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Preambulo 

a Programa do Banco Alimentar (comida 
para trabalho) e urn projecto do Programa 
Angola do Conselho Canadiano para a 
Coopera9ao Internacional. a projecto esta a ser 
implementado pela Development Workshop e 
apoiadb pelo "Canadian Foodgralns Bank", 
Federa9ao Baptista Canadiana e pela Federa¢o 
Luterana Canadiana. 

a projecto tern como objectivo fornecer 
estfmulos em forma de pacotes alimentares as 
iniciativas socials e de desenvolvimento nos 
musseques, zonas periurbanas e na cintura­
verde de Luanda. 

No contexto da situa¢o econ6mica actual 
de Angola, esta forma de subsidios e necessaria 
para m uitos trabalhadores de desenvolvimento 
para equilibrar 0 or9amento da sua familia, e 
por conseguinte aumentar a sua 
prod uctividade. 

Este manual foi adaptado do manual 
"Metodos de Armazenagem" por PAM para 
assistir 0 projecto Banco Alimentar. a manual 
fornece informa96es sobre 0 manuseamento e 
armazenamentodealimentoscomoporexemplo 
os que 0 projecto distribui e fornece algumas 
l1nhas orientadoras internas sobre 0 

manuseamento de projectos deste genero. 
Encontram-se anexados alguns formularios 
u teis que foram desenvolvidos e adaptados aos 
procedimentos utilizados sobre 0 projecto. 

Espera-se que 0 manual seja util para 
outros projectos, que possam ter problemas 
semelhantes no manuseamento, armazena­
mento e gerencia de mercadorias. 

Development Workshop 
Luanda 
Julho de 1990 
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Preface 

The Food for Work programme (Banco 
Alimentar) is a project of Programme Angola of 
the Canadian Council for International 
Cooperation. The project is implemented by the 
Development Workshop and supported by the 
Canadian Foodgrains Bank, the Canadian 
Baptist Federation and the Canadian Lutheran 
Federation. Matching funds from the Canadian 
International Development Agency have been 
obtained through Programme Angola and 
Partnership Africa Canada. 

The project aims to provide incentives in 
the form of food packets to spcial and 
development initiatives in the musseques 
(squatter areas), peripheral bairros and green 
belt areas of Luanda. 

In the con text of Angola's current economic 
Situation, subsidies in this form are necessary 
for many development workers to balance their 
families' budgets, and hence increase their 
own work productivity. 

This manual has been adapted from the 
FAa's "Metodos de Arm azenagem", to assist 
the Food for Work Programme in Angola. The 
manual provides information on handling and 
storage of foods such as those distributed by 
the project and provides some internal 
guidelines on managing projects of this type. 
Annexed are some useful forms that have been 
developed and adapted for the project. 

IUs hoped that the manual will be useful to 
other projects which may have similar problems 
with handling, storing and managing 
commodities. 

Development Workshop 
Luanda 
July 1990 
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Glossario 

Artigo' Avariado: Caixas, sacos ou outras embalagens que apre&entam 
estragos 

Ag~ncia Recipiente: Entidade que solicita 0 apoI0 alimentar 

ContabiIidade: Exerdcio de contas para controlar as quantidades de produtos 
recebidas, distribuidos e existentes, assim como 0 seu valor 

Detrltos: Lixo 

Embalagem: 0 volume onde fica 0 produto; pode ser caixa, saco ou outro 
materIal 

Extintor de Inc~ndio: Pequenas aparelhos que servem para apagar 0 fogo dos 
inc~ndios 

Estoques: Alimentos ou outros materiais que existem no armazem 

Empilamento: Arrumac;ao dos sacos ou outras embalagens segundo as regras 
determinadas, formando volumes m uito grandes 

Insecticida: Produtos que servem para matar os insectos (baratas, mosquitos, 
e outros) 

Inspector: Encarregado de efectuar a verificac;ao 

Manuseio: MOvimentac;ao dos produtos 

Pilhas: Conjunto de sacos, caixas ou outras embalagens, arrumados segundo 
uma ordem, formando urn grande volume 

Paletes: Apoios de madeira em cima dos quais ficam os sacos ou caixas que 
fazem a pilha 

Pesticidas: Diferentes produtos quimicos que servem para matar insectos e 
outras animais prejudiciais 

Rota~ao de Estoque: Entrada e saida de produtos obedecendo as regras 
determinadas 

Registos: Escriturac;ao de numero e outras informac;6es sobre 0 trabalho do 
armazem 

Vasamento: Derame (safda) de liquidos contidos em latas, bid6es, tambores, 
etc. 



- 1 -

Introduqio 

Grandes quantidades de produtos alimentares 
perdem-se durante 0 seu transporte, perdem-se no 
annazem e durante a distribuigao. 

Sabemos que estas perdas podem ser evitadas se 
melhoraramos 0 trabalho com estes produtos. 

E nossa ideia ensinar principalmente os fieis de 
annazem de maneira simples e clara como trabalhar. 
com os produtos no armazem, que e 0 lugar onde ficam 
os alimentos fornecidos. Nos pretendemos ensinar como 
receber os alimentos no armazem, como fazer a 
distribuigao, arrumagao e reglstos. 

Muitos fieis de armazem pensam que trabalhar no 
annazem e s6 fazer registos de quantidades de 
alimentos que foram recebidos e das quantidades que 
foram distribuidas. Urn fiel de armazem nao deve 
esquecer que entre 0 espago de tempo que vai desde a 
entrada ate a saida, ele e 0 unico responsavel pelo 0 que 
acontece com os produtos no armazem. a seu trabalho 
nao e slmplesmente apontar os numeros; ele e tambem 
o supervisor, inspector e gerente. 

E nosso interesse ajudar 0 fiel de armazem a ser 
tudo isto. 

IntroduC(ao 
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1. OArmazem 

Mantenha 0 armazem sempre 
em bom estado. 

Tecto: Procure descobrir se ha furos 
no tecto onde pode passar agua da . 
chuva. Caso existam, conserte .. os,ou '-'. 
'pe<;a a alguem para 0 fazer. (Se 0 

tecto do armazem deixer entrar agua, 
enquanto nao estiver consertados, 
defenda os produtos que estiveram 
por baixo). 

Portas, Janelas, Respiradores: 
Mantenha-os sempre limpos e 
arranjados. Devem ser feitos de modo 
que os ratos, passaros e cam undongos 
nao possam passar para 0 interior do 
armazem. 

Calhas e Ralos: Mantenha-os limpos. 
Concerte-os se e necessario. 

Paredes: Resolva 0 problema das 
rachaduras e buracos nas paredes, 
alisando-os 0 m8.ximo possivel. 
Mantenho-os limpos e pinte-os com 
cal. 

Chao: 0 chao deve estar lisa e limpo, 
sem rachaduras nem buracos. Nos 
soalhos de madeira, concerte os 
buracos e espa<;os entre as tabuas. 
Mantenha limpo 0 chao debaixo das 
madeiras. Faz 0 tratamento do chao 
com urn insecticida pr6prio. 

Preven~ao Contra 0 Fogo: Se existem extintores de inc~ndio, devem ser 
colocados fora do armazem ou pr6ximo das portas onde podem ser facilmente 
utilizados em caso de necessidade. 

E proibido fumar dentro do armazem! 0 lixo deve ser queimado longe do 
armazem. 

Se urn armazem nao tern os cuidados que acabamos de escrever, quer dizer 
que nao esta defendido contra os insetos, ratos, chuvas, nem tao pouco contra 
perdas causadas por roubo. 

Urn armazem deve ser bern preparado antes de receber qualquer alimento 
no seu interior. 
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2. A Descarga 

Antes de fazer qualquer 
descarregamento, verifique com 
cuidado e conte a quanUdade dos 
alimentos no momenta da descarga. 
Procure encontrar: 

o caixas estragadas 

o sacos e cartOes molhados 

o garrafas ou latas com derrame ou 
vazamento 

Avarias dentro das caixas: 

o latas amolgadas 

o latas inchadas 

o sacos com falta de peso 

Saco estragado Saco de papel rasgado 

Tambores avariados 

'+ 

Verifique com cu'idado e conte a 
quantidade no momento da 

descarga. 

Caixotes rebentados 

Cartoes avariados 
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Sacos molhados 

Cart6es molhados Cartoes manchados 

Garrafascom vazamento Latas amolgadas 
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Sacos com falta de peso 

Numa caixa aberta com falta de latas, confira as 
quantidades da caixa e as da factura. Registe a 
diferen<ja. 

• ...... 
,I 

2. A Descarga 

Latas inchadas 

, Estragos 
~ causado 

por insetos 
, , 

J , 
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Separe todos os artigos com 
avaria, isto e, sacos ou cabms que nao 
estao emmelhores condi<;6es. Cada 
especie de artigo avariado deve ocupar· ., " 

. urn lugar pr6prio. Tenha em conta ao 
separar, 0 tipo de avaria. Isto vai lhe 
facilitar identificar rnelhor os artigos e 
fazer a sua contagern. 

Registe 0 nillnero de sacos e 
caixas com defeitos para cada 
rernessa. Com as caixas e sacos 
molhados, faz de rnaneira como esta 
indicado. Se nao existern indica<;6es 

voce pode dirigir-se ao seu 
responsavel rnais pr6ximo. 

Ensaque novamente 0 produto de sacos estragados em novos sacos ou qentrq 
de sacos plasticos. Organize as caixas e sacos corn--defettos. . 



Repare os sacos avar1ados no 
ma1s breve tempo posslve!. 
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Aqueles arUgos de embalagens 
avar1ados devem ser despachados em 
pr1meiro lugar desde que estejam em 
born estado. 

Arrume os art1gos avar1ados, 
organizados de maneira que possam 
ser ut1lizados em pr1meiro lugar. 

Se nao ha lugar suf1c1ente no 
armazem, pode arrumar estes arUgos 
em c1ma das caixas ou sacos em born 
estado. 

Nota: Al1mentos que nao 
servem para consumo das pessoas, 
veja na sec<;ao 9. 
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3. Manuselo (movimenta~ao dos produtos) 

Movlmente todos os sacos e caixas com 0 devldo culdado! 

Sim 
Sim 

Sim 

Quando ex1ste, utilise 0 

carrinho de mao 
apropriado para sacos. 

Nao arraste os sacos no chao. 
E sempre melhor carrega-los. 

Nao 

Nao deve utilizar ganchos porque eles podem 
provo car furos nos sacos. 

Nao 

o 

Nao atire ou deixar cair os sacos porque eles podem 
rebentar. 

Quando estiver a 
chover, nao 
movimente produtos 
para fora do 
armazem. Cartoes e 
sacos de papel ficam 
fracos quando 
molhados. 
Graos, quando 
molhados, 
rapidamente 
mofam e ate 
podem 
germinar. 
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4. Arruma~·io das Pilhas 
Pilhasno annazem, slgnifica conjunto de sacos, caixas ou outras 

embalagens, arrurnados segundo urna ordem, formando urn grande volume. 

Prepare antes como val arrurnar as'pllhas, depols efectue 0 descargamento 
para 0 annazem. 

Num annazem grande podemos organlzar, por exemplo a segulnte 
disposlgao de pilhas: 

---1----;> De 70cm a 1m e 0 
r---------, /~pago necessarl0 entre 

mllho milho urna pllha a outra e entre 
as paredes e as pilhas. .. 

-II ---+-- Espago suflclente que 
permite carregar e 
descarregar em carros. 

I ,---I _6leo --/1 c:J 
61eo 

===le=lI=e===1 rl---ch-a----,I 

f. de 
milh9 

Armazem grande - exemplo de disposiyao planificada. 

milho leite 

milho f. de EJ 
milho 

~ 

f. de 
milho "--

, .J.......---

61eo 

~ De 70 cm ate 1 m e 0 espago 
necessario entre as pilhas e entre 
as paredes e as pllhas. 

Pequeno Armazem - exemplo de disposigao planificada. 

Em qualquer armazem, 0 espago 
das pilhas entre si e destas com as 
paredes deve facilitar: 

• que urn homem trabalhe em volta 
dele sem dificuldade 

• que 0 espago seja suficlente para 
permitir a descarga e carga com 
facilidade. 

Se houver a utilizagao de 
maqulnas para empllhar, devera 
existir espago suficiente para 0 
movimento de modo a nao causar 
estrago nas pllhas. 
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1 

1 
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-L-----..J7~--l 
7, 

Linhas marcadas no chao para mostrar os limites das pilhas. 

feijao mllho milho 
Junho 89 Nov 89 Jan 90 

M I ) 
J. ae I 61eo 

lelte 
mllho Nov 89 Jan 90 61eo 

Jan 90 
leite cha 

Nov 89 

Junho 89 Junho 89 

As pilhas devem ter cartoes de estoque com 0 nome do produto, 
data de chegada e quantidades. 

Deve separar os alimentos de outros materiais. 

4. ArrumaC;ao das Pilhas 

Durante a descarga, 
podem ser feitas linhas 
no chao marcadas com 
giz ou outro material de 
facilllm peza, para servir 
de guia para 0 espago 
reservado para caminho 
entre as pilhas. 

Para separar as 
pilhas, e preclso ter em 
conta: 

·os diferentes 
alimentos 

·caixas ou sacos de 
diferentes tipos 

• estoques novos e 
velhos. 

Estoques quer dizer 
alimentos ou outros 
materiais que existem. no 
armazem. 

Cada tipo de produto 
deve ser posta em sua 
pr6pria pilha. E cada 
urna destas pilhas deve 
ter urn cartao de estoque 
onde esta escrito 0 nome 
do produto, data de 
chegada, quantidades 
recebidas, etc. 

E multo importante 
separar os alimentos de 
outros materiais como 
ferramentas, maquinas, 
mobillas, etc. 

Nunca deve guardar 
produtos quimicos como 
adubos para agrlcultura 
ou cimento no mesmo 
armazem que tern 

. comlda. 
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1. Limpe 0 chao antes de 
construir a pilha. 
2. Organiza como vai . 
fazer 0 empilharnento. 
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5. Empilhamento 

3. Coloque os paletes em 
pos1gao. 

5. Empilhamento 

4. Construa a pilha. 

Paletas: sao apoios de madeira em cima dos quais ficarn os sacos ou ca1xas que 
fazem a pilha. 

Sim 
Uso correto dos paletes. Nao 

Uso incorreto dos paletes. 

5. Os paletes nao devem Hcarn fora da base da pilha. 

o palete nao deve ter 
inclinagao 

Tirar tad as as pregos e 
farpas. 

o· 

Os pregos e farpas podem 
causar turos no sacos. 

Os paletes devem ser limpos, pIanos e sem pontas de pregose farpas. Se os· 
paletas tiverem inclinagao, a pllha pode cairo As pontas de pregos e farpas 
{>odem causar furos no sacos, por isso develU ser eliminados. 
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Se nao ha paletes suficiente, pode ut1l1zar outro material para que sacos ou­
caixas nao fiquem directamente no chao. 

Se 0 chao esta hl1mido e voc~ nao tern paletes, pode util1zar mantas 
plasticas. 

Embalagem: 0 volume onde fica 0 produto; pode ser caixa, saco ou outro 
material. 

6. As pilhas devem ser feitas de maneira que possam facllitar a contagem: das 
embalagens. Podemos empilhar da seguinte maneira por exempl~: 

5 x 10 sacos = 50 sacos em cada camada da 
pilha. 
Se a pilha tem 14 camadas, quer dizer a pilha 
tem 700 sacos. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
. 

2 
I 

3 ~ t I 

4 I 
I 

5 ~ J 

5 x 6 sacos = 30 sacos em cada cam ada da 
pilha. • 
Se a pilha tem 10 camadas, quer dizer havera 
300 sacos na pilha. 

2 5 1 

1 4 .-... 
3 " 6 

'J 
2 

3 

4 

5 ~ 

o tamanho da pilha depende da quantidade de produtos que vamos colocar 
nela. 

Sim Nao 
Pilhas entrelagadas sao seguras. Pilhas sem entrelagamento podem cairo 

7. As pilhas devem ser construidas do modo firme e entrelac;ados. Assim evita 
-que a pilha caia. 
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A maneira mais fa ell de fazer 0 entrela<;amento e a de colocar no sentido 
1nvertldo a direc<;iio de cada camada de sacos em rela<;ao a pr1metra cam ada •.. 

I - . 
. .... , -

r- -
, 

1 
I 

~ t 

I I 

Primeira cam ada Segunda cam ada 

r-1 

-. I 
0 

-I I -
I 

~. t 

Tsrceira cam ada Quarta cam ada 
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Urn outro metodo e 0 segulnte: 

, , -
i-

-

D - D --
-'- I -Primeira cam ada Segunda cam ada Terceira cam ada Quarta cam ada 

Sim 

Nao esqueQa que: 

- as pllhas entrela<;ados sao s~guras; 

- as pilhas sem entrela<;arnento sao perigosas; 

- as embalagens avariadas sao empllhadas em separado; 

- 61eo em bId6es ou latas deve ser empilhado com a parte 
superIor em eima para evitar 0 vasarnento. 

Nao 

Empilhamenta segura 

8. As pilhas nao devem ser altas, porque 0 peso pode esmagar ou rebentar as 
embalagens que fiearn nas earnadas de baixo e a pilha pode ealr mais 
faeibnente. 
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Sim Empilhamento correcto 

./ ~ 

9. As pUhas do modo geral, nao devem ultrapassar as vlgas do tecto ou chegar 
multo pr6ximo delas. 

Nao Muito pr6ximoe sobre as vigas do tecto. 
Nao Multo pr6ximo ao tecto 

10. Descarregamento da Pilha 
Quando se va! tirar sacos ou caixas em ciIna da pllha, baixe as embalagens 

com devldo culdado, nao atire e nem as deixe cairo 



, I , 

- 16 - 6. Higlene 

6. Higiene do Armazem 

o annazem deve manter-se limpo dentro e fora. 

Em sua volta, 0 armazem deve ter urn ar limpo. Isto evita a aproximac;ao 
dos ratos e outros bichos. Uma boa limpeza evita 0 aparecimento de bichos no 
annazem. 

Mantenha sempre 0 chao limpo, assim como todos os cantos. 

Mantenha as paredes, os lados das pllhas, as vigas do tecto, e portas sempre 
limpos. 



,I 

- 17 -

Lim pe as portas, e os trilhos e canals das 
portas. 

Para uma boa l1mpeza no armazem e necessarl0 
seguir as segulntes regras: 

• l1mpe de alto para baixo; 
• comege do ponto mals distante da porta do 

armazem; 
• tire regularmente as telas de aranha e outro lixo 

solto; 
• nao limpe logo em segulda as partes 

pulverlzadas com insecticida. Isto pode tlrar 0 
produto destinado para matar insectos ou roedores. 

• limpe completeamente 0 armazem cada vez que 
fique totalmente vazio. 

Esquema de Iimpesa: 

• ao fim de cada dia, yarra 0 chao e remova 0 lixo. 

• ao fim de cada semana l1mpe as paredes e os 
laterais das pilhas. 

• ao fim de cada m~s l1mpe completamente 0 
armazem 

6. Higiehe' ,'-; .... 



I 
J 

- 18 - 7. Inspecg80 

7. Inspec~io 
Ver1f1que 0 armazem e as p1lhas de alimentos pelo menos uma vez por 

semarta de maneiraa prevenir ou evitar os problemas. 

Quando se vat fazer a ver1f1ca~ao dos estoques alimentares, voc~ deve 
preocupar-se com 0 seguinte: 

Procurar se ha insectos, 
teias de aranha e 
casulos. 

Localizar os estragos causados por insectos, ratos e 
cam undongos. . 

Ver1f1car se ha furos nos sacos ou caixas causados 
pela retirada descuidada de amostras. 

Ver se ha latas ou tambores a derramar, e sacos fur ados ou rebentados. 

• Procurar nas pilhas se ha sinais de estragos 
causados por entrada descuidada de agua, fungos e 
empedramento. 

• Nos alimentos enlatados procure descobrir sinais de 
ferrugem e latas que come~am a inchar . 

. • Procure os sinais de roubo (sacos abertos, etc.) 
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Procure nos alimentos em gnl0 
sinais de aquecimento atraves de 
levantamento de alguns sacos no topo 
da pilha e colocar a mao sobre os 
sacos de baixo. 

Em todos as partes laterals das pilhas, ver entre os sacos, nas costuras e 
pontas dos sacos. 

Nos cantos, separar com culdado os 
sacos quando fizer a verif1ca~ao nao 
provo que a queda da pilha. 
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Em cima da pilha devera levantar alguns sacos para 
verificar se ha estragos. 

Dentro do armazem, 
procure se 0 tecto deixa 
passar agua, se os 
resprradores, janelas 
estao partldos, se tern 
portas mal ajustados, se 
ha rachaduras nas 
paredes e no chao. 

Tambem deve 
observar cuidadosa­
mente a parte de fora do 
armazem assim como 
toda a area em volta do 
armazem. 

7. I nspeCQ80 

Na base da pilha 
verifique em baixo entre 
paletas, nos lugares 
escuros utilize uma 
lanterna. 

Durante a verificaC;ao tome nota dos problemas encontrados, 
onde os encontrar e nao esquecer de escrever a data. 

Pode fazer seus apontamentos num caderno de notas que 
fica arquivado no annazem. Ou pode fazer os apontamentos 
utilizando 0 Relat6rio de InspeC;ao como no apendice 3. 

Se encontrar alguma coisa que esta mal, voce pode resolver 
lembrando-se sempre dos ensinamentos que recebeu 
anteriormente. Se tern dificuldades, procure 0 seu responsavel 
mais pr6xilllo. 
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8. Rota~ao do Estoque 
Rotac;ao de estoque quer dizer: entrada e saida de produtos obedecendo as" 

regras determinadas. 

Em annazem ha uma lei multo conhedda: 0 primeiro que entra, eo 
primeiro que sal. Urn arranjo bern organizado das pilhas permlte cumprir 
esta lei. 

/ " ~ ~ 
Jan 1990 Abril 1990 

Fev 1990 Fev 1990 

B 8 
Margo 1990 Margo 1990 

Marc;o 1990 Margo 1990 

Marc;o 1990 Marc;o 1990 

Despache primeiro 0 estoque recebido 
no m~s de Janeiro. 

o novo estoque chega por exemplo no 
m~s de Abril deve ocupar 0 lugar 
deixado pelo estoque de Janeiro. 

Se uma caixa ou saco estiver avariado, 
deve ser despachado em primeiro lugar 
para evitar mais perdas. Isto pode ser 
feUo mesmo antes dos estoques antigos. 
Nao esquecer que s6 deve distribuir 
produtos bons para consumo das 
pessoas. 
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9. Detrltos 
o llxo, os restos de alimentos e outra sujidade devem ser eliminados. Se 

existe recolha de llxo na area do armazem por carros pr6prios, deve utilizar 
estes servigos. 

Muitas vezes ha mistura de pequenas quantidades de alimentos com llxo, 
se ja nao serve para alimento, deve ser deitado. 

Queime 0 lixo longe do armazem. 

EliminaQio de alimentos estragados: 

melhor par 0 91lmento estragado 
nurn armazem separado ou debaixo 
dum telheiro. 

Se urn fiel de armazem v~ que parte dos alimentos que estao no armazem ja 
nao serve para consumo das pessoas, ele deve avisar imediatamente as 
autoridades do projecto. 

No documento que vai enviar, deve escrever 0 estado dos allmentos, 0 seu 
tipo, qual a quantidade estragada e 0 porqu~ desta situagao. 

Urn agente do projecto devera fazer a verificagao do produto estragado. Se e 
preciso, 0 fiel do armazem deve levar uma amostra do produto estragado para 
ser analizado no laborat6rio. 

Os alimentos estragados, devem estar separados dos outros. Se for grande 
quanti dade devera sair do armazem principal para outro lugar. 

Se 0 alimento estragado estiver com muitos 1nsectos, devemos chamar urn 
tecnico para vir fazer 0 seu tratmnento asslm evitamos ma1s perdas. 

o fiel do armazem nao deve fazer qualquer remogao dos alimentos 
estragados sem receber ensinamentos para isso. 0 oficial da sua organizagao e 
a pessoa Ind1cada para fazer a ver1f1cagao dos produtos estragados. 

Logo que 0 fiel do armazem tenha os conhecimentos necessarios e estar 
autorizado, deve imediatamente fazer 0 que esta 1ndicado 0 ma1s cedo possIvel. 
Nao se esquega que os allmentos estragadas ficmn na responsab1l1dade do fiel 
do armazem ate a sua retirada do armazem. 
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10. Armazenagem e Elimlna~io de 
Embalagens Vaslas 

Quando possivel coloque-os num armazem separado: 

Os sacos, cart6es, 
caixas, latas e garrafas 
vasias devem ser 
guardados de maneira 
que nao sejam 
esconderijos de insectos, 
ratos e cam undongos. 
Quando possivel 
coloque-os num 
armazem separado. 

o seu chefe directo, vai!he dizer 0 que deve fazer com estas embalagens, 
porque e possivel que alguns desses embalagens sejam vendidos desde que eles 
sejam uteis para alguma coisa. 
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11. Combate aos Bichos 
Ex1stem medicamentos que utilizamos para matar os 1nsectos e oun-os 

b1chos. Eles devem ser us ados com multo culdado porquepodem tambem 
fazer mal as pessoas quando 0 seu usa nao e conn-olado. 

Os lnsecticldas, raticldas e outros produtos qufmlcos deverao ser us ados s6 
por aquelas' pessoas que receberam trelnamento para 1sso. 

As visltas de ver1ficac;ao vao permltlr saber sobre a necess1dade do uso de 
produtos qUlmlcos e outras medidas de combate aos blchos. ' 

As maneiras como usar os produtos qufmlcos nao sao escrltas nestas 
paglnas, mas os fiels dos armazens devem saber 0 segu1nte: 

1.0 armazem deve estar completa­
mente limpo antes de comec;ar 0 

tratamento. 

3. Todas pessoas que nao vao fazer 0 

tratamento devem estru- afastadas do 
armazem. 

-

0 
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4. Quando se vai usar fwnigantes, 
avlsos de perigo devem ficar colocados 
do modo que todos possruu ver. , 
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mllho 
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I lelte 

I I 
I I 

.1 ) 
oleo '0 oleo 

eM, , 

2. Para fazer um bom tratamento, as 
pilhas devem ter espac;o suflclente 
entre elas e em sua volta. 

5. As Instruc;6es dadas pelas pessoas 
que reallzaram 0 tratamento devem 
ser inteirrunente obedecidas. 

6. Os Insecticldas e qualquer outro 
produto destinado para matar os 
blchos, devem' ficar num armazem 
separado. 
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12. Contabilldade e Manuten~io de Registos 

o fiel do annazem tern a respons1billdade de fazer todos os relat6r10s e 
preencher as fichas necessar1as. 

Todas as entradas e safdas de produtos no armazem devem ser regtstados. 

Para qualquer caso, seja perda, estrago, etc., deve ser reg1stado: 
• a quantidade 
• razoes de perda, estrago ou destru1gao 
• no caso de destru1gao, a mane1ra util1zada 

Estes dados devem ser bern escr1tos e se houver docurnentos que just1f1cam 
as safdas de produtos, pode ser juntado ao seu relat6r10. 

Em cada estoque deve-se fazer urn reglsto completo e culdadoso, juntando 
tambem todas as 1nforma.goes das verificagoes feitas (1nspecgoes), ass1m como 
as 1nformagoes relativas aos tratamentos feltos com produtos qufm1cos. Estas, 
1nformagoes sao llnportantes para 0 seu relat6r10. Todas as pilhas devem ter 
urn cartao de reg1sto que nos da a 1nformagao sobre: 

• data de chegada 
• quant1dade 
• data da remessa (safda) 
• quant1dade 
• quem recebeu 0 al1mento 
• estoque existente na pllha 

Do outro lado do cartao de estoque podem ser escritas outras 1nformagoes 
1mportantes sobre a pllha, por exemplo: tratamento com produtos qufm1cos. 

Exemplos de todos os relat6r10s e fichas que sao preclsos nurn armazem de 
al1mentos encontra-se junto a este documento no ap~ndlce 3. 
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13. Activldades Importantes sobre Armazenagem 

• Inspecgao ou verif1cagao dos 
alimentos no momenta da recepgao 

• Inspecgao do armazem 

• Ver1flcagao dos estoques de 
alimentos infestaveis (graos, farinha 
de trigo, feijao, pe1xe seco, fruta seca, 
etc.) 

• Inspegao dos estoques de alimentos 
nao infestavels (oleo vegetal, carne, 
pe1xe em lata, etc.) 

Limpesa do armazem. 

• Varrer 0 chao 

• Llmpeza das paredes e os laterais 
das pUhas 

• Limpeza geral dentro e fora do 
armazem 

Quando: 

todas chegadas 

uma vez por semana 

uma vez por semana 

uma vez por semana 

uma vez por dia se 0 armazem esta em 
uso de todos os dias. De qualquer 
maneira, pelo menos uma vez por 
semana 

todas as selnanas 

todas as semanas 

Nos armazens grandes que t~m alguns fieis de armazem em trabalho todos 
os dias uteis, uma verificagao deve ser feita todos os dias, para detectar sinais 
de estragos causados por insectos ou ratos. a sistema que escrevemos em 
cHna, permite localizar qualquer outro tlpo de estragos. 
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Ap~ndice 1 

Ferramentas e Equipamento Basico 
para Uso em Armazens 

• vassouras 

• pas de lixo e escovas 

• latoes de lixo (contentores) 

• penetras de tamanhos variados 

Apendice l' 

• ferramentas e materiais de reparo tais como martelos, alicates, torqu~ses, 
. agulhas e cordel para recosturar sacos, pes de cabras, etc. 

• uma boa lanterna electric a 

• balanga de 100 kg 

• extintores de inc~ndio 

• fita adesiva (50mm minima) 

• canetas com tinta permanente 

• sacos novos 

• equipamento de escrit6rio (calculador, agrafador, secretaria, cadernos, papel, 
arquivos, pastas, tesoura, regua, giz, fita metrica, etc.) 

• fio 

• corda 

• paletes 

• carrinho de mao 
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Ap~ndice 2 

Recomenda90es para Armazenagem de Alguns A1imentos 

A1imento 
Bebidas 
• Cha 

• Cafe (graos) 

• Cafe (soluvel) 

Carne e Peixe 
• Carne ou Peixe em 
Lata 

Embalagem Normal 

Caixas de madeira 
com envolucros de 
alumfnio 

Sacos de juta 

Sacos de m ultiplas 
camadas (plastico, 
papel, aluminio) em 
cartoes 

Latas em cartoes 

• Peixe Seco Salgado Caixotes, cartoes ou 
pequenos sacos de 
juta 

• Proteina de Peixe 

Recomenda90es 

• Armazene n uma area seca e 
afastado de alimentos com cheiro 
forte. 

• Armazene em local seco afastado de 
alimentos com cheiro forte. 
Inspecione ocasionalmente a procura 
de Insetos. 

• Use as embalagens dan1f1cadas 
Imediatamente. Este e urn item que 
atrai bichos. Mantenha dentro de 
rigoroso con trole. 

• Inspecione cuidadosamente ao 
receber. 
• Retire todas as latas avariadas ou 
com vazamento. 
• Inspec10ne regularmente e 1nforme 
Imed1atamente as autorldades ao 
encontrar latas 1nchadas. Nao 
d1str1bua a nao ser que the au torizem. 
• Armazene em local seco e fresco e 
nao prox1mo ao teto. 

• Lembre-se que peixe salgado 
estraga-se rap1damente deste modo 
nao devera ficar armazenado por 
ma1s de 3 meses. 
• Proteja contra a hum1dade. 
• Inspec10ne regularmente 
procurando s1na1s de apodrec1mento, 
rem oven do e que1mando 
1med1ateamente qualquer quantJdade 
que aparecer estragada. 
• Por causa do seu forte che1ro, 
empilhe afastado dos outros 
allmentos. 

• Inspcclonc culdadosament ao 
receber. 
• Use 1medlatamente qualquer pacote 
avarlado. Mantenha separado dos 
outros al1mentos. 



Cereals Grios 
• trigo 
• milho 
• sorgo 
• cevada 
• aveia 

Cereals Moidos 
• farlnha de trigo 
• farinha de milho 
• aveia laminada 
• arroz 
• farinha de trigo 
integral 

Frutas 

• Fru tas Secas 

• Frutas em Lata 
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Sacos de juta ou de 
fibras plastlcas 

Sacos de algodao, 
juta ou fibras 
plastlcas 

Caixotes ou cartoes 

Latas em cartoes 

Ap~ndice 2 

• Imedlatemente repare os sacos 
avarlados ou reensaque em sacos 
novos. 
• Inspeclone procurando Insectos ou 
slnals de ratos/camundongos ao 
menos uma vez por semana. Em 
caso de encontrar algo tome logo a 
a~ao necessarIa ou avlse a 
au torldade responsavel. 

• Mantenha separado de outros 
cereals. 
• Repare os sacos avarlados. 
• Inspectlone semanalmente 
procurando slnals de insetos ou 
roedores. 
• Nao use inseticidas em cereais 
moidos ensacados. S6 poderao ser 
fumlgados uma unica vez usando-se 
methil bromide. 

o Nao empllhe com altura superior a 
mals de 8 embalagens. 
• Inspeclone regularemente 
procurando por insetos, ratos ou 
camundongos. 

o Inspecione cuidadosamente ao 
receber retirando as latas avariadas 
au com vazamento. 
o Inspecione regularmente 
informando imediatamente acerca de 
latas inchadas. Nao remete latas 
inchadas a nao ser que tenha 
autorizaC;ao escrita para faze-Io. 
o Mantenha em area seca e fresca do 
armazem. Nao exponha a 
temperatura extrema nem armazene 
perto do tecto. 



1 

Laticinios 
-Leite em p6 
desnatado 

• Leite em P6 

• Leite Condensado 
por Evaporac;ao 

• Leite Condensado 
Ac;ucarado 

Micelanea 

• Ac;ucar 

• Fe1jao 
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Sacos de papel com 
sacos de plasticos no 
interior 

Latas em cartoes 

Latas em cartoes 

Latas em cartoes 

Sacos de juta, 
algodao ou fibras 
plast1cas 

Sacos de ju ta ou 
fibras plast1cas 

Apendice2 

o Inspecione por avarias no acto da 
descarga e u t1l1ze os sacos avariados 
em prime1ro lugur. 
o Mantenha os sacos armazenados 
numa area fresca e seco do armazem. 
o Mantenha afastado de todos os 
al1mentos com cheiro forte. 
o Mantenha 0 exterior dos sacos livre 
de leite em p6. 
o Inspecione regularemente e utll1ze 
imediatamente qualquer saco que 
comece a empedrar. 

o Use imediatamente as latas 
avariadas. As restentes deverao ser 
guardadas em local fresco. 

o Ao receber separe todas as latas 
com vazamento e as distrlbua 
imediatamen teo 

o Inspecione cuidadosamente ao 
receber. Retire as latas avariadas e 
com vasamento. Informe 
imediatamente quando encontrar 
latas inchadas. Nao remeta para 
uttlza<;ao latas inchadas a nao ser 
que alguem superior the diga que e 
seguro faze-Io. 
o Armazenar em areas frescas do 
armazem. Evite armazenar em 
temperatura superior a 252C. 

o Inspecione na chegada. 
o Remova e estoque separadamente 
os sacos humidos. 
o Repare os sacos avariados. 
o Armazem num local seco. 

• Repare imediatamente os sacos 
avariados. 
o Inspecione semanalmente 
procurando sinais de ataque de 
insectos. 



• Margarina 

• Oleo Vegetal 

• avos em P6 

• Queijo 

, J 
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Latas em eartoes 

Latas ou Garrafas 
plastieas em eartao 
ou 
Tam bores de ago 

Latas em eartoes 

Latas em eartoes 

Apendice2' 

o Na chegada separe todas as latas 
com vazamento. 
o Armazene na parte mals fresca do 
armazem. 
o Nao emplllie multo pr6xlmo do teto. 

o Separe aquclas que estejam com 
vazamento no acto do receblmento e 
as distrlbua imediatamente. 
o EvUe em qualquer tempo manuseio 
bruto. 
o Nao empilhe muito perto do tecto, 
nem tao poco fa9a pllhas multo altas 
pois as latas em baixo poderao ser 
esmagadas. 

o Use as latas avariadas 
imediatamen teo 
o Armazene em urn local fresco. 

o Inspecione cuidadosamente ao 
receber. 
o Retire as latas avariadas ou com 
vasamellto. 
o Inspeciolle regularmente e informe 
imediatamellte as autoridades 
competentcs ao encontrar latas 
enchadas. Nao distribua latas 
inchadas a nao ser que uma 
autoridade competente the informe 
que e seguro faze-Io. 
o Mantellha armazenado em lugar 
bastallte fresco e nao pr6xlmo ao teto. 
Se armazenado em clima tropical, use 
em no maximo 6 meses. 
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Ap~ndice 3 

Relat6rios e Fichas 

o tlpo de relat6rio e fichas que devem ser preenchiclo pelo fiel de 
armazem depende do tlpo de bens que sao armazenados. 

Para 0 Program a do Banco Alimentar, sao preenchidas as seguintes 
fichas: 

Tipo de Relat6rio ou Ficha Quando 

Relat6rio de Chegada no 
Porto 
(veja pagtna 35) 

quando recebe 
alimentos 

Relat6rio de Recep<;ao no quando recebe 
Projecto alimentos 
(veja p8.g1na 36) 

Cartoes de Estoque 
(veja pagtna 37) 

Pedido para Retirar 
Comida para 0 M~s 
(veja pagtna 38) 

Ficha de Saidas 
(veja pagtna 39) 

Resurno de Trabalho -
Entradas e Saidas 
(veja pagtna 40) , 

imediatemente 
quando ha uma 
entrega ou safda 

mensahnente 

quando qualquer 
cOisa sal do 
armazem 

mensahnente 

Controle 

• Esta ficha e preenchida pelo 
fiel de armazem. Todos os 
docurnentos devem acompanhar 
esta relat6rio. 

• Esta ficha e preenchida pelo 
fiel de armazem. Todos os 
docurnentos devem acompanhar 
esta relat6rio. 

• Os cartoes ficam na pilha com 
o estoque. Elas devem estar em 
dia e disp0nlveis. 

• A primeira parte desta ficha e 
preenchida pela ag~ncia que fez 
o pedido. A segunda parte e 
preenchido pelo fiel de armazem. 
• A assinatura do representante 
de CCIC (ou DW) signiflca que 0 
pedido foi aceite. 
• 0 fiel utillza esta ficha para a 
distribul<;ao da comida. 

• Cada saida deve ter a 
assinatura do fiel, guarda e 
motorista. 
• As fichas formam urn caderno 
e ficam com os guardas do 
armazem. 

-

• Esta ficha e preechido pelo fiel 
e e entregue ao director no 
primeiro dia do m~s. 
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Relat6riode Inspecgao mensahnente • Esta ficha e preechida pelo ~el 
·doArmazem e e entregue ao director no 
(veja pagma 41) primeiro dia do m~s. 

Veriflcac;ao cada 3-4 m~ses • Esta ficha e preechida pelo fiel 
(veja pagina 42) quando faz 0 1nvenhir10. . 

• Tambem esta ficha e preechida 
pela pessoa des1gnada pelo 
director do cere (ou DW) para 
fazer urn 1nventar10 
1ndependente. 

Resurno do Estoque do no fim do ano • Unia c6p1a fica com 0 fiel e 
Program a do Banco urna c6p1a e entregue ao 
AIimentar director. 
(veja p~a 43) 

Plano Mensal de mensahnente • Esta ficha e preenchida pela 
Trabalho agenda rec1p1ente e expUque 
(veja pagina 44) como os alimentos foram 

utillzados. 
• 0 relat6rio do mes anterior 
deve acompanhar cada Pedido 
para Retirar eomida. 

Relat6rl0 Mensal de mensahnente • Esta ficha e preenchida pela 
Dlstrlbu1~ao . agencla reclplente ou soUcitante 
(veJa paglna 45) que deve mencionar os nomes 

das pessoas beneficiariils. 

Exemplos Utt preenchidos) sao dados nas paglnas 35 - 45 e tambem ha. 
exemplares que podem ser dupUcados. 
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Resumo de Fichas e Relat6rios 

Fichas que sao preenchidas pelo FIEL DE ARMAZEM: 

Quando recebe alimentos ... 
• Relat6r10 de Chegada no Porto (veja paglna 35) 

• Relat6r10 de Recepgao no Projecto (veja paglna 36) 

• Cartoes de Estoque (veja paglna 37) 

Quando os aliment os saem do armazem ... 
• Cartoes de Estoque (veja paglna 37) 

• Pedido para ReUrar Com1da (2!! parte da ficha) (veja paglna 38) 

• F1cha de Safda (veja paglna 39) 

No fim do m~s .•. 
• Resumo de Trabalho - Entradas e Safdas (veja paglna 40) 

• Relat6r10 de Inspecgao do Armazem (veja paglna 41) 

Cada 3-4 m~ses 
• Verificagao (veja paglna 42) 

No fim doan.o~. ___ _ 
• Resumo do Estoque (veja paglna 43) 

Fichas que sao preenchidas pela AGENCIA RECIPIENTE 
(entidade soHcitante): 

• Pedido para Retirar Comida (I!! parte da ficha) (veja paglna 38) 

• Plano Mensa! de Trabalho (veja paglna 44) 

• Relat6rio Mensal de Distr1buigao (veja paglna 45) 

Fichas que sao preechidas pelo INSPECTOR: 
·Verificagao (veja paglna42r 

Ap~ndice 3 
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Exemplo do 
Relat6rio de Chegada no Porto 

• preenchldo pelo fiel de armazem 
• quando recebe hlimentos no porto 

Relat6rio de Chegada no PORTO (Landlng Report) 

Name of ProJect: "Rm jOv WmJ:::. NO de Prolectol Et03 
Name of Consignee I !):W\opy!C:;vrt \A10rWvp 
Bill of Lading: 9'.?Q."B - X JLI F - 02;315 
Nome do navlol Li ad 00':9 
Nome do Porto: 1.1 k;ltv;1a 
Nome do Agentc Comerelal do Porto _________ ---' ______ .,-___ _ 

Data de Chegada no Portol Ja.n. 1"l9D Data de Desearregamentol 2p Kv . qO 

Data de Alfandegal 01 MaYyo q() 

Problemas com doeumentos? Slm@ Se slm. expllque ____________ _ 

Segurado at~ 0 Porto? slm I nao Ate oProJeeto? slm I nlio 

TIpo de Material 
guantldade no guantldade 

Faltas 
Perdas 

Bill of Lading Ree. no Porto Estradados) 

61eo de CD?iI'l~ qOD ~4 821 CAi~~ "iCf ..-

Condl9ao dos Materlalsl cal ')(£1.4 tn0 1 h.::vM.-; c.DWl b Ie[) 
q IJaLida4e. do 6ko - t:bvYl 

Perdas (Estragadas) e Faltasl (notal marcar as perdas e faltas no reelbo) 11 CaJM S 

Rcclama9BO de Seguros feftos? _=:S....<J1u· VY\='--__________________ _ 

Havla problems com 0 mCtodo de em barque? rDW h2.., DO ty>cb 

Local onde as materials S8.0 locallzadas no porto: 

Local on de os allmentos serao entreguesl 4Cty¥'I y6'fr. 6k-- Dw - )I\U Icmbg 

Observa<;oes: ____________________________ _ 

Nome do Inspectorl --\t--~~:}=~::::::.!::::::::=::::..----- Data I _ ... '2-:::..1.1 -f/~3 ...... 1-"('1'-L>:O,-_ r I 
Organlza~aol ______ ---'>1--_____ Asslnatural __________ _ 

NOTAl c6pla8 de todos os doeumentos devem aeompanhar cste relat6rlo (bill of lading. notas de 
entrega, rcelbos, seguros, etc.) 

Apendice 3 'I'· 
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Exemplo do 
Relat6rio de Recep~io no Projecto 

• preenchido pelo fiel de annazem 
• quando recebe ali~entos no annazem 

Relat6rio de Recep~o no PROJECTO 

Nome do Project: W fr Wtn-I:: (~AIA l¥cM~h· de Prolecto: E::D3 
Nome do Consignee: ~JrIhVt WoH::ehop / 
Bill ofLadlng: ~:2.C:< B - 1-/4 F - DO 3/5 

!"~L.. 1 .. ___ -'_ 
Nome do navlo: !d og~ Nome do Porto: ~~=:::..:..-=:::..!... ____ _ 
Nome do Agente Comercial do Porto _..:..... __________________ _ 

Data de Chegada no Porto: , lam go Data de Descargamento: .:JD t2:v '10 
Data de Entrega ao Projecto:-' ~6.::.....J.~!::.lI~!f!,~~:.:O::::... _______________ _ 

Local on de as materials serao entregues: ~ ym de!- Ow ~ Mo~ 
Problemas com documentos? Slm@ Se slm, expUque ____________ _ 

Segurado ate 0 portoe nao Ate 0 Projecto? slm 8 
Tlpo de Material QuanUdade QuanUdade Rec. Fallas 

Perdas 
Rec. no Porto no Prolecto (Estradados) 

OffVJ ;it> 1"1)2.i~ 821 8r:r 400M-S 
<../ 

Condl~ao dos Materials: __ -L00a"""'=+-____________________ _ 

Perdas (Estragadas) e Faltas: (nota: marcar as perdas e fallas no reclbo) ________ _ 

yaumb dL Lf ~ 

Reclama~iio de Seguros fellos? --LhprJi1.,~(.IL. ___________________ _ 

Havla problems com 0 metodo de transporte? ..... ~Llu·m:.L.J'---_.J.n. ... Z>""l"''Ah2'''_'''''_'':;'__ ________ _ 

Os materials na sua chegada foram: DDlstribuldos 

o Instaladas 

~azcnadas 
Observa~iies: _____________________________ _ 

Nome do Inspector: ~~ 
Organlza<;iio: :r::tAib~'f Asslnatura: 

NOTA: c6plas de todos os documentos deve acompanhar este relat6rlo (bill of lading, notas de 
entrega, reclbos. seguros, etc.) 

Apendice3 
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Exemplo do 
Cartio de Estoque 

• preenchido pelo fiel de annazem 
• quando os alimentos ch~gam ou saem do armazem 

PllhaNo.~ Cartio de Estoque 

Cartiio para: FE. I J AD (lip a de com Ida) 

Tlpo de Embrulho: --:>~"""-"od.LL......:-:-:-:--:--- de 50 ~ 
(saeos. cruxa •• bldoe., elc.) (kg. tihlI. elc.) 

Quanlldade QuanlJdade 
Receblda da Rcmessa Dala 

8jlj"fJ 70 

~/:JJ;fo IS 

10/3/QY 8T 
:¥l/o/qo . 18 

7/2/ jqo J '-/0 

Saldo 

831 

7-wl 

1010 

87-b 

551 

Agencla 
Reclplenle 

i tete numero deve ser 
transrerldo para 0 novo car tao 

Asslnatura 

Ap~ndice 3 
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Exemplo do 
Pedido para Retirar Comida 

• preenchldo pela ag~ncla reclplente (1 ~ parte) 
e pelo fiel de ~azem (2~ parte) 

• quando se pede alimentos 
e q.uando os allmentos sao dlstrlbuldos a ag~ncla 

Programa do Banco Alimentar N'de Projecto: r.;L1 

Pedido para Retirar Comida Para 0 Mes de A\-::yj l 19 QO 

1 A' • ",-~. L _:<...1 
Nome da Agencia min 1;2 IC¥Ib de -...x-t4?1e. 

4d?\ CtntY4- CbleyA No. de Benificlarios 2C> 

Pedlda por -+--f.L-.:.f--\--I-==------- Data --=1I3:J/...:'?~/~Gf..1.!O~-

Acelto por ---\W~-===::::::::=----- Data _~U;=.../f...-'3~/~~u..O"--

Preenchido pelo flel: 

llpo da A1lmenta~ao 
OUantidade Quantldade llpo de Embrulhos 
por pessoa de Em brulhos (saeos, eaixas, etc,) 

trlgo \O~ 4 ;:2:1CL) S .de 5? kq 
milho ~s~ 10 6::l co'S de- 50 ~ 
feijao 2D~ 8 S1W06 dL ~ .~ . 
61eo Ib~ 20 bidoC6 (5 aU}f.1f 'S d; ~ bidib.:. 

(;t~ 5f:1 .;t :5A.CO:5 de- 50 h:t 
fei.k. t:fW pb /oh:t 1 S,,;tCb6 de- £D -hq 

'-' ~ 

Data ~J-=+-l...L-I-I-/ ~..!...()_ , I 

Ap€mdice3' 
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Exemplo do 
Ficha de Saidas 

• preenchido pelo fiel, guarda e motorista 
• quando a1imentos sai do armazem 

(0 caderno fica com os guardas) 

Armazem de Development Workshop - Mulemba 

SAIDAS 
Preenchido pelo FIEL DO ARMAZEM: 

Nome da Agencla Reclpiente: -,M~i():...!.I!..!o·~=/:.J.·~D..J<:.I~~~ia>."--____ -I 

Preenchldo pelo CHEFE DAS GUARDAS: 

Tipo de vlatura: Meyced..tQ 

Matricula: M~ - 94 ~ 14-
Hora de sarda' 15: 3?? 

Verlfiquel que a quantidade referida em cima salu do armazem. 

Assinatura do Chefe das Guardas 

Preenchido pelo CONDUCTOR: 

Recebl as quantidades referidas em clma. 

Nome do Conductor: ----,~t--"A-. ----'--'~F'-'c.....;..~t--''-------
~/..Lj/qO u 

Data AssinatUr 

Apendice 3 



1 

J 

- 40 -

Exemplo do 
Resumo Mensal de Trabalho 

• preenchido pelo fiel 
• no fim de cada m~s 

Mils de: f\byi \ 
Resumo de Trabalho - Entradas e Safdas 

19~ 

Com Ida: -..cle=:::.!...i -h,-"c;.""",-e.>=:LIm'.l...4-rY)"",,/~ 
Upo de cantlda, ..--

DaLa Agencla Reclplente 

'3/L/ VIA", Ver-rnd M 
H/4 Min. de, ~~e.-
\'S/LI Dev. WOl"bho D 

18/4 r".J"' .... A'" 

'oJ 

TOTAL: 

DaLa Agencla Rcclplente 

;L/Lf f>L 7ert-:;;;:2DOi 

'B/~ c.YU'A, VCVMr"'.Lho.. 
14/4 MtY).d~ ~r". 
15/4 h-:\I. Wc>d:~shDp 

TOTAl.: 

Comlda: _-,6~/e~.C!:o:;---,--:--__ 
Upo de com IdA, 

Data Agencla Reclplente 

Embrulho 'O~D2 de 50 ~ 
(O.C09, calx.o, bide .. ,), (kg",o,) 

Quantldade Quantldade 
da Remessa Receblda 

IOS~~ deve 
78 ~ 'OS de Ret! 
\5 '"5aLi>-'7 Cartoe 
2b~/~<; 

Baldo do 
mes anterior 

I-=rLJ J ] 
,;J..18~ - 5~?1 

Saldo deste mes 

Embrulho --:-.!::i:tCo==:=:~S::"""";-:-"",,,'de _...,50~...!I--~A_ 
(O.C09, calx.s, bide .. ,), (kg, II~ 

Quantldade Quantl"a"e 
da Rcmessa Receblda 

P,50~ deve 
75 ~to<S de R 
/0 ~/~/ 
15~~~ 

Baldo do 
mes anterior 

1 881 
/00 ~-? 850 636 I 

Saldo deste mes 

Embrulho bidDe.~ de Lf hm:5 
(sacos, calxas, bldocs,). (kg. IIlros,) 

Quantldade 
Rcceblda 

Saldo do 
mea anterior 

r---+---------4-------~----~1 ~~O 1 
TOTAL: 300 

Asslnalura do Flel: --t&-+lf'f'""n ..... I6=='-f--t-:f-===~----
Saldo deate mes 

Data "'.:JoN/qo . 

Apendice 3 

etc. 
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Exemplo do 
Relat6rio Mensal de Inspe~io do Armazem 

• preenchido pelo fiel 
• no fim de cada m~s 

Mes de _.!.-M:....!.:.CIK:.:...+YD=--__ 19 &fo 
Relat6rio Mensal de Inspec9io do Annazem 

Armazem (endere~a~ heve.lopmev,T Worbshop, MUI~tvtha 
Nom daFlel: C\?4 ~ ~~ 30/~h{) 

~ Asslnalura: ~de 

Coodll1ao do P..edlo 
Born Razoavel Fraca 

B R F Reparayoes Necessarlas 

Paredes B@/F 

Lampadas B/R@ 

Telhado BIRO&) 

RCBplradores B/R/F 

Allmeoto guantldade 
(Baldo) 

Tempo que 
esta armazenado 

In.pe~r.o: 

Eslaem 
boa condlcao? 

I~xlstem oulros pontos dlgnoB de alenc;ao? (seguranc;a. acccsso, cqulpamcllto/maqulnas do armazem, 
mao-de-obra. condlc;ao do local, saneamento. agua, exlstem ratos/camundongos etc.) 

Reglsto das tralementos com pesticldas (data, por quem, clc.) 

Grau de uLl1Jzac;ao do armazem: chela / 75~) 25% / vasto 

Outras observac;ocs: 
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Exemplo da 
Verifica9io 

• preenchido pelo fiel e uma pessoa independente (inspector) 
• cada 3-4 m~ses 

Data 

28/£3}:1 
1/ 

,I 

" 
I' 

" 
" 

Programa do Banco Alimentar 
Verificagao 

Nota: 1 c6pla a DW 
1 o6pla ao flel de armazem 

Tipo da No.da Ouantidade Balanya no 
Comlda Pilha Actual Cartiio de Estoque 

-{ei~ ~. tyi ~U>S tJ1~s 

.fd ~D t\y. Jj ::lD S1tbS 417~~ 

l~' u t\ CA¥ I '50 ~lD7 1'50 ~U>S 

C;I~ (P7?~ 841 ,~ 

lei-k (;M P;; ~D ~lO$ qz ~$ 

w-.iUw 17::; ~ws It-=? -9{U>$ 

fyi.-;ro 54~s 5?~5 
U 

VerifioaQao Feile por_-r~\-'I+'--=----_-/t--__ _ Dala 

Dlferenca 
+ -

0 

+3 
0 

- J(P{p 

-2 
0 

+1 

Apendice 3 c " ~.: 
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Exemplo do 
Resumo do Estoque 

• preenchido pelo fiel 
• no fim do ano 

RESUMO DO PROGRAMA DO BANCO ALIMENTAR 

~61 JAo P~. q~ Le liE. eM 1'6 I" A0J~ 2'1& 

M~ Entrada S.Id. Sal do Entrada Sald. Saldo Entrada Salda Sal do 

Janeiro - q~ 810 - 52 II~ - 'II 201 
Feverelro .. 141 1~~ - '-13 75 ~ ~2 I'S'S 

Mar~o - 1".10 '55"'1 - 5"1- 18 - 1Lf e,1 
Abril 8QO liZ /331 253 ~? 20(0 - 1f3 38 
Malo - 'lB 123'1 - 48 158 - 38 0 

Junho - 204 1037 - 61 lOr - - 0 

Julho - IS? Bt;o - 3B loCi - - 0 

Agosto - 152 (Pcr~ - Sh 1=3 - - 0 

Setembro - I:tD ?2E' - - 13 - - 0 

Outubro 510 ill e7(P ;).w 4'1 ;Z3~ 142 51 W&.) 
Novembro - [ere ~7B - 53 18~ -- (pip (PIq 

Dezembro - 25(p 4:1.2 - (pLj /1'1 - 7-2 SLi1 

TOTAL: 1"-1('0 2001 -l- 523 57Lf 
{- ?Lf2 443 .} 

Apendice 3 

6L.eO 1111 
Entrada Salda Sal do 

- BJ.j 10:;2..'1 

-- 112 ':1 1'5 

- 183 732 
... l.£fO Sq2 

155{p /14 Iq7Lf 

- 201 1'1-1'; 

- 110 /(Plp 3 

- 185 H7t'J 

- 140 I??B 

B8q 1"14 20 ?? 

- 1(P"t IBE3lP 

.- 2.OB 1~78 

2.4.L.f5 1.616 -v 

• 
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Exemplo do 
Plano Mensal de Trabalho 

• preenchido pela agencia recipiente 
• mensalmente 

Program a do Banco Alimentar 
Plano Mensal de Trabalho 

par a 0 Me s de Jrdbo 19...1.12.. No. de Ref. 

1. Nome da Agencla Reclplente ~ bitrio dt ~ 
2. Nome do ProJecto tLnJio dR :5a.4d.e. - N(pIA.' ~ 
3. Objectivos atingldos no mes anterior? a) totalmente ________ _ 

b) parcialmente --,~~'.!..!»1,,--____ _ 

c) nada --________ _ 

4. Se b) ou c) em clma, expllca porque Ctunpu'M- ~;$lJ ~ hl!M12." 

fNk ~ dR, COrn.f1'&'tndur $ nM!2" ~ 
I 

5. Plano do Trabalho para este mes ---------------

3,coo vAdnaa dAVbt:'ho4 

11520~ 

Nota: Uma copia deste relatOtio tem de acompan/lar cada Pedido para Retirar Comida 

Asslnatura do Director do Projecto -tsa"'~""=-"=>-,-'oL..J,t2"><:'<~""='!::>o<::L-",,,d"-'L.J ____ _ 
Data .2 Ju?Iw /110 

Apendlce 3 
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Exemplo do 
Relat6rio Mensal de Distribui9io 

• preenchido pela ag~ncia recipiente 
• mensalmente 

Programa do Banco Alimentar 
Relat6rlo Mensal de Distrlbul~io 

Para 0 mes de ~tD 19 jQ Data da Dlstrlbulgao 1/8 /~O 
Nome da Agencla M"nf~*io de ~e-

ft-nT.o ~ L _. -: -'_ /' ~ Nome do ProJecto ---lo~..::k::L_ll:Vl--=-k:.:~~~~== ___ N2 de Benificlarlosl,V 

Data {p /8 /qO 
~ .. 

Apendice 3; -.( 



Relat6rio de Chegada no PORTO (Landing Report) 

Name of Project: -------------------- NO de ProJecto: _____ _ 
NameofConsignee: ______________________________ _ 

Bill of Lading: _____________________________ _ 

Nome do navio: ---------------.:-------------------

Nome do Porto: --------_______________________ _ 

Nome do Agente Comerc1al do Porto ------------------------

Data de Chegada no Porto: ________ _ Data de Descarregamenlo: _______ _ 

Data de Alfandega: ------------------------~-~---
Problemas com documenlos'? Simi Nao Se sim, expl1que ______________ _ 

Segurado ate 0 Porto'? sim I nao Ate 0 ProJecto'? sim I nao 

Tipo de Material Quantldade no Quantldade FaItas 
Perdas 

B1ll of Lading Rec. no Porlo (Estradados) 

Condi(,;ao dos Materiais: ____________________________ _ 

Perdas (Eslragadas) e Faltas: (nota: marcar as perdas e faltas no rec1bo) __________ _ 

Rec1ama(,;iio de Seguros fellos'? --_______________________ _ 

Havia problems com 0 metodo de embarque'? ____________________ _ 

Local onde as malerials sao locallzadas no porlo: -------------------

Local onde os allmenlos serao enlregues: ______________________ _ 

,I 
Observa(,;oes: _________________________________ _ 

Nome do Inspector: ------------------- Data: ---------
Organiza(,;flO: ______________ _ Assinatura: --------------:-

• 
NOTA: capias de lodos as doeumenlos devem acompanhar esle relata rio (blll of lading. notas de 
enlrcgH. reclbos, seguros, de.) 



Relat6rio de Recep9io no PROJECTO 

Nome do Project: ____________________ Nil de Projecto: _____ _ 

Nome do Conslgnee: ______________________________ _ 

Bill of Laillng: ____________________________________________________________ _ 

Nome do navlo: --------------'-­ Nome do Porto: __________ _ 

Nome do Agente Comercial do Porto ------------------------

Data de Chegada no Porto: ________ _ Data de Descargamento: ---------

Data de Entrega ao Projecto:----'----------------------------

Local onde as materials serao entregues: ---____________________ _ 

Problemas com documentos? Simi Nao Se sim, explique ______________ _ 

Segurado ate 0 Porto? sim I nao Ate 0 Projecto? slm I nao 

Tipo de Material Quantldade Quantldade Rec. Faltas 
Perdas 

Rec. no Porto no Projecto (Estradados) 

. 

Condic:;ao dos Materiais: ____________________________ _ 

Perdas (Estragadas) e Faltas: (nota: marcar as perdas e faltas no recibo) 

Reclamac:;ao de Seguros feUos? -----------________________ _ 

Havla problems com 0 metodo de transporte? ____________________ _ 

as materiais na sua chegada foram: 0 Distribuidos 

o Instaladas 

o Armazenadas 

Observac:;6es: __________________________________ _ 

Nome do Inspector: ------------------- Data: ---------
Organizac:;ao: ______________ _ Assinatura: ____________ _ 

, 
NOTA: copias de todos os documentos deve acompanhar este relatorio (bill of lading, notas de 
entrega, recibos, seguros, etc.) 



Cartio de Estoque Pilha No. 

Cartao para: ___________________ (up<> de com ida) 

Tipo de Embrulho: ------------- de 
(sacos. caixas. bid6es. etc.) 

Saldo 

Este numero deve ser 

(kg. Utros. etc.) 

transferldo 0 novo carmo 



Programa do Banco Alimentar Nil de Projecto: ___ _ 

Pedido para Retirar Comida Para 0 Mes de ____ 19-

iente: 

Nome da Agencia _________ -'--____________ _ 

Nome do Projecto ____________ No, de Benificiarios __ _ 

Pedida par ________________ Data _______ _ 
(director da agencia) 

Aceito par ______________ _ Data --------
(representante da DW) 

P h'd reenc I a pea f 1 Ie: 

Tipo da Alimenta9ao 
Quantidade Quantidade Tipo de Embrulhos 
por pessoa de Embrulhos (sacos, caixas, etc.) 

trigo 

milho 

feijao 

61eo 

Data da Distribuigao ______________________ _ 
, 

Recebida par ____ ---' ________ _ Data _______ _ 



Armazem de Development Workshop - Mulemba Armazem de Development Workshop - Mulemba 

SAIDAS SAIDAS 
Preenchido pelo FIEL DO ARMAZEM: Preenchido pelo FIEL DO ARMAZEM: 

Nome da Agencia Recipiente: Nome da Agencia Recipiente: 
Ouantidade lipo de Volumes Ouantidade lipo de Volumes 

, 

de Volumes (bidoes,sacos, caixas, etc.) Descrigao de Volumes (bidoes,sacos, caixas, etc.) Descrigao 

. 

: 

Data Assinatura do Fiel Data Assinatura do Fiel 
- -----

Preenchido pelo CHEFE DAS GUARDAS: Preenchido pelo CHEFE DAS GUARDAS: 

Tipo de viatura: ___________ _ Hora de safda: ____ _ Tipo de viatura: __________ _ Hora de safda:. _____ _ 

Matricula: _______________________ _ Matricula: ________________________ _ 

Verifiquei que a quantidade referida em cima saiu do armazem. Verifiquei que a quantidade referida em cima saiu do armazem. 

Data Assinatura do Chefe das Guardas Data Assinatura do Chefe das Guardas 

Preenchido pelo CONDUCTOR: Preenchido pelo CONDUCTOR: 

Recebi as quantidades referidas em cima Recebi as quantidades referidas em cima 

Nome do Conductor: ___________________ _ Nome do Conductor: __________________ _ 

Data Assinatura Data Assinatura 



Mes de: 19 --' 
Resumo de Trabalho - Entradas e Saidas 

Comida: ______________________ __ Embrulho de _______ _ 
tlpo de comida, (sacos, caixas, bidoes,), (kg, litros,) 

Data Agencia Reclpiente Quantldade Quantidade 
da Remessa Recebida 

Saldo do 
mes anterior 

I I 
TOTAL: I 

Saldo deste mes 

Com ida: ______________________ __ Embrulho de _______ _ 
Upo de com ida, (sacos, caixas, bidoes,), (kg, litros,) 

Data Agenda Reclplel1te Quantldade Quantidade 
daRemessa Receblda 

Saldo do 
mes anterior 

I I 
TOTAL: I 

Saldo deste mes 

lIpo de com Ida, 
Embrulho de ___ -,--__ _ 

(sacos, caixas, bldoes,), (kg, litros,) 
Comlda: ______________________ __ 

Data Agenda Reclplel1le QuanUdade Quantidade 
da Remessa Receblda 

Saldo do 
Illes anterior 

I I 
TOTAL: I 

Saldo desle mes 

Asslnalura do Flel: ---------____________________________ __ Data 



Mesde 19--

Relatorio Mensal de Inspec~io do Armazem 
Armazem (ellderec;;o): 

Nom do Fiel: ---------------

Condl9iio do Predlo 
Born Razoavel Fraca 

B R F Reparac;;6es Necessarias 

Paredes B/R/F 

Piso B/R/F 

Portas B/R/F 

Janelas B/R/F 

Lampadas B /R/F 

Telhado B/R/F 

Respiradores B/R/F 

Alimento Quanti a e Tempo que 
(sal do) esta armazellado 

d d 

Assinatura: 

Esmem 
boa cOlldic;;ao? 

Data de 
Inspe~b: 

Exlstem outros pontos dlgnos de atenC;;ao? (seguranc;;a, accesso, cquipamento/maquillas do armazem, 
mao-de-obra, condlC;;ao do local, saneamento, agua, existem ratos/camulldollgos etc.) 

Reglsto dos tratamelltos com pestlcldas (data,por quem, etc.) 

Grau de utllizac;;ao do armazem: chelo / 75% / 50%/ 25% / vaslo 

Outras obscrvac;;6es: 



Data 

Programa do Banco Alimentar 
Verificag80 

Nota: 1 c6pia a DW 
1 c6pia ao fiel de ~azem 

~ , 

Tlpo da No. da Quantldade Bal~\m~a no 
Com Ida Pllha Actual Cartao de Estoque 

. 

Dlferenca 
+ . 

VerificaQao Feito Par __________ _ Data _______ _ 



i--'lL:-

# RESUMO DO PROGRAMA DO BANCO ALIMENTAR Ano: 

Mes Entrada Saida Saldo Entrada Saida Saldo Entrada Saida Saldo Entrada Saida Saldo 

Janeiro '"' ., 
-Fevereiro 

i 

Mar90 
1 
I 
I 

Abril 

Maio 

Junho 

Julho 

Agosto 

Setembro 

Outubro 

Novembro 

Dezembro 

TOTAL: 



Programa do Banco Alimentar 
Plano Mensal de Trabalho 

para a Moo de 19__ No. de Ref. _--'--_ 

1. Nome da Ag~ncia Recipiente _________________ _ 

2. Nome do Projecto _______ ~--------------

3. Objectivos atingidos no m~s anterior? a) totalmente _________ _ 

b) parcialmente -'--_______ _ 

c) nada ------------

4. Se b) ou c) em cima, explica porque _______________ _ 

5. Plano do Trabalho para este mes -----------------

Nota: Uma c6pia deste relat6rio tem de acompanhar cada Pedido para Retirar Comida 

: J Assinatura do Director do Projecto _________________ _ 

Data ____________ _ 



Programa do Banco Alimentar 
Relat6rio Mensal de Distribuigao 

Paraomes de _________ 19 Data da Distribuigao -----

Nome da Agencia _______________________ _ 

Nome do Projecto _____________ NQ de Benificiarios __ _ 

" 

Tipo da Alimentagaa 

. 

No. 
Nome de No. No. No. No. 

No. No; No. No. 
Benlficlarlo Kg. Kg. I Kg. Asslnatura 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

0 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 -

0 

Aceita par ______________ _ Data _______ _ 

(director da agencla) 


