e Realizacdo de inventarios fisicos regulares e reconciliagdo com o stock
registado;
e Formacgdo continua dos colaboradores em manuseamento e conservagdo de
produtos;
e Implementacdo de politicas de seguranca alimentar (temperaturas, higiene,
controlo de validade);
e Analise de indicadores de desempenho (custos de alimentos, perdas, consumo
médio).
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Essas praticas permitem aumentar a eficiéncia operacional, reduzir custos e melhorar a
qualidade dos servicos prestados ao cliente, contribuindo para a competitividade da
unidade hoteleira (Slack, Brandon-Jones, & Burgess, 2018).

3.6.5. Métodos e Técnicas de Gestdo de Stock no Sector Hoteleiro

A gestdo de stock no sector hoteleiro exige o uso de métodos e técnicas eficazes que
permitam controlar o fluxo de materiais e produtos de forma precisa e eficiente. Estes
métodos ajudam a minimizar perdas, reduzir custos e garantir a disponibilidade de
produtos, principalmente nos departamentos de Alimentos e Bebidas (A&B), onde a

perecibilidade é um factor critico (Dittmer & Keefe, 2009).

3.6.6. Métodos de Controlo de Stock: FIFO, LIFO, FEFO e JIT

Os métodos de controlo sdo procedimentos que determinam a ordem de utilizacdo ou
saida dos produtos armazenados, influenciando directamente a qualidade, o custo e a
validade dos mesmos.

a) FIFO (First In, First Out — Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair)

E 0 método mais utilizado no sector de A&B. Baseia-se na utilizagio prioritaria dos
produtos mais antigos em stock, garantindo a rotacdo adequada e a reducao do risco de
vencimento (Davis, Lockwood, & Stone, 2008).

b) LIFO (Last In, First Out — Ultimo a Entrar, Primeiro a Sair)

Este método é menos comum em hotelaria, pois implica a utilizagdo dos produtos mais
recentes primeiro. E mais usado em contextos financeiros ou contabilisticos,
especialmente para avaliacdo de custos em periodos de inflacdo (Slack, Brandon-Jones,
& Burgess, 2018).

c) FEFO (First Expired, First Out — Primeiro a Expirar, Primeiro a Sair)

Adequado para produtos pereciveis, prioriza a utilizacdo dos produtos cuja data de
validade expira primeiro, mesmo que ndo sejam 0s mais antigos em stock (Ninemeier,
2016).

d) JIT (Just in Time — No Momento Certo)

E uma técnica que visa reduzir ao minimo os niveis de stock, recebendo os produtos
apenas quando sdo necessarios. No sector hoteleiro, o JIT requer fornecedores
confiaveis e planeamento preciso da procura, para evitar rupturas (Arnold, Chapman, &
Clive, 2012).
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3.6.7. Técnicas de Avaliacédo de Stock (PEPS, UEPS e Custo Meédio Ponderado)

A avaliacdo de stock permite determinar o valor monetario dos produtos armazenados e
consumidos, sendo essencial para o controlo financeiro e contabilistico do departamento
de A&B (Jones & Lockwood, 2004).

a) PEPS (Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair — FIFO)

Baseia-se no principio de que os primeiros produtos comprados sdo 0s primeiros a ser
consumidos. E o método mais apropriado para produtos pereciveis e o mais
recomendado em hotelaria (Dittmer & Keefe, 2009).

b) UEPS (Ultimo a Entrar, Primeiro a Sair — LIFO)

Assume que os produtos mais recentes sio os primeiros a serem utilizados. E mais
aplicado em contextos de inflacdo, onde os custos recentes sdo mais altos, permitindo
reflectir custos actuais de reposi¢do, mas pode néo representar o valor real dos produtos
remanescentes (Walker, 2019).

c¢) Custo Médio Ponderado

Calcula-se dividindo o valor total do stock disponivel pelo nimero total de unidades,
resultando num custo médio que € aplicado tanto aos produtos vendidos quanto aos que
permanecem em stock (Slack et al., 2018).

3.7. Indicadores de Desempenho na Gestédo de Stock

Os indicadores de desempenho sdo métricas que permitem avaliar a eficiéncia e eficacia
da gestdo de stock. Segundo Walker (2017) e Rutherford & O‘Fallon (2011), os
principais indicadores utilizados em hotelaria séo:

e Nivel de stock: representa a quantidade média de produtos disponiveis num
determinado periodo. Um nivel de stock muito alto indica excesso de capital
imobilizado, enquanto um nivel muito baixo pode gerar rupturas.

e Rotatividade de stock: mede quantas vezes o stock e renovado num periodo.
Uma alta rotatividade indica eficiéncia na utilizacdo e frescura dos produtos
(Ninemeier, 2016).

e Taxa de perdas e desperdicios: reflecte a percentagem de produtos inutilizados
devido a danos, vencimento ou ma gestéo. Este indicador é crucial para controlar

custos e melhorar préticas de armazenamento (Davis et al., 2008).

Esses indicadores fornecem dados que auxiliam na tomada de decisdes e na avaliacao

do desempenho operacional do departamento de A&B.
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3.8. Tecnologias de Apoio a Gestéo de Stock

A modernizacdo da hotelaria trouxe o uso de tecnologias digitais que facilitam o
controlo, a rastreabilidade e a automatizacdo da gestdio de stock.
Segundo Slack et al. (2018) e Walker (2019), estas tecnologias aumentam a precisao
dos registos, reduzem erros humanos e melhoram o controlo de custos.

Principais ferramentas utilizadas:

e Software de gestdo de stock: programas especificos param controlo de
inventarios e consumo em tempo real (ex.. Materials Control, Oracle
Hospitality, Infor);

e Cadigos de barras e leitores dpticos: agilizam o registo de entradas e saidas de
produtos e reduzem erros manuais;

e Sistemas ERP (Enterprise Resource Planning): integram as areas de compras,
stock, contabilidade e vendas, permitindo gestdo integrada e centralizada;

e Tecnologia RFID (Radio Frequency ldentification): permite o rastreamento
automatico de produtos por meio de etiquetas electronicas, aumentando a
seguranca e o controlo (Arnold et al., 2012).

3.9. Desafios e Tendéncias Actuais de Gestao de Stock

A gestdo de stock no sector hoteleiro enfrenta constantes desafios decorrentes de
factores econdmicos, tecnoldgicos e ambientais. A evolucdo das expectativas dos
consumidores, a necessidade de sustentabilidade e as incertezas globais obrigam as
empresas hoteleiras a adoptar praticas inovadoras e resilientes para manter a eficiéncia e
a rentabilidade (Slack, Brandon-Jones, & Burgess, 2018).
Sustentabilidade na Gestdo de Alimentos e Bebidas (Reducéo de Desperdicio)
A sustentabilidade tornou-se uma tendéncia central na gestdo de alimentos e bebidas.
No contexto actual, as unidades hoteleiras sdo pressionadas a reduzir o desperdicio
alimentar, optimizar o uso de recursos e adoptar praticas responsaveis de compra e
armazenamento.
Segundo Davis, Lockwood e Stone (2008), a gestdo sustentavel de stock visa minimizar
0 impacto ambiental e reduzir custos operacionais, sem comprometer a qualidade do
servico. A aplicagdo de principios de sustentabilidade inclui:

e Adopc¢édo do método FIFO/FEFO para evitar expiracdo de produtos;

e Monitorizacéo rigorosa de sobras e perdas;
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e Reutilizagéo criativa de alimentos e doagdes de excedentes;

e Aquisicdo de produtos locais e sazonais, reduzindo o transporte e emissoes de
carbono.

Para Ninemeier (2016), o controlo eficaz de stock é um instrumento essencial de
sustentabilidade, pois permite identificar fontes de desperdicio e implementar medidas
correctivas. A Organizacdo das Nac¢Bes Unidas (ONU, 2015) também enfatiza, nos
Objectivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS 12), a necessidade de producéao e

consumo responsaveis, aplicaveis ao sector hoteleiro.

3.10. Guiao de Procedimentos

Conforme Silva (2018), guido pode ser definido como um documento orientador que
descreve de forma clara e estruturada as etapas a seguir em determinado processo ou
actividade, funcionando como um manual de orientagdo para profissionais.

Assim percebe-se 0 termo guido como sendo um instrumento pratico que facilita a
execucdo de tarefas, servindo como referéncia para garantir que as actividades sejam
realizadas de forma organizada e padronizada.

De acordo com Costa (2020), o guido de procedimento € um tipo especifico de guido
que estabelece normas e etapas padronizadas a serem seguidas na execugéo de tarefas,
permitindo uniformidade, organizacdo e maior eficiéncia no desenvolvimento das
actividades.

Assim se percebe que o guido de procedimento serve como um manual pratico que
orienta passo a passo a execucdo de uma tarefa. Ele ajuda a garantir que todos sigam o
mesmo padréo, o0 que traz mais organizacao, consisténcia e eficiéncia no trabalho.
Importancia de Guido de procedimento

A adopcéo de guibes de procedimentos é fundamental para assegurar a padronizacédo
das tarefas, a minimizacdo de erros e a facilitagio do controlo interno. Segundo
Andrade (2015), quando uma organizacdo dispde de guiGes de procedimentos bem
estruturados, ha uma maior clareza no desempenho das funcées, reducdo de falhas e
aumento da produtividade.

No contexto da hotelaria e restauracdo, o guido de procedimentos em gestdo de stock
contribui para que os colaboradores compreendam 0 uso correcto de instrumentos como
fichas técnicas, requisi¢cGes de mercadorias, inventéario e Kardex, promovendo a reducdo

de custos e a satisfacdo dos clientes.
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Cuidados a ter com Guido de Procedimentos

A elaboracdo de um guido de procedimento deve obedecer a determinados critérios para
que realmente cumpra o seu propdsito de orientar, padronizar e facilitar a execucao das
tarefas. Se mal concebido, o guido pode gerar confusdo, burocratizar processos ou a ser
ignorado pelos colaboradores. Por isso, alguns cuidados fundamentais devem ser
observados:

a) Clareza e objectividade

O guido deve ser escrito de forma simples, clara e objectiva, evitando ambiguidades que
possam dificultar a sua interpretacdo. Segundo Costa (2020), —um guido de
procedimentos perde o seu valor quando ndo € compreendido pelos seus utilizadores,
transformando-se num documento meramente decorativol (p. 47).

Assim, é essencial utilizar uma linguagem acessivel, sem termos técnicos em excesso, e
que permita a facil compreensdo por todos os colaboradores, independentemente do seu
nivel de escolaridade.

b) Actualizacdo constante

Outro cuidado refere-se a actualizacdo. Processos organizacionais estdo em constante
transformacéo, especialmente em sectores dindmicos como a hotelaria e restauragéo.
Dessa forma, o guido deve ser revisto periodicamente para incorporar ajustes de acordo
com novas necessidades, tecnologias ou mudancas de fornecedores. Para Andrade
(2015), a falta de actualizacdo de um guido pode levar a execucdo de procedimentos
desactualizados e, consequentemente, a erros recorrentes.

c) Acessibilidade e disseminacao

O guido precisa ser acessivel a todos os colaboradores que fazem uso dele. N&o basta
apenas ser elaborado; deve ser disponibilizado em locais estratégicos e, de preferéncia,
também em formato digital, permitindo consulta rapida. De acordo com Silva (2018),
um documento orientador deve ser de facil acesso, caso contrario, deixa de cumprir sua
funcdo pratica de suporte ao desempenho (p. 63).

d) Formacéo e sensibiliza¢éo dos colaboradores

A implementacdo de um guiéo exige que os colaboradores sejam formados para a sua
correta utilizagio. E necessario que compreendam ndo apenas 0 —como fazerl, mas
também o —porquél de cada procedimento. Essa formacao contribui para a aceitacéo do

guido e para a reducao de resisténcias internas.
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e) Adequacéo ao contexto organizacional

Um guido de procedimentos ndo deve ser copiado de outras instituicdes, mas sim
adaptado as especificidades da organizacdo em estudo. Cada hotel ou restaurante tem
particularidades em termos de estrutura, nUmero de colaboradores, fornecedores e
clientela. Conforme Martins e Alt (2009), a eficacia das ferramentas de gestdo depende
da sua adaptacdo a realidade concreta de cada organizacao.

f) Reviséo e avaliacao periodica

Por fim, é necessario que haja um sistema de revisdo periodica do guido. Avaliar se as
normas estabelecidas estdo a ser cumpridas e se continuam adequadas aos objectivos da
organizagdo. Caso sejam identificadas falhas, o0 documento deve ser actualizado. Bardin
(2011) destaca que qualquer instrumento de gestdo deve passar por um processo de

avaliacdo continua, garantindo que se mantenha eficaz ao longo do tempo.

3.11. Gestdo de Stock em Contextos de Crise (Pandemia, Flutuacdo de Procura,

Crise Economica).

A pandemia da COVID-19, as crises econdmicas e as flutuacdes de procura revelaram a
importancia de uma gestdo de stock resiliente e adaptavel. No sector hoteleiro, muitas
unidades enfrentaram quedas brutas na ocupacdo, rupturas nas cadeias de abastecimento
e alteragcdes no comportamento de consumo (Walker, 2021).
Segundo Rutherford e O‘Fallon (2011), a gestdo de stock em contextos de crise deve
priorizar:

e Planeamento flexivel e revisdo constante de previsdes de consumo;

e Diversificacdo de fornecedores para reduzir riscos de interrupcao;

e Aumento da comunicacdo entre departamentos de compras, A&B e financas;

e Manutencao de stocks de seguranga, especialmente para produtos criticos.

Durante a pandemia, hotéis que utilizavam sistemas digitais de controlo de stock
adaptaram-se mais rapidamente as mudangas, ajustando compras e evitando perdas
(Slack et al., 2018). Além disso, estratégias de gestdo agil e analise preditiva tornaram-

se essenciais para antecipar cenarios e manter a continuidade operacional.
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3.12. Ferramentas de Gestdo de Stock

3.12.1. Controlo de entrada e saida de Mercadorias

De acordo com Alicia Silva (2015), Depois das compras ja terem sido efectuadas,
alguns cuidados devem ser tomados no que se refere a realizagdo do controlo, o controlo
da mercadoria estd na responsabilidade do chefe do economato que deve estar munido
de conhecimentos de diferentes produtos alimentares, em destaque sobre os alimentos
pereciveis que carecem de muita atencdo. Em alguns casos e imperioso que o chefe de
cozinha esteja presente no momento da recepcdo dos produtos frescos no caso de
peixes, carnes, aves, legumes nao sé pelo elevado custo como também pela variedade de
espécies e qualidades existentes as quais exigem um conhecimento profundo e
detalhado. Durante o recebimento dos produtos comprados a que se efectuar um
controlo das compras de acordo com as facturas.

As facturas, apds o controlo sdo assinadas pelo responsavel das compras, em seguida

procede-se a arrumacdo dos produtos nos seus devidos lugares.
3.12.2. Normas/ controlo de recep¢do de mercadorias

e Os produtos frescos - devem ser transportados em condicdes de conserva suficiente
para 0 consumo, isto verifica-se medindo a temperatura do transporte e do produto,
a quantidade, também € essencial que seja feita uma analise dos aspectos fisicos do
produto (textura, cor, cheiro), para produtos como peixe, carne, frutas, legumes e
hortalicas.

e O produto congelado - executa-se 0s mesmos procedimentos, acrescentando o
controlo do prazo de validade.

e Os produtos enlatados/embalados - faz-se o controle do prazo de validade e das
condigdes fisicas das caixas de embalagens.

e Os produtos engarrafados - os alcodlicos terdo que apresentar-se selado pelo servigo
alfandegario conforme dita a lei, e também em boas condicGes fisicas.

As Camaras Frigorificas - Destinam a conservacao dos alimentos que carecem de frio
para manterem as suas caracteristicas proprias de conservagdo. Os produtos das camaras
frias ndo devem ser organizados de modo a ndo haver misturas de produtos com

caracteristicas diferentes.
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e As frutas e legumes devem ser conservados a uma temperatura que varia entre 4 a
6°C;
e As Carnes e Aves devem ter uma temperatura de 1 a 3°C;
e Os Peixes e Mariscos devem ter uma temperatura de 0 a 1°C;
e O Leite e Derivados devem ser conservados a uma temperatura de 2 a 4°C;

e Conservacdo de produtos congelados deve ser a temperatura de 18°C.

3.12.3. Normas de Armazenamento

Apo6s a compra das mercadorias, esses sdo armazenado consoante a sua natureza e as
suas caracteristicas, para os respectivos locais de armazenagem. O responsavel pelo
economato tem como principal missao de preservacao e registo de todas as mercadorias
que Ihes sdo confiados. Relativamente a armazenagem das mercadorias e o
conhecimento por parte dos colaboradores envolvidos no processo, das condiges e
ideias de conservacdo, para cada tipo de produto tem que ter em mente que 0s produtos

séo deteriorados pelos seguintes motivos:

e Tempo excessivo entre as entradas e 0 armazenamento do produto;
e Falta de condicdes de higiene;

e Inadequada separacao dos alimentos;

e Temperaturas inadequadas;

e Excesso grau de humidade;

e Periodo excessivo de armazenagem.

Normas de distribuicdo de mercadorias

As mercadorias devem ser requisitadas no economato a um determinado horéario pré-
estabelecido, de modo a evitar acumulagdes desnecessarias de pessoal. Na distribuicéo
devem cumprir o principio first in first out (FIFO) em que o primeiro a entrar serd o
primeiro a sair. Normalmente é comum a utilizacdo do sistema (FIFO) nas unidades
hoteleiras, com esse sistema pode-se evitar perdas de produtos tendo em conta que
proporciona melhor controlo das datas de limite de consumo (DLC). Mas a gestéo de
alimentos e bebidas deve primar pela garantia de aproveitamento dos produtos, visto
que muitas vezes recebem produtos que tém validades inferiores aos produtos que ja se

encontram em stock no estabelecimento, nesse caso deve-se dar especial atencdo na
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verificacdo do prazo de validade de ambos os produtos de modo que aqueles que

apresentarem menor validade fiquem dispostos a frente.
Ficha de Requisi¢des de Mercadorias

A requisicdo interna é o documento interno utilizado nos estabelecimentos hoteleiros,
que permite a saida de mercadorias do armazem para 0s outros departamentos que

compde a unidade hoteleira (restaurante, bar, cozinha).

Por norma um estabelecimento hoteleiro deve ter um livro de requisi¢fes para cada
sector de forma a facilitar no processo de se requisitar os produtos no armazeém, o que
vai permitir maior controle entre o sector requisitante assim como para o responsavel do
armazém que tera uma cépia vindo do outro sector em relagdo aos produtos solicitados e

as quantidades exactas.

O economato tem a tarefa de atender todos os pedidos de abastecer os outros
departamentos de modo a garantir um bom funcionamento em todos os sectores. E
obrigatorio que na requisicdo tenha a assinatura do chefe do sector que esta emitindo a
requisicao, nome do departamento, data, nome, cédigo do produto, quantidades
solicitadas e por fim deve constar a assinatura de quem vai receber os produtos e a

assinatura da pessoa que entregou 0s produtos.

Ficha de Stock

E um documento importante pertencente ao armazém, elaborado
individualmente para cada produto. Destina-se a registar todas as
movimentacfes de quantidades e de precos, dando a qualquer momento a
informac&o das existéncias bem como do respectivo prego médio. Permite
ainda analisar as condi¢des dos pregos a que foram sendo adquiridas (Moser,
2010). Citado Por Alicia Silva

O responsavel por esse sector deve levar em consideracao as politicas ja estabelecidas

Nno que concerne as compras e a0 armazenamento dos produtos.
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Ficha de inventario de Mercadorias

E um documento para registar e controlar o stock de mercadorias em uma empresa. A
ficha de inventario contém as seguintes informacdes:

e Descricdo do produto- nome, codigo e descri¢cdo do produto;

e Quantidade- quantidade em unidade de stock;

e Valor unitéario- valor de cada unidade do produto;

e Valor total- do stock do produto;

e Localizacdo- do produto no armazeém ou stock;

e Data de validade.

Importéncia da ficha de inventario de mercadorias
A ficha de inventario de mercadorias é importante por que:

e Controla o stock- permitindo que haja um registo preciso de
mercadorias;

e Gestdo de compras- ajuda na determinacdo de quando é necessario fazer

compras;
e Previsdo de vendas- ajuda a prever a demanda de mercadorias e a
planificar a producédo ou compras;

e Reducdo de perdas- ajuda a identificar mercadorias que estdo proximos
de vencer ou que estdo danificados.
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4. CAPITULO IV: DESENVOLVIMENTO DO PROJECTO

4.1. Descricdo da area de Estudo

O Pole Hotel, localizado na Avenida Cardeal Dom Alexandre dos Santos, S/N, no
Bairro do Cajual, na circular de Maputo, é propriedade da Jusa Investimentos Lda,
sociedade por quotas constituida legalmente nos termos da legislagio mogambicana,
com sede na Vila Sede do Distrito de Marracuene, Provincia de Maputo, conforme
publicado no Boletim da Republica, 111 Série, n" 87, de 30 de Outubro de 2014.

Pore HoTEL

Figura 1:Pole Hotel

Fonte: Tripadvisor (2025)

4.2. Breve Historial

O Pole Hotel surgiu como resposta as necessidades manifestadas pelos clientes da Villa
Pitanga, Lda., empresa que lhe deu origem e que, entre 2001 e 2003, prestava

exclusivamente servicos de restauracdo, bar e organizacdo de eventos. A crescente
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demanda por servicos de hospedagem motivou os proprietarios a expandir o negocio,
investido na construcdo de um hotel nas proximidades da Villa Pitanga. O
empreendimento teve inicio em 2010 e foi inaugurado oficialmente em Maio de 2015,

apos atingir condicdes operacionais satisfatorias.
4.2.1. Infra-estruturas e servicos

e Sal&o de eventos com vista para a piscina, com capacidade para 500 pessoas;
e Esplanada exterior com 11 mesas removiveis;

e Restaurante interior com 15 mesas removiveis, com capacidade para 50 pessoas.

Cada mesa pode acomodar diferentes niumeros de clientes, variando entre 2, 4, 6 ou 10
lugares, conforme a necessidade, permitindo flexibilidade no atendimento de grupos de

diferentes dimensoes.

Figura 2: Restaurante Pole Hotel

Fonte: Elaborada pela autora(2025)
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Figura 3: Bar Pole Hotel

Fonte: Elaborada pela autora (2025)

4.3. Estudo Técnico do problema

A gestdo de stock constitui um dos principais mecanismos de controlo e organizagao
dos produtos disponiveis num estabelecimento, desde a sua aquisi¢do até o consumo
final. No contexto actual torna-se imprescindivel garantir que o stock esteja
permanentemente actualizado, devidamente conservado e controlado, utilizando
ferramentas adequadas que assegurem eficiéncia, transparéncia e reducdo de
desperdicios.

No caso do Pole Hotel, a gestdo de stock de alimentos e bebidas apresenta varias
fragilidades decorrentes da auséncia de um sistema estruturado. As requisicdes sao
feitas manualmente, utilizando caderno, o que torna o processo moroso e vulneravel a
erros humanos.

Além disso, os colaboradores do Pole Hotel podem solicitar produtos no armazém sem
identificacdo formal, comprometendo a rastreabilidade e o controlo interno. O
armazenamento dos produtos também carece de organizagdo e da aplicacdo de normas
adequadas de conservacdo, uma vez que 0 responsavel pelo economato ndo possui
formacéo especifica sobre o acondicionamento e as condicdes ideais de temperatura de

cada tipo de produto, vide em anexo A, B e C.
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Essas limitacbes revelam a necessidade de implementacdo de um guido de
procedimentos de gestdo de stock, bem como de ferramentas tecnoldgicas capazes de
optimizar o controlo de entradas e saidas, melhorar a conservacdo dos produtos e
reduzir desperdicios.

A seguir, descrevem-se 0s principais constrangimentos identificados e o seu impacto na

operacéo do estabelecimento:
4.3.1. Principais Constrangimentos

a) Qualquer colaborador pode requisitar mercadorias no armazem

N&o existe um sistema de autorizacdo formal para as requisi¢des. Qualquer funcionario
tem acesso directo ao armazém, o que aumenta o risco de uso indevido de produtos e
dificulta o controlo de entradas e saidas de mercadorias.

b) Auséncia de verificacao das requisicdes pelo responsavel do armazém

O responsavel pelo economato ndo confirma com os chefes dos departamentos (cozinha,
restaurante e bar) se as requisi¢ces sdo legitimas ou necessarias. Isso permite que sejam
retirados produtos sem validacdo prévia, originando falhas no controlo e possiveis
perdas financeiras.

¢) Requisi¢do de produtos para beneficio proprio

Devido a falta de controlo, alguns funcionarios solicitam produtos sem relacdo com as
necessidades do servico, utilizando-os para fins pessoais. Tal pratica gera desperdicio,
desvios de stock e prejuizos para o estabelecimento.

d) Inexisténcia de evidéncias formais de autorizagdo

N&o ha registos escritos ou assinaturas que comprovem que o chefe de departamento
enviou um ajudante ou funcionario autorizado para efectuar a requisicdo. 1sso
compromete a rastreabilidade e dificulta a responsabilizacdo em caso de divergéncias no
stock.

e) Utilizacd@o de cadernos nas requisicoes

As requisi¢des manuais em cadernos tornam o processo lento, susceptivel a extravios e
com pouca fiabilidade. A auséncia de um sistema digital impede a geracdo automatica

de relatérios e 0 acompanhamento em tempo real dos niveis de stock.
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f) Armazenamento desorganizado dos produtos

Os produtos sdo guardados sem critérios definidos, o que dificulta o acesso, a
identificacdo e a gestdo do prazo de validade. Essa desorganizacdo contribui para o
desperdicio e dificulta a reposicdo eficiente.

g) Falta de separacdo adequada dos produtos pereciveis

Produtos com diferentes niveis de perecibilidade, como hortalicas, carnes e bebidas, séo
armazenados no mesmo espaco, sem distincdo de categorias. 1sso aumenta o risco de
contaminac&o cruzada e acelera a deterioragéo dos alimentos.

h) Mistura inadequada de produtos frescos

Itens como alface, tomate e cenoura sdo armazenados juntos, sem considerar as
condicBes especificas de conservacdo de cada um. Essa pratica compromete a frescura,
a qualidade e a durabilidade dos produtos.

i) Desperdicio de produtos por falta de controlo de validade

A auséncia de um registo sistematico das datas de entrada e validade faz com que
muitos produtos expirem sem serem utilizados. SO se descobre o vencimento no
momento da utilizacdo, o que representa perda financeira directa.

j) Auséncia de célculo e controlo de custos e qualidade

O estabelecimento ndo realiza o calculo do custo real dos produtos nem avalia a
qualidade dos itens adquiridos e servidos. Isso impede a determinacdo precisa dos
precos de venda, afectando a rentabilidade e o padrdo de qualidade oferecido aos

clientes.

4.4, Procedimentos concretos param a resolucéo do problema

Com base nos problemas identificados na gestdo de stock do Pole Hotel, e tendo como
objectivo central a proposicdo de um guido de procedimento de gestdo de stock de
alimentos e bebidas, propdem-se as seguintes ac¢fes concretas.

Essas accOes visam estabelecer um sistema de controlo eficiente, transparente e
sustentavel, que assegure a correcta utilizagdo dos recursos e reduza significativamente

0 desperdicio de produtos.
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Guiao de Procedimentos de Gestdo de Stock
Pontos-chave
Objectivos

Este guido orientard os colaboradores do polo hotel no controlo de seus stock facilitara na
execucdo das suas actividades, permitindo que utilizem as ferramentas proprias no controle
de stock.

Topicos

1. Compra
e Fazer levantamento de produto;
e Fazer a cotacdo dos produtos necessarios;

e Requisitar os produtos no fornecedor.

2. Recepcao dos produtos
e Verificar os produtos solicitados;
e As condigdes que foram transportados os produtos;
e Verificar a validade;
e Registar os produtos;
e Fazer a verificacdo das quantidades.
3. Armazenamento
e Fazer a separacdo de todos os produtos;
e Arrumar os produtos em familias ou sob familias
e Armazenar os produtos de acordo com a temperatura indicada;
e Registar todos os produtos que deram entrada no armazém;
e Ter controlo sobre os prazos de validade;
4. Distribuicao
e No processo de distribuicdo obedecer o principio FIFO.
e Fazer a destruicdo para 0s outros sectores mediante uma requisigéo;
e Entregar os produtos de acordo com o que foi solicitado;

e Ter controlo de stock minimo e maximo .
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Sector

Dias de requisi¢ao

Horarios

Cozinha

Terca -feira

8:00h até 10:00h

Restaurante e Bar

Quarta-Feira

3:00n ate 10:00n

Tabela 1: Tabela de Requisao de produtos

Fonte: Autora (2025)

Sector Dias de Entrega Horarios
Cozinha Quarta-Feira 7:00h
Restaurante € Bar Quinta-Feira 7:00h

Tabela 2: Tabela de entrega

Fonte: Autora (2025)

Modelos de Fichas

Ficha de requisicdo de mercadoria

Sector requisitante Data: / /

Produto Unidade Quantidade Quantidade de
solicitada entrega

Tomate Kg 3 3

Cebola Kg 2 1

Arroz kg 10 8

Frango kg 5 5

Recebido por:

Entregue por:
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Ficha de Stock

Sector
Data: / /
Ficha de Stock Simples
Data | Descrigéo Documento | Entradas | Saidas | Stock | Precgo Valor Total
Actual | Unitario(M (MZN)
ZN)
Stock Inicial - 100 - 100 50 5.000
Compra F001 50 - 150 52 7.800
Saida (Cozinha) | RO0O1 - 40 110 52 5.720
Compra F002 30 - 140 55 7.700
Saida (Rest.) R002 - 60 80 55 4.400
Ficha de Stock Completa (FIFO/FEFO)
Data | Descrigéo Lote | Validade | Entradas | Saidas | Stock | Método | Observacoes
Actual
Stock Inicial LO1 20 - 20 FIFO
Compra L02 30 - 50 FIFO
Saida LO1 - 15 35 FEFO Sai primeiro o
(Cozinha) que vence
Compra LO1 - 5 30 FEFO LO01 esgotado
Saida (Rest.) L02 - 10 20 FIFO
Resumo de Stock
Produto Stock Inicial Entradas | Saidas | Stock Final | Stock Minimo | Situacéo
Arroz Stock Inicial LO1 20 - Ok
Frango Compra L02 30 - Repor
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4.5. Resultados esperados

A implementacdo do guido de procedimento de gestdo de stock de alimentos e bebidas
no Pole Hotel visa alcangar uma transformacao significativa na forma como o0s produtos
sdo controlados, requisitados e conservados.

Com base nas accOes propostas, espera-se que 0 guido produza resultados praticos,
mensuraveis e sustentaveis, tanto a nivel organizacional como operacional.

A seguir, apresentam-se os principais resultados esperados:

a) Melhoria do Controlo e da Rastreabilidade dos Produtos

Com o uso de formularios padronizados, registos digitais e autorizaces formais, sera
possivel acompanhar todo o percurso dos produtos, desde a entrada até ao consumo
final.

Cada movimentacdo ficard devidamente registada, permitindo identificar com precisdo
guem requisitou, em que data e para que finalidade.

Esse controlo reduzira perdas, desvios e irregularidades no consumo de alimentos e
bebidas.

b) Reducéo do Desperdicio e das Perdas de Produtos

A organizacdo do armazém segundo o método FIFO (First In, First Out) e a criacdo de
um calendario de verificacdo de validade permitirdo que os produtos sejam usados a
tempo, evitando expiracdo e deterioracao.

Espera-se uma reducdo consideravel no desperdicio de alimentos, traduzindo-se em
melhor aproveitamento de recursos e menor impacto financeiro.

¢) Melhoria na Conservacao e Qualidade dos Produtos

A definicdo de normas especificas de armazenamento e temperatura, aliada a
capacitacdo dos funcionarios, garantira que os produtos sejam conservados em
condigdes ideais.

Com isso, os alimentos e bebidas manterdo a qualidade, frescura e seguranga alimentar,
contribuindo para a satisfagéo do cliente e para a imagem positiva do estabelecimento.
d) Aumento da Eficiéncia Operacional

Com a padronizacdo de procedimentos, a introducéo de registos sistematicos e o uso de
ferramentas digitais, 0 processo de gestdo de stock tornar-se-a mais rapido, simples e

organizado.
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Os responsaveis terdo acesso imediato a informacgdes sobre quantidades disponiveis,
produtos em falta e datas de validade, o que facilitard o planeamento de compras e o
servico diério.

e) Transparéncia e Responsabilidade na Utilizagdo de Recursos

A implementacdo de um sistema de autorizacdo e assinatura em todas as requisi¢oes
criara uma cadeia de responsabilidade e confianca entre 0s sectores.

Cada colaborador sabera claramente o seu papel e limite de actuagdo, o que reduzira
praticas indevidas e promovera uma cultura de responsabilidade colectiva e ética
profissional.

f) Melhoria na Comunicacéo entre os Departamentos

Com a criacdo de canais formais de comunicacao e relatorios periodicos, havera melhor
fluxo de informacéo entre o economato, a cozinha, o bar e a administragéo.

Essa comunicacdo continua permitird uma resposta mais rapida as necessidades do
servigo, reduzindo atrasos e evitando falhas no abastecimento.

g) Tomada de Decisdo Baseada em Dados Reais

A utilizacdo de fichas, planilhas e indicadores de desempenho (KPIs) proporcionara
dados concretos sobre o consumo e o desempenho do armazém.

Essas informacdes apoiardo a direccdo do hotel na tomada de decisdes estratégicas,
como planeamento de compras, definicdo de menus, negociacdo com fornecedores e
controlo de custos.

h) Fortalecimento da Cultura Organizacional e da Capacitacéo da Equipa

A formacdo continua dos funcionarios e a aplicacdo pratica do guido promoverdo uma
mudanca de atitude e de comportamento dentro do estabelecimento.

Espera-se 0 desenvolvimento de uma cultura de disciplina, cooperacdo e
profissionalismo, na qual cada colaborador compreende a importancia do seu papel na
gestao eficiente do stock.

I) Melhoria da Rentabilidade e Sustentabilidade Financeira

A reducdo de desperdicios, 0 melhor planeamento das compras e o controlo rigoroso
das saidas reflectir-se-d40 em menores custos operacionais e maior lucro liquido.

Além disso, a gestdo racional dos recursos contribuird para a sustentabilidade
econdmica e ambiental do hotel, evitando excessos e promovendo 0 consumo

responsavel.
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j) Criacdo de um Modelo Padronizado Reproduzivel

Por fim, espera-se que o guido desenvolvido para o Pole Hotel se torne um modelo de

referéncia que possa ser adaptado e aplicado em outros estabelecimentos hoteleiros e de

restauracéo.

Isso representard uma contribuicdo prética e relevante para a melhoria dos processos de

gestdo de stock no sector hoteleiro mogambicano.

5. Cronograma de Actividades

Actividades

Setembro

Outubro

Novembro Dezembro

Janeiro

Margo

Abril

Elaboracdo do plano
de capacitacédo

Mobilizacao dos
recursos necessarios

Auscultacdo de
profissional para
elaboracéo do guido
de procedimentos

Elaboragéo do guiéo
de procedimentos

Capacitacdo dos
colaboradores

Entrega do
trabalho final

Implementagdo do
guido de
procedimentos

Anélise dos resultos
da implementacéo

Fonte: elaborada pela autora (2025)
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6. Orcamento

Nesta etapa fez se 0 levantamento de todos 0s recursos necessarios para materializacéo

desta pesquisa estd or¢cado em um valor total de 32.185.000,00MZN.

Ne Descricéo Quantidade | Preco unitario | Precototal | Fornecedor
(MZN) (MZN)
1 Computador 1 Jaexiste | ---m-me-- Liwamya
Investimentos
2 Bloco de notas 12 90.00 1080.00 BDC- Gréfica
3 Esferograficas 12 15.00 180.00 BDC- Gréfica
4 Sala para capacitagdo | 1 Jaexiste | --me-eee- Pole Hotel
5 Impressédo do guido de |10 500 5000.00 BDC- Gréfica
procedimentos
6 Transporte | | =mmemeeee- 300,00 | -
7 Especialista para 1 25.000.00 25.000,00 | ----------
elaborar guido de
procedimentos
Aguas 15 25.00 375.00 Bilal
Doces 50 5.00 250.00 Bilal

Total

32.185.000,00

Fonte: Elaborada pela Autora ( 2025)
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D¢/
Ol

UNIVERSIDADE
EDUARDO

MONDIANE Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane

PROPOSTA DE ELABORACAO DE Um GUIAO DE PROCEDIMENTOS DE
GESTAO DE STOCK DE ALIMENTOS E BEBIDAS NO POLE HOTEL

Guiao de Entrevista

Caro Gestor e chefe do armazém, este questionario é para fins meramente académicos,
no ambito do trabalho do fim do curso de licenciatura em Gestdo Hoteleira, ministrada
na Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane. A mesma tem em vista a
colecta de dados relacionados com a gestdo de stock de alimentos e bebidas no Pole
Hotel. A vossa colaboragdo é fundamental para o sucesso desta pesquisa.

1. Como ¢ feito a gestdo do stock no Pole Hotel?

2. Quais tem sido as politicas que usam no momento da distribui¢do das mercadorias?

3. Como tem sido o processo de organizagdo dos produtos, olhando para normas FIFO e
LIFO?

4. Pole Hotel tem Stock minimo e maximos definidos? E como é gerido esse stock ja

definido?

5. O armazém tem dias determinados para receber requisicdes?
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6. Dentro dos dias determinados, o chefe do armazém tem um cronograma dos dias que
cada sector deve fazer a sua requisicdo? E quando deve fazer o levantamento dos

produtos solicitados?

7. Em que momento do dia pode se fazer o levantamento dos produtos? horas?

8. Como é feito o armazenamento dos produtos que necessitam estar num lugar fresco,

com a devida temperatura que é recomendado?

9. Como acontece 0 processo de compras?

10. No momento de recep¢do da mercadoria qual é a estratégia usada para a verificagao

da mercadoria?

11. O que acontece no caso de o fornecedor trazer produtos em falta ou a mais daquilo

que foi solicitado?

12. Qual tem sido o tratamento para os produtos que a sua validade ja expirou, porem

continuam no inventario

13. O que se deve melhorar na Gestdo do Stock, de modo a garantir que tenham sempre
produtos de qualidade e bem conservados?
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ANexos



Anexo B

Anexo C: Armazém do Pole Hotel
fonte: Autora (2025)
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Bar Pole Hotel

Anexo D
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