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CAPITULO 1:
INTRODUCAQO
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1.1 - OBJETIVO DO TRABALHO

Este trabaltho tem por objetivo executar um estudo exaustivo da gestdo de materiais de
estoque da Companhia Paulista de Obras ¢ Servicos (C.P.0.S.). Serdo descritos todos os
procedimentos tomados para se desenvolver a norma Gestdo de Materiais contida no Manual
Administrativo da empresa, juntamente com as dificuldades encontradas para compatibilizar
esta norma com as demais. E importante salientar que a politica de suprimentos da empresa

esta inclusa nesta norma.

Fara parte desse estudo uma avaliaco das demais normas do manual administrativo
relacionadas direta ou indiretamente 4 norma Gestdo de Materiais. Isso proporcionara uma
vis3o mais ampla ¢ critica da organizagdo administrativa da empresa, uma vez que para todas
as normas estudadas serd apontada a existéncia ou nio de eventuais falhas —— que geram
deficiéncias ou mesmo inoperincia dos procedimentos descritos nas normas — e, no caso

negativo, serdo apontadas as possiveis solugdes para a execugio correta dos procedimentos.
Dessa forma, o trabalho sera dividido da seguinte maneira:
1. Apresentagio da Empresa (o que é a empresa, seu histdrico, etc.);
2. Descrigdo do estagio (uma abordagem sumaria das condigdes de trabalho do autor);

3. Justificativa da escolha do tema;

4. Fundamentagdio tebrica (uma apresentagfio resumida da teoria bésica aplicada no

desenvolvimento do trabalho);
5. Descrigdo completa da situacgéio inicial do estoque da Empresa,;

6. Descri¢dio dos métodos e procedimentos adotados para a formulagdo do sistema de

suprimentos da Empresa,;
7. Estudo critico das normas relacionadas 4 administragdo do sistema de estoque;
8. Avaliagiio dos resultados alcangados com a implementagio desse sistema;

9, Conclusdes finais.
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1.2 - APRESENTACAO DA EMPRESA
1.2.1 - Histérico

A Companhia Paulista de Obras e Servigos — C.P.0.S. — foi constituida em 08/10/91
(Lei N° 7.394 de 08.07.1991). E resultado da transformacio da autarquia Departamento de

Edificios e Obras Pablicas — D.O.P. —, um centro de referéncia centenario da engenharia
paulista.

A Companhia ficou subordinada a Secretaria da Administragio ¢ Modemizacgdo do
Servigo Publico até margo de 1993 (Lei N° 8.275, de 29.01.1993), quando passou a vincular-
se & Secretaria de Recursos Hidricos, Saneamento e Obras.

Recentemente, a C.P.O.S. sofreu um drastico processo de “enxugamento” no seu
quadro de recursos humanos (a redugiio atingiu 85% do pessoal), passando de 832
funcionarios e 7 diretores em 1992, para 122 funcionarios e 3 diretores em 1997. A companhia
teria todas as suas atividades encerradas e seria fechada se ndo houvesse prestado relevantes
servicos ao atual Governo do Estado (gestdo de Mario Covas). Servigos estes como : 1.
levantamento das obras dos governos anteriores, visitando 572 municipios; 2. desenvolvimento

de uma metodologia inédita para a prioriza¢do técnica da retomada destas obras; 3. etc.

Com a conquista da confianga do governo, a CP.0.S. concentrou seus esforgos em

planejar seu desenvolvimento e garantir sua sobrevivéncia.

Dessa forma, o trabalho de planejamento empresarial iniciou-se com o planejamento
estratégico (realizado de maneira participativa), sendo que o primeiro passo foi criar o Comité
de Planejamento Estratégico e Qualidade. Assim, “Percorrido todo o roteiro determinado pela
teoria, ficou definido que a companhia poderia ser um polo de exceléncia e que a estratégia
para o sucesso seria atingir a exceléncia na realizacdo dos servigos, pois, a medida que os

clientes que restavam se sentissem bem atendidos, novos servigos seviam ganhos”(*).

Durante a aplicagdo do planejamento empresarial e o desenvolvimento dos estudos,
surgiram inimeras dificuldades, dentre as quais podemos destacar:
% o governo, por falta de capital para mvestir, ndo possuia um programa de obras;

(*) = trecho retirado do artigo Melhoria de Servigos, do Boletim Fundagio Vanzolini (Jan/Fev 1997), escrito por Nilton Nunes Toledo
(professor-doutor do Departamento de Engenharia de Produgio da Universidade de Sio Paulo ¢ da Fundagiio Vanzolini)
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% uma péssima fama adquirida pela gestdio anterior da companhia, “com atrasos nas
obras, problemas ndo solucionados ¢ uma atuaclo compartimentada em “feudos”,
num esquema de trabalho seqiiencial, onde os Pprocessos dormitavam nas gavetas dos
departamentos” (*),

® uma certa resisténcia das Secretarias de Estado em entregar os servigos 4 C.P.0.S., que
acreditavam que seu proprio pessoal poderia realizar estes $ervigos, mesmo sem

especializagio em gerenciamento;

Y “a imterpretagio da Lei de Criagdo da C.P.O.S., criando wma polémica juridica
quanto a seu papel” (*),

Fizeram-se, entdio, necessarias agbes imediatas que precisariam da participagiio e
colaboragdo de todos os funciondrios, e que gerassem mudangas rapidas e eficientes. Vejamos

as principais agdes propostas na €poca:

© alterar a estrutura organizacional para uma estrutura matricial, por produto e por
empreendimento, para atender As necessidades dos érgdos-clientes;

® especificar, com o méximo rigor, cada produto, estabelecendo-se 0 que € qualidade
para cada produto;

% dar atengio especial 2 realizacio dos projetos, criando o “gerente de projeto”
responsavel pela execucido dos trabathos;

Y “estabelecer a pratica de Dlanejamento projeto a projeto, nada podendo ser feito sem
DPlano especifico” (*);

% criar “competéncias de base” para se estudar exaustivamente “como se faz”, para
desenvolver novos produtos, para aumentar o conhecimento técnico de todos os
funcionarios e com a incumbéncia de apoiar o gerente de projeto (que é “quem faz”). A
saber, foram criadas 8 (oito) Competéncias de Base: 1) Gerenciamento; 2)
Desenvolvimento Patrimonial; 3) Orcamentagdio; 4) LicitagSes e Contratos; 5)
Planejamento ¢ Controle; 6) Projetos; 7) Apoio Operacional; e 8) Informatica.:

(*) = trechos retirados do artigo Melhoria de Servigos, do Boletim Fundagiio Vanzolini (Jan/Fev 1997), escrito por Nilton Nunes Toledo
(professor-dountor do Departamento de Engenharia de Produg#o da Universidade de S0 Paulo e da Fundagiio Vanzolini)
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% definir novos procedimentos operacionais, visando a nova—ffma de trabalho, com

controle de andamento dos projetos de maneira a oferecer plena informaco ao cliente;

® elaborar o manual administrativo (de normas e procedimentos)e o manual da qualidade,

de acordo com as normas ISO 9000;

% estabelecer indicadores de desempenho, baseando-se no Programa de Qualidade e de
Produtividade do Governo do Estado, a serem cumpridos no préximo ano (no caso, em

1997), em consondncia com os balizadores do programa;

% treinar intensivamente o pessoal, utilizando as técnicas e ferramentas necessarias 3

execucdo das atividades (a FCAV teve papel preponderante);

% adquirir os sofiwares e hardwares necessarios para o adequado desenvolvimento dos
empreendimentos € 0 bom desempenho dos departamentos da empresa (contabilidade,

esioques, administragdo, controle de processos, etc.).

% implantar uma rede de informatica, com banco de dados compartilhados, e capacitar o
pessoal para sua utilizacio.

Passado um ano de trabatho, 80% das agBes acima j4 haviam sido implantadas com
sucesso, € os beneficios foram sendo colhidos simultaneamente. Mesmo atualmente, a empresa
esta longe da exceléncia pretendida, mas j4 estd recebendo manifestagdes de aprovago dos
clientes, e tem sido intensivamente procurada, principalmente pela agilidade conseguida para

colocar uma licitagio na praga, dentro do rigor da lei.

A adogdo das técnicas de planejamento e gerenciamento de projetos, além de ter
facilitado o trabalho, orientou as construtoras e os fornecedores, alertando sobre o
cumprimento dos prazos, criando beneficios comuns ao Estado e fornecedores, num Processo

de parceria sinergética.

Dessa maneira, a C.P.O.8. é hoje uma empresa com uma estrutura enxuta, sem dividas
que ndo possa pagar, com objetivos bem definidos, com pessoal treinado e ainda em novos
treinamentos, com a mentalidade de melhoria continua, estruturada conforme as mais
modemas técnicas administrativas ¢ com linha de produtos diferenciados pela qualidade,
versatilidade e agilidade. Todos estes esforgos podem possibilitar a certificaggo da C.P.O.S.
pela ISO 9000.

Urientador: Professor Doutor Niltan Nunes Toledo Pdgina 5 /95
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Vejamos, entdio, alguns dos resultados alcancados até o presente momento, com as
acdes citadas anteriormente:

% NOVOS PRODUTOS SEM INVESTIMENTO

a) Desenvolveram-se produtos novos (como: laudos técnicos, peritagens, estudo
para aproveitamento dos préprios do Estado, etc.) que independem da necessidade

de novos investimentos por parte do governo.

% PROGRAMA DA QUALIDADE

a) Como planejado, a estrutura organizacional foi redesenhada de forma matricial,

por produto e por empreendimento, para atender as necessidades dos drgdos-

clientes;

b) Foram criadas as competéncias de base, citadas anteriormente, juntamente com os

gerentes de projeto;

¢) Foi elaborado, segundo a norma ISO 9000, o Manual da Qualidade (ainda em
desenvolvimento);

d) A rede de informatica ja foi implantada, com bancos de dados compartilhados, e

com usudarios devidamente treinados;

€) Até o presente momento, os cursos de treinamento cobriram 91% do pessoal

funcional, fornecendo 78 horas / aula per capta.

% REDUCAOQO DE CUSTOS

a) As despesas de 1996 cairam 77,1% (de R$ 39,1 milhdes para RS 8,95 milhdes)
em relagio a 1994, e as subvengdes diminuiram 59% (de R$ 26,8 milhdes para R$
10,9 milhdes).

% ESTOQUE DA DIVIDA

a) Durante o ano de 1996, o estoque da divida (Imposto de Renda, INSS, FGTS,
fornecedores e prestadores de servigos) foi reduzido em 91,8%, caindo de R$ 5,8
milhdes para R$ 477 mil;

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pigina 6 /95
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b) Parte desta divida (R$ 5,2 milhdes) foi sanada em 1996,

% INCREMENTO DAS RECEITAS

a) Em relagiio a 1994, as receitas de 1996 cresceram 26% (de R$ 2,97 milhdes para
RS 3,75 milhSes), a despeito dos recursos gerenciados em obras terem diminuido
(de R$ 53,2 milhdes em 94 para RS 24,5 milhdes em 96);

b) Em contrapartida, as receitas de 1996 cresceram 166% em relagio a 1995,
quando foram apenas de R$ 1,41 milhiio;

¢) Novos produtos — tais como avaliagio de imdveis, analise fundiaria,
orcamentagdes, apoio a licitagdes publicas, laudos técnicos — tém compensado em

parte a falta de investimentos do Estado;

d) De fato, as receitas cresceram 451% em relagfo as despesas (de 7,6% em 1994
para 41,9% em 1996) e também cresceram 209% em relagio as subvengdes (de
11,1% em 1994 para 34,3% em 1996),

¢) Foram recuperados clientes perdidos e o leque de 6rgdos ¢ empresas atendidos

aumentou 20%.
% CRESCIMENTO EXPONENCIAL DA PRODUTIVIDADE

a) Dada a redugio do pessoal (85% em relagio a 1994) e dado o incremento das
receitas, a produtividade anual per capita cresceu 693%: cada funcionério produziu
RS 3,4 mil, em 1994, passando a 26,9 mil em 1996.

Apesar das diversas mudangas e agdes implementadas, certamente sempre haverio
paradigmas a serem trabalhados, a fim de serem eliminados. Atualmente, existem os seguintes
paradigmas:

& Precisamos de mais recursos humanos para atender o crescimento da demanda;
% AdministragZo por projeto s6 da certo em empresa privada;
% Nio tenho tempo para descrever o Manual de Procedimentos;

% A lei ndo permite.

Orientador: Professor Douter Nilton Nunes Toledo Pdgina 7/ 95
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1.2.2 - A Empresa
Razdo Social: Companhia Paulista de Obras e Servigos — C.P.O.S.
Endereco: Rua Tangara, 70 - Vila Mariana - Sio Paulo - SP
Fone/Fax:  PABX (011) 539-0022
CGC: 67.102.020/0001-44
Insc. Estadual:113.324.770.111
Diretor Presidente:  Robert Henry Srour
Subordinagio: Secretaria dos Recursos Hidricos, Saneamento e Obras

A CP.O.S. é uma sociedade por a¢des de economia mista do Governo do Estado de
Sdo Paulo, vinculada a Secretaria de Recursos Hidricos, Saneamento e Obras. Em final de
1996, a Fazenda do Estado detinha 99,9394% das agdes ¢ a PRODESP 0,0606%,
subscrevendo um capital de R$ 34.571.836,09.

Trés Decretos regutam as atividades da Companhia:

1. Decreto N° 34.608, de 31.01.1992, que dispde sobre a execugio de servigos técnicos
especializados.

2. Decreto N” 34.488, de 24.03.1994, que dispde sobre a execugdo de obras publicas do
Governo do Estado, revogando 10 Decretos que haviam autorizado Secretarias de
Estado e entidades da administragio publica indireta a realizar obras sem o
gerenciamento da C.P.O.S.

3. Decreto N° 38.525, de 11.04.1994, que altera dispositivos do Decreto anterior e exclui
da abrangéncia anterior as unidades escolares (a cargo da Secretaria da

Educa¢io/FDE), assim como as obras executadas pela Policia Civil e pela Policia
Militar.

Presta servigos técnicos de engenharia e de desenvolvimento patrimonial aos drgios da

Administragio Publica, quer do Estado, quer dos Municipios.

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pdgina 8/ 95
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Os produtos oferecidos pela C.P.O.S. sio:
% Gerenciamento de Empreendimentos;
% Avaliagdo de Imoveis e Analise Fundiéria;
% Orgamentagio;
% Projetos;
% Laudos Técnicos de Qbras e Contratos.
S#o objetivos da CP.O.S.:

O Desenvolver técnicas e métodos para o gerenciamento na execugdo de

empreendimentos, de maneira a cumprir prazos estabelecidos ao menor custo,

elaborando manuais de procedimentos;

% Adminisirar e propor planos de localizagdio, utilizagdo, ocupagiio e destinagdo dos

proprios do Governo do Estado e entidades sob o seu controle;
L, Assessorar techicamente na elaboragfio dos orgamentos de custos e pregos;

% Coordenar e subsidiar todos os trabathos necessirios a elaboracdo de editais,

objetivando a Ticitagio em suas varias modalidades, em estrita obediéncia a legalidade ;

% Monitorar e manter atualizado um sistema de execugdio de planejamento e controle de

empreendimentos;

% Propor solugdes técnicas adequadas as normas e executar andlise critica de projetos,

visando a satisfazer as necessidades do cliente quanto a prazo, custo e qualidade;

% Suprir as diversas areas da Empresa com oS recursos operacionais necessarios para

melhor consecugéo de seus objetivos;

& Implantar, difuindir e manter atualizados os sistemas para o gerenciamento das

informacdes.

Os principais clientes da C.P.0O.8S. s3o: Orgios da Administragio Direta e Indireta do

Estado de S#o Paulo; e os principais fornecedores sdo: empreiteiras de construgdo civil.

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pdgina 9 /95
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A estrutura organizacional encontra-se disposta da seguinte-mameira:

% Divisdo do trabalho orientada por projeto;

% Formato organizacional com tipo de estrutura achata(ié, (;perando de forma matricial;

%, Sistema de autoridade.

A estrutura matricial comentada no histérico da empresa encontra-se hoje na seguinte

forma:
Organograma Funcional Geral
PRESDENTE Diretoria
Colegiada
1 ] | ]
CIRETOR ADM. GIRETOR GER. DIRETOR DIRETOR PROJ.
E FENANCEIRO PLANEJAMENTO € PATRIMANIC
_I MACRO GESTAD
EMPREENDIMENTO!
AIPDID NFO!LATBA LICITFLéES GEIRENC PI.MFIJ PROJ:'!OS OR I ENTOS DESIENV Comy Ees
CPERACIONAL construgbes| | empreEND e PATRIMONIAL de Base

e Empe.
Sénior

Free]  Projetos
o Frojefos
.k‘inlnr '
Pena |  Execugdo
Tt Empreend.
Jonler
Sénior
Feno Outros
le.
Jinior

Obs: comarxto da drea sobre o respectivo Gerente de Empreendimento

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo
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A Diretoria Colegiada é responsavel pela missfo, pelas estratégias e taticas, pelas
politicas, pelos projetos, resolugles e determinagSes dos procedimentos, os quais serdo

transmitidos aos Superintendentes pelo Diretor Presidente ou por pessoa delegada para esse
fim.

Os Diretores, além de participarem das decisdes do colegiado, podem ser designados

para o cumprimento de projetos especiais e/ou responsabilizados por areas especificas.

Os Superintendentes s&o responséaveis pelo cumprimento das missdes atribuidas 3 sua

Competéncia de Base, gerenciando as areas funcionais e Gerentes de Empreendimentos.

Qualquer projeto, seja interno ou externo, deve ser gerenciado por um Gerente de
Empreendimentos, que procedera a sua realizagdo, apoiado nas Competéncias de Base,

podendo requisitar s mesmas 0s recursos de que necessita, sejam eles materiais ou humanos.

A escolha do Gerente de Empreendimentos para o projeto é competéncia da Macro
Gestdo, considerando a disponibilidade e qualificacio dos recursos e complexidade do

empreendimento.

A responsabilidade pela execugio do empreendimento € do Gerente de

Empreendimentos, que devera responder ac cliente pelo andamento do mesmo.

Qualquer funcionario pode ser designado para gerenciar um projeto, desde que esteja

qualificado para isso, independente do nivel e da Competéncia de Base a que pertence.

Os niveis de competéncia dos Gerentes de Empreendimentos sdo: Sénior, Pleno e

Tanior,
1.2.2.1 - A Missio da C.P.O.S.

A C.P.0O.S. éuma empresa de gerenciamento de empreendimentos de interesse publico.
Presta, como empresa de consultaria, servigos técnicos de engenharia e de desenvolvimento
patrimonial aos 6rgos da Administragio Publica. Sua miss@io consiste em produzir solugdes

em engenharia ¢ em desenvolvimento patrimonial.

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pigina 11 /95
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Ao prestar servigos aos orgéos da Administragdo Direta ¢ Indireta, visa a satisfazer as
necessidades da populagio paulista. Pauta suas agGes pela celeridade e pela transparéncia no
processo, pelo atendimento diferenciado e pelos custos competitivos, pela busca de uma
tecnologia adequada e pela estrita obediéncia a legalidade, sempre no intuito de assegurar a

prevaléncia dos interesses dos cidadgos.

Seus produtos e obrigages legais sdo: 1) o gerenciamento de projetos e de obras de
edificios publicos; 2) o desenvolvimento de projetos basicos e executivos; 3) a avaliagio de
imoveis e a anilise fundiaria; 4) a orgamentagiio baseada num Boletim de Custos que monitora
os valores de mercado dos insumos da construgio civil; 5) a analise técnica de projetos, obras

e contratos; 6) a manutengdo do Arquivo Técnico dos projetos de edificios publicos.

A Companhia qualificou-se para projetar, gerenciar e executar obras e reformas. Seu
papel, porém, ¢ bem mais abrangente, na medida em que:

a) orga as obras com base em um Boletim de Custos incessantemente atualizado (varios
orgios da Administragio Direta ¢ Indireta obtiveram de 15% a 48% de descontos em

relagio a seus or¢amentos originais, depois de contratado o gerenciamento da
CP.O.S);

b) fornece todo o apoio para as licitagBes (editais, contratos), de modo a evitar a
“indOstria das impugnagOes”, além de assegurar aos administradores publicos o

rigoroso cumprimento da lei;

c) realiza analises técnicas dos contratos em andamento e dd suporte para negociar

eventuais pendéncias;

d) planeja os empreendimentos, usando a mais moderna tecnologia disponivel, de modo a
garantir a qualidade dos servigos, o cumprimento dos prazos e a observéancia dos custos

contratados.
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1.3 - DESCRICAO DO ESTAGIO

O estagio teve inicio em agosto de 1996, sendo que, até o presente momento

(julhko/1997), o autor {deste trabatho) ainda esta em atividade na empresa (C.P.0.S.), com o

contrato valido até dezembro deste ano.

Ainda no primeiro meés de estagio ja haviam sido fornecidos dois cursos para o autor:
& ISO 2000: curso fornecido pela Fundagio Vanzolini, €;
% MS Project: curso interno fornecido pela propria empresa.

Estes cursos foram de extrema importincia para o estagiario, uma vez que ac mesmo
tempo em que houve uma certa integragfio com os demais funcionarios da empresa, surgiu uma
base solida para a profissionalizagiio do estagiario. Esta base foi adquirida pela familiaridade
criada com os padrdes ISO e com a visdio da amplitude de atuagdo do MS Project, o que
acelerou o entendimento de como a empresa funciona (interna ¢ externamente) ¢ atua. Cabe

aqui lembrar que o todos os planejamentos dos projetos administrados pela empresa foram
passados para o ambiente do MS Project.

O estagiario trabalha no Departamento de Organizacdo, Sistemas e Métodos, onde
foram desenvolvidas diversas atividades desde o inicio do estagio. Dentre estas atividades
encontra-se a de desenvolvimento de um sisiema de controle de materiais de estoque para

suprimento interno da empresa, o que proporcionou estimulo a abordagem do tema

apresentado.

As principais atividades (além da acima citada) em que houve participagéo do autor

(isoladamente ou em conjunto com outros funcionarios) foram:

% desenvolvimento de normas da empresa, tanto para o Manual Administrativo como
para o Manual da Qualidade, segundo os padrdes ISO 9000;

% desenvolvimento de fluxogramas para a Secretaria da Habitagfio, referentes a

planejamentos internos;

% desenvolvimento do Diagrama de Fluxo de Dados da empresa;
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% desenvolvimento do fluxograma de Gestdo de Empreendimentos da empresa;
% estudo da viabilidade da compra de um plotter para a empresa;

% analises das implantagBes das normas, verificando criticas e sugestes, e apresentando

solugGes e modificagbes para as versdes obsoletas das normas;

% outras.

O Departamento de Organizacdo, Sistemas e¢ Métodos esta atualmente subordinado
dirctamente & Diretoria de Planejamento (anteriormente era subordinado A 4rea de

Informatica). Ele € responsavel por:

% Apoiar o desenvolvimento de sistemas de informagSes, principalmente na busca de

produtividade, qualidade das informacgdes e otimizagdo de recursos;

% Contribuir para a documentagiio, atualizacio e normalizagio das rotinas de trabatho,
abrangendo:

* manuais
* procedimentos
* instrucgdes de trabalho
* formularios, arquivos, documentos e registros;
% Proporcionar adequagiio constante dos sistemas de comunicagio da Empresa

% Fornecer diagnosticos de sistemas, automatizados ou n#io, buscando racionalizagio,

produtividade, qualidade das informagdes e otimizagio de recursos;
%, Padronizar e gerir formularios,
Uy etc.

Observacdo: O objetivo das descriches, tanto do estigio como da empresa, foi o de
familiarizar o leitor com o universo em que foi desenvolvido este trabalho de formatura,

procurando-se sempre destacar condigdes singulares que afetaram direta ou indiretamente suas
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caracteristicas. Assim sendo, este fato justifica a extensdo destas descrigdes, que mostraram o

ambiente basico de trabalho, bem como as caracteristicas principais da-empresa.

1.4 - JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TEMA

Até janeiro de 1997 nio existia nenhum tipo de controle para a compra de materiais
destinados ao consumo interno da empresa. Qualquer programagio de quantidades de itens a
serem adquiridas era realizada com célculos primarios, sem nenhuma fundamentagio tedrica e
baseada em amostras pouco representativas (demandas médias de seis meses anteriores). Este
fato gerava, constantemente, a falta de suprimentos primordiais para o funcionamento da
empresa (como por exemplo: papel para fax, cartuchos para impressoras “jato-de-tinta”, foners
para impressoras laser, papel sulfite, papel heliografico, materiais de escritorio em geral,
disquetes para computador, etc.). O custo da falta dos materiais de estoque era muitas vezes
altissimo (mio-de-obra ociosa, queda ou parada total da produtividade, entre outras perdas),
além de que a falta de determinados itens gerava a necessidade de uma compra emergencial,

geralmente mais cara que uma compra comum.

A constante escassez de alguns materiais de estoque mostrava que o sistema de
controle de suprimentos era totalmente inadequado, sendo necessario a elaboragio de um novo
sistema, baseado em teorias modernas que, aplicadas em situagdes semelhantes em outras
empresas, demonstraram resultados, no minimo, satisfatorios, A teoria utilizada serd

especificada no capitulo seguinte.

Foi dentro deste contexto que iniciou-se a criacio do sistema de controle de
suprimentos da C.P.O.S,, elaborado em conjunto pelo Diretor de Planejamento, pelo Gerente
de Organizacdo, Sistemas e Métodos e pelo autor deste trabalho, e que gerou a escotha do

tema apresentado.

E importante notarmos que, como sera explicado no capitulo 3, o sistema de estoque
deve respeitar algumas restrigdes econdmicas e burocréticas (a empresa possui a maioria do
capital pertencente a0 Governo do Estado, cujas leis interferem fortemente na maneira de se
realizar compras de itens de estoque), que impedem a realizagio de compras feitas Gnica e

exclusivamente em fungéio da demanda interna de materiais.

Podemos notar entio que o contetido deste trabalho é interessante, visto que na era da

filosofia just in time (JIT) onde se prega a utopia do “estoque zero”, temos uma ocasiio onde
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indmeras restrigSes tornam esta filosofia invidvel (deve-se respeitar prazos e financiamentos
impostos), sendo que o objetivo principal do desenvolvimento do sistema de suprimentos da
C.P.OS. ¢ o de evitar, de qualquer maneira, a falta materiais (cortando grandes despesas), e

néo o de garantir que o estoque seja sempre nulo.
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CAPITULO 2:

DEFINICOES
PRELIMINARES
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2.1 - INTRODUCAOQO

Este capitulo tem como principal objetivo familiarizar o leitor com a teoria utilizada na
elaboragdo deste trabalho. Serfio apontados, sumariamente; os principais t6picos nos quais se
baseou o capitulo seguinte, onde se descreve a formulagdo, as dificuldades e os cobsticulos

encontrados no desenvolvimento do sistema de controle de estoque.

Dessa forma, caso o leitor deseje obter um nivel mais profundo de informa¢io a
respeito de qualquer topico apresentado, é aconselhavel se estudar a bibliografia descrita em
anexo, no final do trabalho.

2.2 - O QUE E, E PARA QUE SERVE O ESTOQUE

Entende-se por estoque quaisquer quantidades de bens fisicos que sejam conservados,
de forma improdutiva, por algum intervalo de tempo. Constituem estoques tanto os produtos
acabados que aguardam venda ou despacho, como matérias primas € componentes que
aguardam utilizag3o na producio.

Ao contrario do que muitas pessoas pensam, estoque nem sempre estd ligado a uma
indastria. No caso da CP.0.S. o estoque exerce a Unica e exclusiva fungdo de armazenar
produtos de consumo interno, visando a perpetuidade do abastecimento interno, para que a

produtividade da empresa ndo seja prejudicada (como visto no item 1.4).

E importante citar que os investimentos em estoque englobam itens dos mais diversos.
Entretanto é possivel classificar esses itens em alguns grandes grupos, podendo o estoque total
de uma determinada empresa ser constituido de qualquer combinagio desses tipos basicos.

Genericamente, esses tipos s&0 os seguintes:
% matérias-primas;
% pegas e outros itens comprados de terceiros;
% pegas e outros itens fabricados iniernamente;
% material em processo (produtos semi-acabados ou montagens parciais);

% produtos acabados.
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Existem dois pontos de vista segundo os quais a Gestib de Estoques adquire grande
importéncia e merece cuidados especiais: 0 operacional ¢ o financeiro. Do ponto de vista
operacional 0os estoques permitem certas economias na produgio e também regulam as
diferencas de ritmo entre os fluxos principais de uma empresa, mormente se ela for do ramo
industrial: o fluxo de entrega de matérias-primas e componentes, o fluxe de produgéio e o fluxo
com que os produtos sfo entregues para a distribuigdo ou o consumo, ou seja, a taxa de
demanda. Com freqiéncia a produgdo ndio consegue responder rapidamente a aumentos
bruscos da demanda, havendo necessidade de estoques de produtos acabados para atender a
esses aumentos, em outras ocasibes, a entrega de matérias-primas ndo acompanha as
necessidades da producfio, pelo que também se justificam os seus estoques. Por outro lado,
acumulam-se estoques de produtos acabados, material em processo ou matérias-primas sempre
que as suas demandas mostrarem-se abaixo das expectativas. De uma forma geral, o estoque
faz o papel do elemento regulador de velocidade de fluxo para a produgiio. No caso da
C.P.0.S. temos de manter a atengfio somente para o fato de que eventualmente possam surgir
répidas e violentas variagGes de demanda de produtos de consumo interno, ¢, além disso, para
o fato de que o estoque nio exerce qualquer tipo de influéncia como regulador da velocidade
de consumo. Muito pelo contrario, como veremos no capitulo seguinte, o simples fato da
chegada da compra de alguma familia de itens de estoque gerava uma certa ansiedade nos

funcionérios, o que implicava num consideravel aumento no consumo dos itens desta familia.

Do ponto de vista financeiro, basta lembrar que estoque ¢ investimento € conta como
parte do capital da empresa. Quanto maiores os estoques, maior é ¢ capital total. Como a taxa
de retorno é computada como o quociente dos lucros brutos (antes da deducio do Imposto de
Renda) pelo capital, € claro que, quanto maiores os estoques, sendo as outras condi¢des
idénticas, menor sera a taxa de retorno, que ¢ o indicador mais usado de eficiéncia na gestdo.
Também sob a dtica financeira, outro conceito basico é o de indice de rotagio dos estoques,
definido como o quociente do valor da produgdo anual pelo valor médio empatado em
estoques de matérias-primas, componentes e material em processo. Este indice indica quantas

vezes 0 estoque “gira” por ano.

Temos entdo que, qualquer estudo referente a estoques envolve a previsdo de consumo
de um certo material. A previsioc de consumo estabelece as estimativas futuras dos itens

consumidos pela instituigdo (no caso, a CP.0.S)).
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2.3 - A GESTAO DE ESTOQUES PROPRIAMENTE DITA

A Gestdo de Estoques cuida da programacdio da necessidade dos itens, do
acompanhamento das quantidades existentes em estoque, dos prazos de entrega dos

fornecedores e do controle dos niveis de estoque.

Para se estabelecer uma eficaz Gestfio de Estoques deve-se atentar para alguns fatores

como:

A)Determinaciio de Itens Estociveis e Nio-Estocidveis: estocdveis sdo os itens
utilizados de forma constante. Nao-estocaveis sdo os itens solicitados esporadicamente
e armazenaveis ou nio. Contudo, ambos devem fazer parte do catilogo de materiais
utilizados pela instituigio (C.P.O.S)).

B) Acompanhamento da Manutencio dos Estoques: o principal instrumento de
acompanhamento da movimentagio dos estoques € a Ficha de Estoques ou Ficha
Financeira (que, no caso da empresa analisada, s8o as Fichas de Prateleiras), que € o
sistema de registro, manual ou informatizado, das entradas e saidas dos itens num
determinado periodo. (mota: para maior confiabilidade na analise das informagdes
extraidas desta ficha, deve-se considerar no minimo os Gltimos seis meses e no maximo

os ultimos dois anos.).

Através da comparagio entre os periodos de fornecimento, as quantidades solicitadas ¢
os usuarios (clientes internos), as informagdes podem ser cruzadas com as demandas mensais

para se chegar as seguintes concluses:
I. Existéncia ou nio de um cliente interno principal para determinado item,;
11. Tipo de consumo mensal.

A previsio de estoques, para ser realizada, necessita da andlise de alguns indicadores de
estoques, da demonstragio das formas de evolugio de consumo e de técnicas quantitativas

para calculo de previsio de consumo ¢ calculo dos custos de estoque.
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< Indicadores de Estoques:

¢ Giro de Estoque ou Rotatividade: divisio total das saidas anuais dos itens

armazenados pelo estoque total, no periodo de um ano (como visto

anteriormente).

SAIDAS ANUAIS (em R$)

GIRG =
ESTOQUE TOTAL ANUAL (em R$)

¢ Nivel de Servi¢o: obtém-se mediante a divisdo do nimero de itens atendidos pelo

numero de itens solicitados num periodo.

_ _N°DEITENS ATENDIDOS
N°DE ITENS SOLICITADOS

¢ Nivel de Falhas: obtém-se mediante a divisio do niimero de itens zerados, isto é,
inexistentes nas prateleiras, pelo nimero de itens existentes na Unidade de
Almozxarifado.

N°DE "ZERQS" NO ESTOQUE
N° DE ITENS ATIVOS

NF =

* Antigiro ou Cobertura Média: indica o mimero de meses em que o estoque poder
concertar sua necessidade de novo pedido de compras. E uma operagio inversa a
de Giro de Estoque.

ESTOQUE TOTAL ANUAIL (em R$)

ANTIGIRO= SAIDAS ANUAIS (em RS)
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< Formas de Evolucio de Consumo:

¢ Evolu¢io Horizontal do Consumo: a tendéneia invaridvel ou constante &

reconhecida pelo consumo médio horizontal.

Consumohk
(un.)
Consumo
Efetivo
A /\\ AN\
\VARR Vg
Consumo
Meédio
—
LR S 5 O 1T sl A -
po
10 11121314 1516 17 18 19 20 (peciodo)

e Evolugio do Consumo 4 Tendéncia: quando ocorre essa forma de evolugdo, o

consumo médio aumenta ou diminui com o correr do tempo.

Consumo
Consumt* Efetivo
(un.)
: Consummo
Médio
50
»
I T I [ g v s o S R 1 P
empo
012 3 45678 91011121314151617 181920 (periodo)
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¢ Evolugdo Sazonal de Consumo: nessa forma de evolugio, o consumo apresenta
variacdes regulares, que tanto podem ser positivas como negativas. Diz-se que €

sazonal quando o desvio ¢ no minimo de 25% do consumo médio ¢ surge

condicionado a causas especificas.

Consum

(un.)

50 ¢

Consumo
Efectivo

—>

I|lll|1l|I|IIIIII[II-l-empo
(periodo)

Observagio: O conhecimento da evolugio do consumo no passado possibilita a previsdo de

sua evolugdo futura. Tal previsdo estard correta se o comportamento do consumo permanecer

inalteravel.

9 Técnicas Quantitativas para Cilculo da Previsio de Consumo ¢ dos Custos de
Estoque:

As mais usuais sdo:

e Método dos Ultimos Periodos: esse método bem simples e sem base matematica

utiiza como previsio, para o periodo seguinte, o valor ocorrido no periodo

anterior.
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o Método da Média Movel: esse método de previsiio para o proximo periodo €

obtido através da média dos valores de consumo nos n periodos anteriores.

Cl+C2+C3 +. . +Cn
CM =
N
Onde:
CM = Consumo médio Ci = Consumo nos periodos anteriores
N = Ntumero de periodos ie{l,2,3,..,n}

o Estoque Minimo: a previsdo de estoque baseado no calculo do estoque minimo

considera a demanda de determinado item mais a reserva necesséria.

M=D.PE
Onde:
M = Estoque minimo D = Demanda média

PE = Prazo de entrega (tempo de espera, em meses, desde o pedido até o

fornecimento)

Observagdo: no célculo de estoque minimo, deve-se considerar o Ponto de Ressuprimento ou

Ponto do Pedido (que neste trabalho é especificado como ponto de renovagio), cuja formula é:
P=D .PE +ES
Onde:
P = Ponto de Ressuprimento D = Demanda média

PE = Prazo de entrega ES = Estoque de seguranga - estoque a Ser
mantido conforme as diferencas entre a pior hipotese de consumo € o consumo

médio.

Considera-se a pior hipotese o més em que houver maior consumo.
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o Reposigéo Periddica: na reposigio periddica, o pedido de compra nfio se faz no
ponto minimo, mas em conformidade com as decisBes apresentadas pelas Unidades

de Contabilidade e de Materiais, pelos clientes internos, fornecedores, etc.

Q=1.C-E-R
Onde:
Q = Quantidade I =Prazo de recebimento + Periodo escolhido + Intervalo
de seguranga
C =Consumo médio  E = Estoque existente R =Receber

Observagio: para facilitar o calculo, devemos transformar o prazo em nimeros

decimais. Exemplos: 15 dias = 0,5 més; 45 dias = 1,5 meses; 60 dias = 2 meses.

A reposigio periddica traz inimeras vantagens e algumas desvantagens,

sendo que as principais vantagens sdo:

= Diminuigiio do nimero de pedidos de compra, ja que estes passam a ser
feitos de uma forma mais distribuida, conforme periodo e possibilidade de

compras por familia;

=> Maior rentabilidade para a instituig8o (no caso o Estado), porque facilita a
programaco das compras pela Unidade Administrativa de Materiais;

= Obtengfio de pregos mais vantajosos dos fornecedores em razio do maior

volume de compras e, conseqiieniemente, menor nimero de licitagdes.
A principal desvantagem é:

= Exige estoque permanente um pouco maior que O necessario quando se
adota a programacdo de compras baseada no estoque minimo. Para
compensar O investimento, a reposi¢do periddica precisa considerar o
estoque para um periodo de, no minimo, um periodo (como veremos, no
caso da C.P.0.S., o prazo de suprimento adotado para todas as famihas
de materiais de estoque, devido a restri¢bes externas e juridicas, foi de 6

meses, 0 que ndo comprometeu o retorno financeiro do projeto).
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2.4 - NORMALIZACAO

Esta fungfio preocupa-se com a formalizagio de critérios e principios estabelecidos para
que as atividades ou fungdes do sistema de controle de materiais sejam obedecidas. A
normalizagio € conseqiiéncia direta da gestdo de estoques e subsidia as demais fungdes, isto é,
padronizagio, especificagdio, classificacio, codificagfio, catalogagio, a propria aquisi¢dio € os

subsistemas de Armazenamento e de Patrimdnio,

A finalidade da normalizagfio para esse Sistema ¢ a de estabelecer normas especificas
para disciplinar sua abrangéncia, forma de atuagio e suas interrelagBes com outros sistemas
administrativos. Assim, ha normas especificas de padronizagdo, especificagdo, codificaggo,

etc., necessérias conforme a amplitude do sistema administrativo em estudo.
Sdo vantagens da Normalizag#o:
= Elimina dividas com relago a critérios individuais ou aleatérios;
= Elimina barreiras de comunicagfo, pois as normas sfo estabelecidas formalmente;
=> Economiza tempo, quando existem poucas normas em vigéncia,

= Diminui a possibilidade de repeticio de tarefas, quando as normas sdo claras ¢

objetivas.

A responsabilidade pela elaboragdio de normas especificas para o Sistema de
Administracio de Materiais da empresa pode ficar com a unidade de Planejamento ou a
Juridica, se houver. Caso nZo haja, o Estado poderi formar uma comissdo especifica, com
servidores designados para esta finalidade. No caso da C.P.O.S., o sistema de gesido de

materiais foi elaborado e estd gerenciado unicamente pela Diretoria Administrativa.
2.5 - ESPECIFICACAO

Descrigio minuciosa, dentro de uma técnica estabelecida, que permite a exata

caracterizagio e identificagio do material.

A ampla e perfeita especificagio do material ¢ requisito essencial para uma boa
orientagiio da empresa e também dos fornecedores. A empresa deve saber qual a finalidade do

item que estd pretendendo adquirir; oferecendo aos fornecedores especificagdes corretas e
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concretas, podera receber sugestdes e indicagGes Oteis, que proporcionardo as melhores e mais

convenientes condi¢des para o atendimento de suas necessidades.

A especificagiio deve conter, entre outros dados, a descri¢3o clara do que se pretende

adquirir e as condigdes técnicas a que devem ficar sujeitos 0s materiais.
A especificagfo precisa ser ampla, e deve abranger:
a) Unidade de Medida: quilo, metro, metro quadrado, libra, tonelada, pega, dizia, etc.;

b) Descricio do Material: quais as principais caracteristicas do material requisitado,
como formato (plano, volumétrico, redondo, quadrado, hexagonal, citindrico, cdnico,

etc.), cor (preto, verde oliva, etc.), peso, capacidade de ser empilhado e outras;

¢) Dimensdes: quais as medidas do material (comprimento, largura, altura, didmetro,

espessura, area, volume, etc.), do todo ou de parte do material;

d) Construgiio: do que € feito o material (tipo de matéria-prima utilizado na

transformac&o em um material);
¢) Compesicio: qual a constituigdo do material, pela mistura de diversas matérias-primas;,

f) Durabilidade: qual o prazo de validade de uso do material, ¢ quanto tempo o materiat

pode permanecer armazenado;
g) Eficiéncia: qual a agiio ou efeitos produzidos, de acordo com as condigdes de uso,
h) Textura: qual o entrelagado ou a trama, no caso de fios de tecido;
i) Embalagem: capacidade, transporte, armazenagem, resisténcia, etc.;

i) Ambiente de Armazenagem: para alguns materiais € necessario se especificar
condigdes fisicas e quimicas do ambiente de armazenagem, para garantir a qualidade e a
durabilidade do produto.

Nem todos os itens acima aparecerdo obrigatoriamente na especificacio de um
material. Esses itens e outros podem ser necessarios, dependendo do tipo de material
especificado.
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2.6 - PADRONIZACAO

A imposicio de uso, producio ou compra de determinado tipo e qualidade de materiai,
¢ conseqiiéncia da especificagdio e racionalizagio. Esse método visa reduzir diferencas,
estendendo o emprego do material a0 maior nimero possivel de aplicagSes. Reduz a
quantidade de itens, fazendo com que cada um tenha o maximo de aproveitamento. Elimina
variedades desnecessarias, com economia de dinheiro, tempo e espago. Uma boa administragéo

pressupde um minimo de padronizago nas compras e estocagem de materiais.

Com a padronizagiio, uniformiza-se tamanhos, qualidades e desempenhos, fixando uma
disciplina em relagiio aos materiais usuais, quer sejam fabricados, quer sejam comprados e

utilizados na organizacdo.
A padronizacZo tem os seguintes objetivos:

= Diminuir o nimero de itens em estoque, mediante programas que evitem a variedade de

produtos de mesma classe, utilizados para o mesmo fim;

= Simplificar o trabalho de estocagem, reduzindo o esforgo e instalagdes, pela diminuigio

de variedade de itens manuseados;

=> Permitir a obten¢dio de melhores pregos, pela compra de quantidades maiores de itens
padronizados;

= Reduzir o trabalho do Sistema pela diminui¢io da quantidade de processos licitatorios,

de inspe¢des e conferéncias de materiais e processando menor quantidade de ordens de

pagamento;

= Especializar o pessoal e methorar o nivel de servigo pela concentragio sobre menor

quantidade de itens;

= Diminuir os custos de estocagem, pela simplificagio e redugdo dos encargos e otimizar
o controle de estoques, pelas reducdes do capital empatado na formagéo do estoque ¢

do trabalho de escriturag@o e inventarios;

< Permitir a rapida aquisi¢do dos materiais, pois diminuindo o numero de itens a serem

adquiridos, os pedidos de suprimento também serdo menores. Como consegiiéncia, as
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ordens de compra, além de menos numerosas, poderfo ser emitidas com menos

burocracia;

= Economizar em consertos e substituicio de pegas, pois quanto maior a familiaridade
com pecas padronizadas por parte dos servidores da empresa, menor a dificuldade de

manusea-las, conserta-las e substitui-las, quando for o caso;

= Obter maior quantidade e uniformidade dos servios executados, pela adogiio de
material de boa qualidade, que atenda as necessidades da empresa, uniformizando o
manuseio, a estocagem e a utilizacio.

2.6.1 - Normas Para a Padronizacio

Para padronizar materiais, € necessario conhecer todas as informagdes existentes sobre

0s mesmos, através dos seguintes mejos:

a) Consulta & Catilogos: os catdlogos de materiais sdo a fonte mais importante de
informagBes, para a andlise e redugio dos materiais que se deseja padronizar, porque
facilitam o conhecimento dos materiais. Esses, embora apresentem pequenas diferencas

em suas caracteristicas ou qualidades, podem ter a mesma aplicagio;

b) Informaces dos Fornecedores: em geral, os fabricantes e fornecedores, pelas
pesquisas constantes que desenvolvem, estdo sempre a par das tltimas informages
sobre os materiais que fornecem A empresa. Acompanham o lancamento de novos
modelos e similares, a substitui¢do de determinados produtos, a saida de linha de
outros e vérias outras modificagGes significativas, que possam interessar a empresa. O
conhecimento dessas mudangas sera Util para manter atualizada a listagem de material

padronizado da empresa;

¢) Andlise dos Estoques Existentes: as verificagdes constantes nos estoques podem
revelar: materiais registrados sob duas ou mais denominagdes; movimentacfio
excessivamente morosa, com baixa demanda, enquanto similares sdo bastante
requisitados; materiais equivalentes, apenas com muitiplicidade de dimensdes; materiais
analogos, mas que possuem qualidades diferentes. Cada um destes itens sdo
informagBes valiosas para o preparo e manutengio do processo de padronizagio de

materials na empresa;
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d) Informacdes do Cliente Interno: a coleta de informagdes com o cliente interno, sobre
a aplicagio dos materiais, também facilitara: detectar os materiais cuja aplicagiio esta
diminuindo ou ja cessou; identificar a existéncia de eventuais substitutos para os
materiais normalmente empregados; relacionar os materiais cuja aplicagio diminuiu ou

cessou, em virtude de modificagGes nos trabalhos desenvolvidos.

A padronizagio ¢ um processo complexo. Nio pode ser realizada por uma UGnica
pessoa, depende de uma série de profissionais, cuja manifestagio é imprescindivel para que

seus propositos sejam atingidos.

Geralmente, os estudos necessérios para viabiliza-la sdo entregues 4 uma comissio, que
deve ouvir os requisitantes que utilizarfo os materiais; analisar o mercado fornecedor, analisar
as vantagens advindas da padronizacfo, para entfio propor nova medida. No caso da CP.O.S,,
este estudo foi realizado em conjunto pelo Diretor de Planejamento (Dr. Nilton Nunes
Toledo), pelo Gerente de Organizagdo, Sistemas e Métodos (Carlos Alberto Owczarek) e pelo
autor deste trabatho.

Por ser um processo dindmico e flexivel, toda vez que for necessario, deve ser revista e
atualizada, acompanhando o desenvolvimento da empresa, assim como da economia como um
todo.

A padronizagio encontra problemas, como a dificuldade em obter apoio geral pela
resisténcia 4 mudanga, devido ao desempenho que pode exigir, necessidade de grandes

investimentos iniciais e, principalmente, a monotonia no trabalho resultante do processo
deflagrado.

A melhor forma de reduzir os problemas é unir os ideais humanos com as tendéncias

tecnologicas.

Na area de especificagdo e padronizag¢ao, no Brasil, existe a Associagio Brasileira de

Normas Técnicas - ABNT, que estabelece e publica normas brasileiras sobre materiais.
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2.7 - CLASSIFICACAO

Classificar materiais significa ordena-los segundo critérios preestabelecidos, agrupa-los
conforme as caracteristicas semelhantes ou n#o, sem contudo, ocasionar confusdo ou dispersio

no espaco e alteracdo na qualidade, em virtude de contatos com outros materiais.

Qualquer sistema de classificacio torna-se eficaz quando as classes principais sio
estabelecidas e em seguida subdivididas, comportando nova divisdo até que o nivel desejado de
distribuiggo seja atingido.

No servigo publico, costuma-se classificar os materiais pelo seu emprego, a fim de

facilitar o controle de acordo com o sistema orcamentario em:

a) Material de Consumo: aquele empregado na execucéo dos servigos e que, apos o seu
uso final, geralmente fica inaproveitavel. Exemplos: lapis, caneta, tinta, tijolos, fios,

copos descartaveis, etc.;

b) Material Permanente: aquele que, embora sofra desgaste pelo uso e pelo tempo, tem
caracteristicas de permanéncia, ou pelo menos apresenta durabilidade aparente de, no
minimo, dois anos. Exemplo: mesa, cadeira, maquina de escrever, micro computadores,

lousas, etc.;

¢) Equipamentos e Instalacdes: sdo os materiais autorizados e investigados na

adaptabilidade ao meio ambiente. Exemplos: ventilador, exaustor, estantes fixas, etc.
Os equipamentos podem ser agrupados em:
% Equipamentos de Transporte: esteiras rolantes, canos com trilhos, elevadores, etc.;
% Equipamentos de Inspecio Prévia: serrotes, martelos, torqués, alicates, etc.;

% Equipamentos de Inspecio e Exame: paquimetros, escalas cOnicas, recipientes
graduados, etc.;

% Equipamento de Seguranca: extintor de incéndio, etc.
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Os principais materiais de consumo s3o os seguintes:

CLASSE GRUPQ DE MATERIAIS

01 Materiais de Escritorio: lapis, caneta, borracha, papel sulfite, formulario continuo,
fita adesiva, almofada para carimbo, etc.

02 Materiais de Limpeza: cera para assoalho, sabdo liquido, sabio em p6, sabdo em
pedra, esponja, sabonete, detergente, desinfetante, etc.

03 Materiais Elétricos: fio, fusivel, lampada, conduite, etc.
04 Generos Alimenticios: feijdo, arroz, aguicar, biscoitos, bolacha, 6leo comestivel, etc.

05 Combustiveis ¢ Lubrificantes: alcool carburante, querosene, gasolina, Oleo
combustivel, leo lubrificante, etc.

06 |Materiais Farmacéuticos: éter, algoddo hidrofilo, esparadrapo, agua oxigenada,
termbémetro, etc.

07 Materiais de Laboratério: copos graduados, tubos de ensaio, reagentes quimicos,
termostatos, etc.

08 Materiais de Construgiio: tijolos, cimentos, cal hidratada, areia fina, areia grossa,
arenoso, brita, parafuso, prego, tintas em geral, etc.

09 Material Esportivo: bola de basquete, bola de futebol, uniforme desportivo, etc.

Como veremos no capitulo seguinte, na C.P.O.S. os materiais foram separados da

seguinte forma:

% Materiais de Aplicagiio Direta: sfio materiais de uso esporadico, cujas demandas

médias no justificam estocagem no Almoxarifado;

% Materiais de Estoque: sio materiais de uso constante, cujas demandas médias

justificam estocagem no Almoxarifado;

% Ativo Imobilizado: s3o itens de investimentos que compdem o patrimdnio da Empresa

(equipamentos, carros, moveis, etc.).

E, dentro dos materiais de estoque a classificagiio foi feita de acordo com o tipo de

fornecedor, isto &, os materiais foram separados em familias de itens que podem ser fornecidos
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por um unico fornecedor, por exemplo: materiais de escritério, materiais de informatica,
materiais de heliografia, etc. Ainda dentro desta classificagdo, foram separados os itens que sdo

comprados via processo (como: garrafdes de agua, papel sulfite, etc.), criando-se uma familia

especifica para eles.

2.8 - CODIFICACAQ

A codificagdo ¢ uma resultante da classificaciio e especificagiio. S#o imperativos da

moderna organizagdo, principalmente com o uso do sistema informatizado.

Na codificagio deve-se adotar um codigo alfabético, numérico ou alfanumérico, para
facilitar a identificagfio, o controle, a localizag3o ¢ o fornecimento dos materiais, dando maior
rapidez ao atendimento, pois é impossivel memorizar as denominagdes e caracteristicas dos

materiais quando a variedade é muito grande.
Existem varios tipos de codigos adotados:

a) Codigo Numérico: ¢ o mais simples. Para sua adogdio, procede-se da seguinte forma:
listam-se os itens em rigorosa ordem alfabética, numerando-os em ordem. Pode-se
numerar os pares, deixando os impares para futuras inclusdes, ou deixar nimeros em

branco para essa finalidade;

b) Cédigo Alfabético: ¢ semelhante ao anterior, mas, ao invés de nimeros, utilizam-se

letras ou combinagdes de letras do alfabeto, procedendo-se de forma semelhante;
¢) Cédigo Misto: combinagio de letras com numeros; o procedimento é semelhante ao
primeiro codigo.

Os trés tipos citados apresentam desvantagens devido 3 saturago das classes deixadas
em branco, pois ndo caberdo novas inclusdes, obrigando 4 n#o manuten¢dio da ordem
alfabética.
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d) Cédigo Decimal: adaptagio do método Melville-Dewey, muito utilizado na
classificacio de livios na biblioteca. Para codificar através deste método, ¢
imprescindivel primeiro classificar os materiais em grupo (familias). Esse codigo utiliza

grupos de digitos denominados chaves. O método mais usual é o seguinte:

Chaves
18 e 3
XX XX XXX
M aglutinadora  -chave dos grandes grupos
1T individualizadora -chave que identifica materiais do
grande grupo
— descritiva  -chave que caracteriza o material,

especificando-o

Na chave aglutinadora, os materiais sdo agrupados dentro de uma denominag3o
genérica. Ela aglutina os grandes grupos, indicando a classificacBo dos materiais de cada

grupo.

Na C.P.O.S. ¢ utilizado o cddigo decimal.
2.9 - CATALOGACAOQO

Consiste em relacionar sistema de fichas ou listagens todos os materiais existentes em

estoque, em uso.

Além do nome do artigo, na catalogagio deve constar a especificagio do material, com

todas as informag@es, tanto para compra quanto para a requisi¢io. O resultado da catalogacio
¢ o “Cataloge de Materiais”.

O Catalogo de Materiais, que deve ser atualizado periodicamente, é imprescindivel
quando as operagbes do Sistema de Materiais sio distribuidas por diversas unidades

administrativas, em locais diferentes.

Sua elaboragdo deve ser orientada pela padronizaglio, especificacio, classificagio e
codificagdo, de maneira a adequar o seu contedido as normas vigentes da administragdo, bem

como a racionalidade de seu uso.
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A elaboragiio de um Catdlogo de Materiais ¢ complexa, mas sua adogdo facilita o
funcionamento do sistema e evita desperdicios € prejuizos decorrentes da ma aquisigiio e do

controle fatho na recepgdio, conservagio, distribuigo e utilizagéio dos materiais.
2.10 - AQUISICAO

Comprar racionalmente é adquirir mercadorias e servigos a prego justo , recebendo-os
no lugar e no tempo indicado, adquirindo-os do fornecedor desejado, conferindo a qualidade ¢
a quantidade do material recebido com o solicitado. Para realizar as compras de modo
racional, torna-se necessario encontrar respostas a certas perguntas que, bem esclarecidas,
reduzem as possibilidades de erros. Essas perguntas séo as seguintes: o que, como, de quem,

quando, quanto, por que prego e de que forma deve ser comprado, € como pagar.
2.10.1 - O que Deve Ser Comprado

A pergunta estd relacionada com as especificagbes da qualidade e da utilizagdo do
material. A especificagdo completa indica o que se deseja adquirir e quais os seus requisitos
técnicos. Portanto, ela deve ser concreta, clara e precisa sobre os materiais utilizados na
empresa.. Para isso, devem ser realizados estudos sobre racionalizagio, especificacio e
padronizagdo de materiais. Esses estudos devem ser sempre atualizados, principalmente em

virtude das mudangas tecnologicas que ocorrem na economia.
2.10.2 - Como Deve Ser Comprade

Qualquer negociagiio entre a empresa (C.P.0.S.) e os seus fornecedores deve ser feita
através de uma unidade especifica — a Unidade de Compras — unico departamento

capacitado e autorizado a entrar em contato e transacionar com os fornecedores.

Além da criagio de uma unidade especifica de compras, deve ser definida toda sua
estrutura administrativa, a delegagio da autoridade e de responsabilidade, a formalizagio das

normas de trabatho, para que a compra seja racional.
O ato de comprar é processado em varias etapas:
% Selecdio de fornecedores através do respectivo cadastro e de consulta ao mercado;

% Estabelecimento da forma de convocagio dos fornecedores - compra direta ou

mediante licitagfio;
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% Selegdo do melhor material, com analise dos requisitos bésicos essenciais da compra:

prego, prazo, qualidade e quantidade oferecidos.
2.10.3 - De Quem Deve Ser Comprado

A resposta implica na criagdo e manutengio de um cadastro de fornecedores, contendo
os elementos necessarios para sua escolha. Um bom fornecedor deve possuir as seguintes

caracteristicas:

% Idoneidade Financeira: isto é, capacidade de produzir ou dispor do produto para
entrega-lo nas condigdes nas condigSes exigidas. A verificacdo da capacidade financeira
¢ efetuada através da analise do balango e da demonstragio da conta de lucros e perdas
do fornecedor;

% Capacidade Técnica: instalagSes ¢ aparelhamento técnico apropriado ao fornecimento

desejado, além de pessoal adequado ¢ capacitado.
2.10.4 - Quando Deve Ser Comprado

A resposta é uma conseqiiéncia do plangjamento das atividades organizacionais, pelo
estabelecimento do calendéario de compras, onde sdo previstas as datas, quantidades e custos
provaveis dos materiais a serem adquiridos em determinado periodo de tempo. Com esse
instrumento, a Unidade de Compras ird agrupar os itens por tipo de comércio fornecedor,
dentro das épocas previstas, evitando inimeros processos de aquisi¢cio em um mesmo ramo do
comércio. O calendario facilita ainda as atividades financeiras, provendo o0s recursos

necessarios nas devidas épocas, evitando atrasos no suprimento da empresa.
2.10.5 - Que Quantidade Deve Ser Comprada

A quantidade ideal € aquela que mantém o custo minimo dos estoques € maximo de
abastecimento dos setores consumidores, pelo estabelecimento da quantidade econdmica de
compra, de acordo com a previsio de consumo de cada item. Material adquirido e ndo
utilizado representa capital imobilizado, reduzindo o capital de giro e impedindo a

maximiza¢io do dinheiro disponivel.

O comprador deve estar perfeitamente informado das condi¢des e tendéncias do

mercado, através de pesquisas e informacgSes sobre os fornecedores e pregos vigentes, para que
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possa fazer a compra de forma mais econdmica. N8o se deve simplesmente comprar o material

de menor prego, mas com a qualidade necesséria aos trabalhos da empresa.

A atual legislago sobre licitagdes estabelece como critério geral o menor preco. Com
isso, para que o material a ser comprado ou o servigo a ser contratado obedega as necessidades
da empresa, ¢ preciso haver planejamento de compras, principalmente com a adogio de
técnicas de especificagiio e padronizagfio de materiais e servigos, para que o menor prego

esteja conforme a especificagiio da licitagdo.

2.10.6 - De Que Forma Deve Ser Comprado

Apbs a negociagio, ¢ escolhido o fornecedor adequado, deve ser emitido o pedido de
fornecimento, acompanhado da respectiva Nota de Empenho, onde sdo estipuladas as

condigSes de pagamento, pregos, prazos de entrega, etc.

Normalmente, no pedido de fornecimento sfo impressas as clausulas de interesse do

comprador, como por exemplo:
% O comprador recusaré os materiais que estiverem fora das especificagdes;
% O material deve ser entregue até dia ......;
% O material somente ser4 recebido dentro do horério comercial;

% Na nota fiscal e na duplicata, devem constar as condigdes de pagamento e o desconto

concedido, de acordo com o pedido de compra.

Outras clausulas podem constar do pedido, a critério de cada empresa estatal, sendo

que a operagiio deve se proceder rigorosamente de acordo com o pedido de compra.

Para certas empresas, de acordo com a natureza e valor da compra, n3o basta o simples
pedido de fornecimento, mas a elaboragdo de um contrato, como garantia para o comprador e
para o vendedor. Tal fato ocorre, principalmente com as compras de grande vulto e aquelas

cujas entregas seréo feitas parceladamente.

Nas institui¢bes publicas, € obrigatéria a reserva de recursos antes da emissdo do
pedido de compras, e que a compra seja empenhada no orgamento, sem o que sera impossivei

0 Seu pagamento.
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Existem trés etapas fundamentais a serem observadas no processo de aquisicio:

Centralizag#o ¢ Descentralizagio de Compras; Registro Cadasiral de Fornecedores; Licitagdo

de Compras.

Com o intuito de nfio sobrecarregar este capitulo, essas trés etapas serdo descritas em

anexos encontrados na parte final deste trabatho.

2.11 - SUBSISTEMA DE ALMOXARIFADO OU ARMAZENAMENTO

2.11.1 - Recebimento

E a fungio inicial da gestio da Unidade do Almoxarifado. Ha diferengas entre
recebimento e aceitagio. O primeiro consiste em receber o(s) material(ais) entregue(s) pelo(s)
fornecedor(es) a Unidade do Almoxarifado, verificando minuciosamente a documentagio de
entrega € fazendo a inspe¢fio prévia desse(s) item(ns) por amostragem. Ja a aceitagdo
compreende 0s exames quantitativo e qualitativo ¢ a liberagdo da Nota Fiscal para a Unidade
de Contabilidade.

Documento de entrega € aquele que acompanha a chegada do material no
Almoxarifado. Em geral, ¢ uma Nota Fiscal, mas pode ser, também, uma Nota de
Transferéncia, uma Guia de Passagem de Materiais, um Documento de Incorporaggo de Bens,

ou, ainda, um Documento de Doaciio.

Todos esses documentos, embora de diferentes nomenclaturas, tém uma caracteristica
em comum, pois com eles se inicia a responsabilidade do almoxarife, uma vez que todos
representam a entrada de material no Almoxarifado.

a) Exame Quantitativo: ¢ feito em seguida a verificagdo dos documentos de entrega e

compreende: contagem fisica, medi¢do e pesagem.

b) Exame Qualitativo: é feito em fungio da especificagfio do material ¢ compreende a

anélise da estrutura fisica e da estrutura quimica.

Em caso de falta de recursos ou de equipamentos para determinados tipos de anilise, a
unidade responsivel pelo exame utiliza-se de recursos externos, como Orgios técnicos

especializados em exame de materiais.
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¢) Liberagiio da Nota Fiscal: depois de exame qualitativo e quantitativo do material, a
nota fiscal deve ser encaminhada 4 Unidade de Contabilidade através da Unidade de
Materiais.

2.11.2 - Registro

O registro serve como suporte as atividades de controie de estoque. Toda e qualquer

movimentagio no estoque deve ser langada nos impressos adequados para esse fim.

a) Tipos de Registros: a alteragiio no estoque pode ser motivada por entradas, saidas

ou, entdo, baixa do material.

b) Registro de Entrada: existem cinco documentos através dos quais se pode dar

entrada do material no Almoxarifado, conforme foi visto anteriormente.

c) Registro de Saida: toda retirada de material do estoque deve ficar registrada em
documento adequado & natureza de saida. Sdo eles: Requisi¢iio, Fatura ou Nota de
Entrega, Nota de Estorno, Nota de Transferéncia; Nota de Passagem de Bens,

Incorporacdo de Bens e Documento de Doagéio.

% A Requisicio deve ser emitida pela unidade requisitante. A discriminagio do material e
o respectivo codigo devem vir corretamente indicados. Para isso, cada requisitante
deve ter um exemplar do Catilogo de Materiais, isto €, o catdlogo de todos os itens
estocados na unidade, contendo as especificacbes técnicas ¢ o codigo de cada um

respectivamente. O nimero de vias depende da natureza do material:

» Material de consumo: s#o necessarias duas vias (no minimo), a primeira via
destina-se ao Almoxarifado ¢ Controle de Estoques; ¢ a segunda via ao
Requisitante.

» Material permanente: sio necessarias trés vias, assim distribuidas; a primeira via
destina-se a0 Almoxarifado e Controle de Estoques; a segunda via 4 Unidade

requisitante; € a terceira (copia da via), para a Unidade do Patriménio.

% A Fatura ¢ Nota de Entrega é um documento com as mesmas caracteristicas da
requisi¢io, embora difira nas dimensdes do impresso. E emitida com o mesmo niimero

de vias. A adogio do uso de fatura é recomendavel para os almoxarifados de maior
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movimentagdio. Deve-se estabelecer um calendario para atendimento das unidades

requisitantes, de modo a manter uma carga diaria de trabalho.

% A Nota de Estorno ¢ utilizada para estornar materiais que perderam a utilidade por
algum acidente. Ex.: uma caixa de lampadas quebradas no Almoxarifado.

Nesse caso, a unidade terA de propor que seja designada uma comissio idonea,
indicada pela autoridade maior da reparti¢do, para atestar o estado do material e sua absoluta
“impropria¢do” para o consumo. Apds o exame dos fatos, a comissdo devera lavrar ata
circunstanciada (descendo a pormenores), que servird como documento habil para baixa do

material, procedendo-se, entdio, aos langamentos correspondentes.

& A Nota de Transferéncia é o documento usado para transferir materiais do
Almoxarifado para outro, desde que estejam subordinados a mesma unidade de

despesa.

% A Nota ou Guia de Passagem de Bens é um documento muito semelhante & Nota de
Transferéncia. E utilizado quando o material passa entre unidades administrativas,
pertencentes a unidades de despesas diferentes de uma mesma instituicdo pablica ou de
instituicdes estranhas.

Em um Almoxarifado podera ocorrer fatos, involuntarios, que justifiquem saidas de
material com finalidade diversa da de consumo. Isso se d4 quando o material, por uma ou

outra razio, torna-se inapropriado para o consumo.

% A Incorporagio de Bens ¢ um documento utilizado quando ha necessidade de se
incorporar a0 estoque, materiais de procedéncia extra-rotina. Ex.: material ndo
utilizado e devolvido aoc Almoxarifado.

% O Documento de Doagfio é emitido quando a institui¢io phblica recebe, por doagéo de
alguma institui¢lio, bens imoveis suscetiveis ou nflo, de permanecer em estoque para

posterior distribuigéo.

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pdgina 40/ 95




Trabalho de Formatura - 1997

2.11.3 - Armazenamento

Essa fungfio visa suprir as necessidades de materiais dos clientes internos com a maior
eficiéncia possivel, fornecendo os itens requisitados corretamente, conforme a especificagdo, a
quantidade requisitada € o menor tempo possivel, com o objetivo de obter o menor custo em

suas operagdes.
O armazenamento deve ser anteriormente planejado, para evitar:
% A contribuigdo da produgio ou servigo no atraso do fornecimento dos materiais;

% O trafego excessivo de pessoal e equipamento no Almoxarifado, tornando os processos

mais lentos;

% A fregiiente mudanga de localizagio e embalagem dos materiais, gerando confusdo no

fornecimento;
% O manuseio inadequado do material, causando danos, deterioragdo ou perdas;
% A lentiddo dos servigos, gerando atraso no fornecimento;

% A desordem no armazenamento dos materiais, no Almoxarifado, dificulta o trabatho do
almoxarife e cria condigdes para que o material se danifique ou se deteriore, quando em

contato com outros materiais ou intempéries dos quais devam ser protegidos;

% A falta de transporte interno, ou a existéncia de equipamentos inadequados, antiquados

ou freqiientemente avariados provocam mais atrasos,

% Q armazenamento bem feito deve considerar os seguintes aspectos no plangjamento:
localizagfio, tipos de instalagio, critérios para o armazenamento, equipamentos de

transporte dos materiais.

a) Localizacio do Almoxarifade: o primeiro passo no plancjamento do Almoxarifado
refere-se 4 sua localizacio em relagiio aos centros consumidores. (Os usuarios ou

clientes internos que s#o todas as unidades administrativas em uma instituigio piblica).

O principio da anélise da localizagio dessa unidade administrativa rege que esta deva

estar o mais proximo possivel da sua clientela interna, a fim de que o material percorra a menor
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distdncia entre ambos e, conseqiientemente, diminua o tempo gasto com transporte ¢ seu
custo.

b) Tipos de Instalacdo: o estudo das instalagdes do Almoxarifado procura a maneira
mais racional ¢ eficiente para s¢ armazenar os diversos tipos de materiais, devido ao
tratamento diferenciado que cada um exige quanto & protegdo contra intempéries,

forma de controle, conservagio e equipamentos necessarios para armazenamento €

manutengio.
Os principais tipos de instalago sdo: patios, galpSes ¢ armazéns.

%, Patios sio 4reas de armazenamento totalmente descobertas, sem piso fixado, dotadas
de um sistema de drenagem para evitar empogamento de 4gua. Em geral, sdo cercadas

por alambrados ou outro tipo de barreira para evitar o acesso de pessoas estranhas na
unidade do Almoxarifado.

% Galpdes sio construgdes cobertas, ndo necessariamente dotadas de fechamento lateral,

com piso resistente para suportar o peso dos materiais armazenados.

W, Armazéns sio instalagSes mais estruturadas, que permitem total protegio aos materiais.

S#o utilizados para guardar materiais mais caros, que exijam maior controle.

c) Critérios para Armazenamento

% Arranjo fisico: é a melhor utilizagio do espago reservado para o armazenamento dos
materiais, independentemente do tipo de instalagdo. Por isso, deve-se obedecer a alguns
critérios, tais como: rotatividade dos materiais, ordem de entrada e saida, natureza dos
materiais, valor do material, methor aproveitamento da area de armazenamento, volume
¢ peso dos materiais em relagio a resisténcia dos pavimentos, acondicionamento e

embalagem.

%, Rotatividade dos Materiais: de acordo com este critério, os materiais de alto giro
devem ficar armazenados em locais situados nas proximidades das partes ou areas de
saida (4rea de fornecimento), para reduzir o nimero de viagens entre o local onde esta
armazenado € a area de fornecimento. Isso evita o congestionamento no trénsito

interno e aproveita melhor os recursos humanos.
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% Ordem de Entrada e Saida: o armazenamento, segundo este critério, obedece & ordem
cronoldgica de saida dos itens, conforme sua entrada, a fim de evitar situagdes em que
unidades armazenadas anteriormente sejam esquecidas ou permanegam por longo
tempo. Esse critério evita a ocorréncia de oxidagio, deterioragdo, obsoletismo, perda

de certas propriedades fisicas, endurecimento, ressecamento, etc.

% Natureza dos Materiais: provavelmente ¢ o fator que mais influi na determinagéio ou
ndo de estoque. Quando se pergunta o que estocar, a resposta implica no conhecimento

das caracteristicas e da natureza de cada material a ser estocado.

E possivel determinar a natureza do material, observando-se os seguintes aspectos:

[ calor
, luz,
P(\jcn“:] pela | umjdade)
[ s | tempo,
Quanto a [ etc.
alterabilidade
! Praticamente
‘ nula
Natureza
do l
Material

Quanto ao consumo
| Quanto ao valor e utilidade
| Quanto ao mercado
Quanto a qualidade
| Quanto ao tipo de embalagem, volume, peso, etc.

L

Deve-se estudar as condigdes fisicas exigidas para a guarda de determinado material,

adaptando, se necessario, um espago exclusivo para sua conservagio.

Os materiais inflaméveis e os corrosivos devem ficar separados, em Jocal distante. Os
materiais que podem ficar expostos as intempéries devem, se necessario, ficar estocados em

patios cercados com alambrados.

» Valor do Material: o valor financeiro de um item para a institui¢do publica, em relagio

ao valor do estoque, pode condicionar a sua forma de armazenamento. Esse critério
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evita ocorréncias que acarretam prejuizos por avarias, extravios, oxidagdo, corrosdo,
etc.

O melhor uso desse critério pode ser obtido quando se aplica e-método de classificagdo
ABC dos materiais. Por este método, verifica-se que os materiais classificados como “A* e “B”
demandam maiores cuidados no armazenamento, transporte e imanuseio, por conseguinte

diminuindo a possibilidade de ocorréncias danosas.

> Melhor aproveitamento da Area de Armazenamento: o aproveitamento maximo dos
equipamentos, do transporte, dos recursos humanos, e da area disponivel, horizontal ou
verticalmente, é de grande importéncia. O aproveitamento horizontal obtém-se com um
arranjo fisico bem elaborado, definido de forma a racionalizar os servigos prestados. Ja,
o aproveitamento vertical obtém-se mediante o armazenamento de materiais em
embalagens ou caixas que permitam empilhamento com seguranga. Pode-se também

utilizar mezaninos para aumentar a area disponivel.

» Volume e peso do material em relagio a resisténcia dos pavimentos: 0s materiais
pesados devem ficar em locais de facil acesso aos equipamentos de transporte, para
facilitar os trabalhos de carga e descarga com empilhadeira, guindaste, carrinhos,

esteiras, etc.

E muito importante situar as pegas mais pesadas nos escaninhos mais baixos das

prateleiras, a fim de se evitar certos danos materiais e, principalmente, acidentes pessoais.

As pilhas devem ser feitas com técnicas de amarragio, ¢ dispostas de forma que ndo

seja preciso movimentar um item para a retirada de outros.

» Acondicionamento e Embalagem: as caixas ou embalagens nas quais os materiais vém
acondicionados, sempre que possivel, devem servir para o armazenamento, visto que
foram desenvolvidos pelos fabricantes para proporcionar maxima protegio € ocupar o

menor espago possivel.

Em caso de fornecimento a varejo, deve ser aberta apenas uma caixa por vez, quando

se tratar de pequenas quantidades.
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2.11.4 - Distribuicio

Todo o processo de controle em um Almoxarifado depende, para sua exatiddo, da saida
dos materiais fornecidos. Essa baixa é dada segundo as requisigdes apresentadas 3 Unidade,

que fornece o solicitado ¢ guarda a requisi¢do em seu poder, como comprovante da entrega
efetuada.

Existem diversas formas de requisitar materiais. Em algumas empresas estatais,
utilizam-se até simples bilhetes ou pedagos de papéis. Em outros estabelecimentos, enviam-se
recados, solicitando determinado fornecimento ¢ demonstrando dessa forma a mais completa
ignorancia sobre as finalidades de um Almoxarifado.

A requisigio ¢ um documento a ser preenchido, em duas vias, pela unidade
requisitante, solicitando um ou mais itens do Almoxarifado. As vias da requisigdo sdo
impressas de forma idéntica e enumeradas. Existem inimeras discussBes sobre o modo de
preenchimento das requisi¢Bes: elas podem ser preenchidas previamente, ou apenas apos a
unidade requisitante certificar-se da existéncia do item em estoque. A unidade requisitante
deve ter conhecimento das disponibilidades do estoque do Almoxarifado, mas podem existir
determinados itens, de uso genérico nas empresas estatais, nem sempre controlaveis, o que

dara origem a uma espécie de racionamento, por parte do Almoxarifado.

A requisicio somente podera ser preenchida apos prévia consulta a0 Almoxarifado
sobre as quantidades disponiveis. Na hipotese de o material néo poder ser fornecido, existem
na requisigio duas colunas especificas para tal condigio: fornecido ¢ ndo fornecido (onde

podemos discriminar a quantidade de itens fornecida e a quantidade de itens nfio fornecida).

Essas observagdes devem ser carimbadas com tintas diferentes. Com esse
procedimento, evita-se o uso da borracha, rasuras, alteracBes, etc., pois a exatiddo do servigo

de controle gira exclusivamente em tomo desse documento.

Os materiais em estoque nfio podem - nem devem - Ser requisitados por qualquer
servidor piiblico; deve existir um responsavel pelas retiradas em cada unidade administrativa. O
responsavel deve ser indicado pela chefia da unidade e, ao retirar os taldes, deve assinar um
documento de controle na Unidade do Almoxarifado, para controle da assinatura. Esse

controle evita que outros servidores nio credenciados usem indevidamente o talonario.
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2.11.5 - Transporte

Entende-se por transporte de materiais o deslocamento do material entre duas posigdes,

ou seja:

a) desde o recebimento do item na 4rea de servigo pelo Almoxarifado, apds aceitagao,

até o envio para o local especifico onde sera armazenado,

b) até o fornecimento do item a unidade requisitante. Esse deslocamento pode ser feito
mediante veiculo (carro, caminhdo, utilitirio, etc.) do préprio Almoxanfado, ou
Unidade de Compras, ou da unidade requisitante, ficando, na segunda hipétese, sob a

responsabilidade desta.

Existem itens que podem ser facilmente movimentados manualmente. Isso ocorre
quando ofs) item(ns) fornecido(s) apresenta(m) pouco peso e reduzido volume. Ja para
aqueles que apresentam peso e volume elevados, demandando maior esfor¢o na
movimentagio, recomenda-se o uso de transporte mecinico. Mesmo porque, por lei, o
trabathador ndio é obrigado a remover individual ¢ manualmente peso superior a sessenta

quilos, ou peso superior as suas forgas.

Qutro fato a ser considerado sobre o uso dos meios mecanicos de transporte refere-se a
protegio do(s) material(ais) contra avarias provenientes do manuseio incorreto, quedas ou
acidentes, que possam ocorrer no transporte manual de cargas pesadas. Evita-se também
acidentes de trabatho e fadiga residual do trabathador.

2.11.6 - Controle

A base da gestdo de estoques é o controle das quantidades fisicas e dos valores
financeiros, pois é através desse controle que se obtera as informacSes necessarias aos

processos utilizados na administragio dos estoques.
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Ha necessidade de duplo controle, um sobre o aspecto fisico ¢ outro sobre o aspecto
financeiro, embora os dois aspectos sejam diretamente interdependentes. Os instrumentos
utilizados para o controle s@o:

a) Ficha de Prateleira: registra apenas as quantidades movimentadas e deve ser
colocada ao lado do material que controla, para permitir a conferéncia imediata da

quantidade estocada e sua movimentag#o.

b) Ficha de Controle de Estogue: pode ser utilizada mediante sistema manual ou
informatizado, dependendo da quantidade dos itens estocados e recursos disponiveis na
instituigdo publica.

Registra todas as informagdes referentes a0 consumo do material, os niveis de estoque
¢ os pregos. Fornece aos responsaveis pelas unidades Almoxarifado e Compras informagSes
que serdo utilizadas pelos tltimos para reabastecer os estoques ¢ para elaborar os balancetes

mensais de verificagdo ¢ inventarios.

c¢) Balancete Mensal: contém a demonstragio sintética, de carater exclusivamente
financeiro, que registra, ao final de cada més, o resumo de movimentagéio dos valores
sob a guarda do almoxarife.

(Nota: ao dar entrada no almoxarifado, os materiais s3o classificados conforme os
critérios estabelecidos pelo Quadro de Classificacio de Despesa existente em todas as

instituigdes publicas).

d) Inventirio: disciplina as quantidades e os valores dos bens em estoque ¢ numa
determinada época.

As seguintes situagdes podem dar origem 2 elaboragdo do inventario:
% Obrigatoriamente: em 31 de dezembro de cada ano;

%, Facultativamente: ao se realizar o levantamento fisico geral de todo o material existente

em estoque;

% Facuitativamente: quando ocorrer a substitui¢do do almoxarife.
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2.11.6.1 - Controle de Armazenamento— -
No processo de armazenamento, o controle incide:
a) no recebimento de materiais;
b) no armazenamento de forma organizada ¢ sistematica;
c) na prote¢dio dos materiais contra a depreciaciio e deterioragio.
2.11.6.2 - Controle de Distribuicio
Nos processo de distribuigiio, o controle incide quanto a:
a) entrega dos materiais, conforme requisigéo ¢ para os fins autorizados;
b) determinagdo de niveis de estoque e providéncias para manter esses niveis.
2.11.7 - Avaliacdio

Todo o estoque de um Almoxarifado deve ser avaliado periodicamente para que se

contabilizem os valores referentes 4 movimentagiio de materiais na instituigdo publica.
De acordo com a Lei 4.320/64, artigo 106, inciso I1T:

“A avaliagio dos elementos patrimoniais obedecera s normas seguintes:

(.)

I1I. os bens de Almoxarifado, pelo prego médio ponderado das compras”.

a) Método do Preco Médio: esse método avalia o estoque através da média aritmética
ponderada, sendo as quantidades os pesos relativos a cada um dos pregos. E a opgiio

mais utilizada, e obrigat6ria nas instituigdes municipais.

Dentre as vantagens da utilizagio desse método, pode-se destacar o fato de o prego
médio ser um método de prego realistico, particularmente Util 4 administragdo na analise dos
resultados operacionais ¢ na avaliagio da produgfio futura prevista, minimizando os efeitos de

pregos altos e baixos de maneira incomum, tornando assim possiveis estimativas mais estaveis.
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O maior obstaculo desse método consiste no arredondamento-do calculo das médias
ponderadas, pois expressa o resultado utilizando apenas duas casas-decimais. Com isso gera

uma diferenga devido s casas decimais desprezadas.

Essa diferenca entre o saldo em unidades monetirias € o produto do saldo em
quantidades pelo prego unitirio médio, chama-se valor residual. E deve ser registrada em

campo proprio. Pode ter trés tratamentos diferentes:

% Consignar o valor do estoque pela soma do valor residual acumulado com o custo

médio, coincidindo com os registros contabeis;

% Incluir a diferenca ligada ao valor residual 4 primeira saida para zerar o campo de vaior
residual, ou acumular o valor residual para o coémputo do novo custo médio sempre

que ocorrer nova compra de materiais,

% Considerar o custo unitario médio apenas como um registro informativo e néo deve ser
utilizado para as “valoragdes” das saidas. Essas saidas serdo valoradas pelo resultado
da multiplicagéio da quantidade de saida pelo saldo/valor, dividindo esse subtotal pelo
saldo/quantidade e arredondando-se o resultado final de acordo com o principio

estatistico, para um namero de decimais preestabelecidos.

(Nota: esta Gltima opgdo deve ser utilizada no sistema informatizado para efetuar os
registros de estoque; se o sistema for manual pode ser utilizada uma das duas primeiras

opgdes).

b) Classificacio ABC: critério de classificagiio de materiais decorrente do processo de

racionalizacio de trabalho na aquisigdio, controle e consumo de materiais.

As instituigbes municipais, dentre os varios materiais que consomem, devem
estabelecer uma hierarquia na importancia de cada item, em fungdio da repercussio das

decisdes adotadas pela administragio e da importdncia sobre o valor global desses itens.

As pesquisas e observagBes realizadas ao longo do tempo, em quase todos 0s tipos de
atividades, tém demonstrado que poucos itens sdo responsaveis pelo resultado global. Por
exemplo, esta mais do que demonstrado, e é do conhecimento de todos que cerca de 10% da
populagio brasileira detém 80% da riqueza nacional, sobrando para 90% da populagdo os
restantes 20%.

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pdigina 49/ 95



Trabalho de Formatura - 1997

Algo semelhante acontece em vanas outras areas, inclusive nas instituigdes municipais e
na area de administragio de materiais, nos investimentos em estoque, no valor monetario das
compras, na quantidade de requisicdes. Na administragdo de materiais, muitos itens sfo

responsaveis por um pequeno envolvimento global dos mesmos:

NUMERO DE ITENS PARTICIPACAO GLOBAL
10a15% 50 a 60%
252 40% 25 a 40%
50 a 60% 10a 15%

Essa forma de classificagio recebeu a denominagfio de Classificacio ABC ou Método

da Curva ABC, sendo A, B e C cada uma de suas classes.

Os percentuais citados podem ser alterados, servindo apenas como referencial médio,

para comparac¢do com os calculos a serem realizados pela instituigio publica.

Prontos os estudos, os esforgos da administragio devem concentrar-se nos materiais
classificados como A, no detalhamento de informagdes, nos calculos de previsio ou nas

técnicas de gestdo, para obter um saldo positivo no custo-beneficio adotado.

Nessa classificagiio, os materiais do grupo A s#o os mais importantes dentro da
institui¢io piblica e qualquer perda ird custar prejuizos consideréveis. Por essa razdo, tais
materiais devem merecer atengdo especial na previsio de consumo, na armazenagem, no
recebimento, na inspegiio e no fluxo rapido de utilizagdo, pois qualquer falha causara prejuizos

financeiros a institui¢io publica.

Assim, para os itens classificados como classe A é recomendado um rigoroso controle
de estoque, antecipado de um eficiente planejamento e previsdo, incluindo pesquisas no

mercado das variagdes que interessam a gestdo desses itens.

Aos itens da classe B, que formam uma classe intermediaria, serdo aplicados controles

menos rigorosos ¢ previsdes adaptadas ao comportamento do consumo.
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Os itens da classe C, em maior quantidade, merecerdo controles bem mais
simplificados, podendo as previsGes serem feitas por métodos cujo custo seja pequeno, em

fungdio das repercussdes a elas inerentes.

Além disso, como 60% dos itens utilizados oneram 15% do valor do estoque, o
planejamento pode evitar a falta de materiais basicos da instituigdo publica e a paralisagdo de
servicos. E um meio de evitar as constantes reclamagdes por falta de materiais, fornecendo a
maioria dos itens solicitados, de forma a concentrar os esforgos nos itens mais importantes €

caros para a institui¢éo publica.

E portanto, uma forma de classificagio que visa manter diferentes niveis de controle,
tanto para a aquisigio quanto para estocagem, estabelecendo um esquema de controle rigido,

regular ¢ flexivel, respectivamente, para os grupos A, Be C.
Um dos métodos para chegar a essa classificago, é seguir os seguintes passos:
% Multiplicar o consumo anual pelo custo médio de cada item;
% Relacionar os itens por ordem decrescente de valor;
% Acuimular os valores, item por item;,

% Calcular a porcentagem de cada item do valor acumulado em relagdio ao investimento
total;

% Colocar em um grafico os valores percentuais (vertical) e o numero dos itens
(horizontal).

Analisando o grafico obtido, verificam-se os percentuais citados - em valores
aproximados. No quadro, exemplo de como pode ser feita a classificagdo de acordo com o
método ABC.
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CLASSIFICACAO PELO METODO ABC

1 2 3 4 5 6 7 8
Codigo | Consumo | Preco | Gasto | Codigo Gasto Gasto Anual %
Unid/Ano | Unit. | Anual Anual (RS) | Acumul. (RS) Hirml
(dem. unit) | (RS) (R$) (O. Decres.)
1 30.000 0,03 900 6 100.000 100.000 40,00
2 4,600 0,25 1,150 9 75.000 175.000 70,00
3 550 2,00 1.100 14 32.500 207.500 83,00
4 2.500 4,00 10.000 7 12.56G0 220.000 88,00
5 200 25,60 5.000 4 10.000 230.000 92,00
6 40.000 2,50 | 100.000 5 5.000 230.600 94.00
7 1.250.000 0,01 12.500 15 2.500 235.000 95,00
8 260 2,50 650 10 2.250 239.750 95,90
9 15.000 5,00 75.000 2 1.150 246.900 96,36
10 750 3,00 2,250 3 1.100 242 900 96,80
11 7.500 0,10 750 16 1.050 243.050 97,22
12 1.250 0,80 1.000 12 1.000 244.050 97,62
13 £.250 0,50 625 19 950 245.000 98,00
i4 5.000 6,50 32.500 1 900 245.900 98,36
15 625 4,00 2.500 18 800 246.700 08.68
16 875 1,20 1.050 i1 750 247.450 98,98
17 500 1,15 575 20 700 248.150 0926
18 2.600 0,40 800 8 650 248 800 99,52
19 3.800 0,25 950 13 625 249 425 99,77
20 700 1,00 700 17 575 250.000 100,60
250,000

Procedimentos para a construcic da tabela ABC.

= Listar todos os codigos do material no estoque e dispd-los em ordem crescente na

coluna 1;

=> Langar, na coluna 2, a quantidade de unidades consumidas pelos respectivos itens da

coluna 1;

> Informar, na coluna 3, o custo médio unitario de cada material;
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= Langar, na coluna 4, o valor do consumo anual em valores-Tmonetarios, correspondente

a cada item;

= Dispor, na coluna 6, em ordem decrescente, o valor do consumo anual de cada
material;

o> Escrever, na coluna 5, o cédigo de cada material, cujo consumo anual em valores

monetarios esta na coluna 6;

= Anotar, na coluna 7, o valor acumulado dos consumos correspondentes a cada

material, comecando por somar o maior valor aquele imediatamente seguinte.

No exemplo, o item de maior consumo anual atinge R$ 100.000,00. Como n#o ha valor
maior para ser juntado, ele constard singelamente e, em primeiro Iugar, na coluna 7. Em
seguida, procura-se, na coluna 6, o valor imediatamente menor: R$ 175.000,00. A seguir,

repete-se esse procedimento até acumular o menor valor da coluna 6.

% Calculo para os percentuais da coluna 8. Ha necessidade de se formar tantas
proporgdes quantos forem os itens da Unidade do Almoxarifado.

% = gasto acumuiado x 100
total do gasto anual

% Analisando os valores dispostos na coluna 8, verifica-se que eles representam uma

escala em ordem crescente. Nessa escala, enconiram-se os pontos correspondentes a
75% e 95%.

Qs itens abrangidos pela faixa que vai até 75% sfio da classe A - os dois primeiros (6 e
9). Os que estio na faixa de 75% a 95% s#o classificados na classe B - os cinco seguintes (14,
7, 4, 5 e 15). Aqueles que estio inseridos entre 95% e 100% sdo os da classe C - os demais
(1,2, 3,8,10,11, 12, 13, 16, 17, 18, 19 ¢ 20).
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¢) Curva ABC: o grifico a seguir representa o processo de-classificacio ABC. Sua

construgio é simples, pois trata-se de um sistema de coordenadas cartesianas.

Curva ABC

%
wcumulada 4

100
o5

70

v

90 15 17

Caodigos dos Materiais

2.12 - MATERIAIS EXCEDENTES

Nio se deve esquecer o destino a ser dado 4s sobras de materiais, ou seja, materiais
requisitados ¢ fornecidos, mas n3o consumidos pelos clientes internos que os requisitaram. Ha
casos em que os clientes internos requisitam quantidades maiores do que as previstas para a

execucio de um servigo ou obra onde esses materiais seriam consurmidos.

O ideal seria a inexisténcia de materiais excedentes, mas, quando isso ocorre, pode-se

adotar dois tratamentos:

% Retornar os materiais excedentes ao Almoxarifado ou deixd-los com o cliente interno

para serem usados futuramente;

% Em caso de retorno desses itens ao Almoxarifado, pode ocorrer a necessidade de

valor-los e podem estar deteriorados por qualquer motivo;
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% Em caso de deixar esses materiais excedentes com os clientes internos pode ocorrer a

sua deterioragdo por falta de condigdes adequadas de armazenamento.

A deterioracio dos materiais de modo geral ocorre por oxidagdo, endurecimento,
ressecamento, evaporagio, ou perda das suas caracteristicas ou propriedades fisicas. Devido a
esses fatos, recomenda-se o retorno desses materiais ao Almoxarifado, quando esses estiverem
em suas embalagens originais ¢ comprovadamente ndio tenham se deteriorado. Quanto aos
demais casos de materiais excedentes, ou seja, aqueles que nfio devem retornar a esta unidade,
recomenda-se que figuem em poder dos clientes internos, para reparos, COnSUMo futuro, ou

pequenos Servigos.
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3.1- INTRODUCAO

Este capitulo ira descrever o novo sistema de gestdo de estoques da empresa,
destacando sua implantagio desde a situagdio inicial do almoxarifado até seu efetivo
funcionamento. No capitulo seguinte, entre outros itens, serdo apontadas possiveis mudancas

adicionais em sua estrutura que racionalizariam ainda mais estes resultados.

Apesar da participaciio de diversos setores da empresa no desenvolvimento do sistema,
trés funcionarios sio os principais responsaveis por sua implantagdo: o Diretor de
Planejamento, o Gerente de Organizacdo Sistemas e Métodos € o autor deste trabalho. Dessa
maneira, serdo destacadas as iniciativas e medidas sugeridas pelo diretor e pelo gerente, e, para

néo se tornar uma constante repeticio, as iniciativas ¢ medidas tomadas pelo autor ndo serdio
apontadas, subentendendo-se sua autoria.

Como o principal objetivo do capitulo & descrever a implantagio do sistema juntamente
com os problemas encontrados, solugSes temporarias e solugBes definitivas, detalhes como
listas de materiais, leis, determinac@es juridicas e outros serfo eventualmente dispostos em

anexos no final deste trabatho, Para ndo tornar o capitulo muito extenso e desgastante.

Foram expostas no capitulo anterior as principais exigéncias feitas pelo Estado para se
gerir um sistema de estoque, bem como para se exercer seu eventual controle (codificagdo,
classificacio dos materiais segundo a constincia de sua utilizagdo ¢ segundo a 4rea
requisitante, normalizagdo, padronizacgo, aquisigio, politicas internas de suprimento, etc.).
Vimos também, que existem trés modalidades de compra permitidas: Dispensa de Licitagso,
Carta Convite e Concorréncia; que variam em funcfio unica do valor da compra. Estes
conceitos s3o fundamentais para a compreensgo deste capitulo, sendo indispensavel uma nogiio
basica de todos eles.

3.2 - DESCRICAO DA SITUACAO INICIAL DO ALMOXARIFADO

Vejamos, a seguir, as principais caracteristicas e condigdes encontradas inicialmente no
almoxarifado:

& Existiam mais de 2.800 diferentes itens de estoque;
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® Os materiais eram separados em familias, porém niio eram c!ass1ﬁcados quanto a sua
utilizagdo, isto &, itens que eram de uso especifico de uma determinada 4rea e de
consumo de baixa freqiiéncia eram também classificados como materiais de estoque
(materiais como: Capa Pldstica p/ Maaquina de Calcular Olivetti, Bastdo Plistico § 24
Porta Toalha, Broca de Ago Rapido, Vilvula de Descarga Hydra 1 1/2” Disco de
embreagem para Ford Belina, etc.). Isso gerava uma quantidade relativamente grande

de familias, 0 que complicava ainda mais a situagdio do almoxarifado;

“ Somente a compra de alguns itens era programada, e esta programacio se baseava
somente na demanda dos wltimos 6 meses (uma amostra pouco representativa, uma vez
que ndo pode abranger fatores como obsolescéncia, sazonalidades, tendéncias de

crescimento ou decrescimento, e outros), sem nenhum embasamento tedrico;

< As compras nfio eram separadas por fornecedores, eram feitas desorganizadamente, a
medida em gue os materiais iam acabando;

& Matertais como ventiladores, teclados, monitores, aparelhos de ar condicionado, etc.,
que s3o itens considerados patriménio (ativo imobilizado), eram classificados como

itens de estoque;

" Enfim, nfio existia qualquer sistema de controle de suprimento interno, sendo que para
a grande maioria dos itens, 2 compra somente era disparada quando o item atingia

estoque zero (com vimos anteriormente).

Podemos concluir entdo, que o sistema de suprimento interno da empresa encontrava-
se numa situagfio cadtica e desorganizada, o que acarretava em grandes perdas geradas pela
falta de material. Como comentado anteriormente, este custo de falta (m3o-de-obra ociosa,
perdas de oportunidades de negocios) era altissimo, sem contar que a falta de determinados
itens tornava necesséria a compra emergencial (bem mais dispendiosa que a compra comum).

Isso demonstrava que o sistema era totalmente inadequado &s mudangas necessarias a empresa.
3.3 - PROPOSTA DE UM NOVO SISTEMA

Frente 4 esta péssima administragiio de materiais, foi proposta ao Departamento de

Organizagdo, Sistemas e Métodos a elaboragiio de um novo sistema de Gestdo de Materiais de
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Estoque, sendo apresentados alguns conceitos tedricos fundamentars—Este novo sistema foi

sugerido pelo Diretor de Planejamento da empresa.
Os principais conceitos tedricos apresentados foram:

¢ O tratamento dos suprimentos através da Teoria da Curva ABC (apresentada no

capitulo anterior);
% A definicio de demanda média (determinada através de média mével);
@ A defini¢do de Estoque de Renovagao (Eren);
& A definigdo de Estoque de Seguranga (Es);
& A defini¢io de Estoque Minimo (Ey);
& A defini¢iio de Estoque de Espera (Exg);
& O conceito de Lote de Compra (L.C) = demanda média x prazo de abastecimento;
@ A defini¢io de Estoque Médio (Em);

Estoque Médio = Lote d; Compra + Estoque de Seguranga
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@ O Grifico Dente de Serra,

Demanda?
(un.)

LC

Tempo

E importante notarmos neste grafico a variabilidade da demanda (diferentes inclinagbes
das “curvas” de demanda), que freqiientemente ocorre com os materiais de estoque da

empresa.

Segundo os conceitos apresentados, o Estoque de Renovagdo (ou Ponto de

Renovagio) seria caracterizado pela seguinte equagdo.
E'Ren = Em + Es + EE
Onde:

E.. = Estoque necessario para suprir a empresa durante o tempo decorrido entre o
pedido de compra formalizado e a chegada dos itens na empresa (produto da

demanda média pelo tempo citado);

Es = Equivale a um estoque de “emergéncia”, servindo para suprif eventuais

variagdes de demanda ¢/ou de tempo de fornecimento;

Ex = Estoque necessirio para suprir a empresa durante o tempo decorrido entre o
momento em que o item atingiu o ponto de renovagio e o pedido de compra (produto

da demanda média pelo tempo citado).

Ficou estabelecido entfio que o Departamento de Organizagdo, Sistemas ¢ Métodos

seria responsavel pela gestdo de esioques da empresa, devendo, a partir dos conceitos
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apresentados, elaborar um sistema de controle de suprimentos eficaz ¢ eficiente, que

minimizasse os indices de falta de material de consumo interno.

3.4 - PRIMEIRAS MEDIDAS

Como os gastos gerados pela falta de material eram elevados, a elaboragdo e

implantacdo do sistema deveriam ser realizadas no menor espago de tempo possivel.

Para tanto, estudou-se um planejamento envolvendo as principais atividades necessarias

para se gerar o sistema. Este planejamento pode ser visualizado no cronograma a seguir:

| March 1997
1D |Nome da Tarefa Dur. 124|27) 2|51 8 [11]14]17[20]|23]26129]| 1| 4
1 |Implantagio do Sistema de Estoque = 2% '
2 Estudos iniciais A . 2| - Fila?vio;()wczarek
3 Primeiras consideragbes i_awczarek;FIévio
4 Determinagio das principais atividades l‘ Flavio;Nilton;Owczarek
5 Coleta de dados T Fravio
6|  Classificagio dos ifens ¥ Fiavio;Régis
7|  Montagem da ABC T Fiavio
8 Separagiio dos materinis de cstoquc em familias '-_Flévio;Owczarek;Régi
9|  Primeiras simulagdes i Flavio
10|  Primcira avaliagio % Favio;Nitton;0
11 X
12
13

Vejamos em que consistiam estas atividades:

1°. Estudos iniciais: estudos que determinariam quais as classificagdes que seriam

utilizadas e em qual delas cada um dos produtos se “encaixaria” (o que serd material de

estoque, o que sera material de aplicagdo direta, o que ¢ ativo imobilizado; e dentre os

materiais de estoque, haveria a caracterizagio dos itens determinada pela curva ABC);

2°. Primeiras consideracGes: feitos os primeiros estudos, terfamos de aplicar a teoria

apresentada i realidade da empresa, isto é, era necessério avaliar como seriam

compatibilizados os conceitos conhecidos (estoque de seguranga, estoque de

renovagfio, lote de compra, etc.) com as operagSes normais da empresa (compras,

processos, prazos, variabilidades, etc.);
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3°. Determinacfo das principais atividades: uma vez associada a realidade da empresa aos

conceitos de gestdo de estoques, era preciso se estudar que tipo de dados seriam
coletados e quais as tarefas que deveriam ser realizadas para uma implantagfo rapida e
eficiente do novo sistema (os tipos de softwares que seriam utilizados, se haveria a
necessidade de implantaciio de novos softwares, quais os novos procedimentos que
seriam adotados pelo Departamento de Compras e pelo Departamento de
Armazenagem, que medidas deveriam ser tomadas em relagio aos materiais que

precisassem sair do sistema de estoque, etc.);

4°, Coleta de dados: corresponde a atividade de coletar os dados estipulados na tarefa
anterior (todos os materiais armazenados, seus pregos, seus cOdigos, suas quantidades,
suas respectivas demandas nos Ultimos meses, seus respectivos estoques atuais, qual o
software utilizado, quanto tempo leva o processo de compra em suas diferentes

modalidades — dispensa de licitagdo, carta convite e concorréncia —, etc.);

§°. Classificac@o dos itens: feita a atividade de coleta de dados, poderiamos formalizar os

estudos realizados na primeira atividade (separar os itens de estoque dos demais itens);

6°. Montagem da ABC: sabendo quais os materiais de estoque, teriamos, finalmente,

condigGes de montar a curva ABC;

7°. Separacio dos materiais de estoque em familias: dever-se-ia separar os itens de
estoque em familias, segundo algum critério ainda no definido (na época);

8°. Primeiras simulacGes: com todos esses dados em mfos, teriamos uma nogiio da
distribuicfio dos itens de estoque entre as categorias 4, B e C, isto é, quais os materiais
armazenados que possuiam maior valor contabil, valor intermediario e baixo valor.
Dessa maneira, poderiamos realizar algumas simulagdes, para cada familia, que
apontariam 0s pregos para compras realizadas a cadan meses(n=1,2, 3,4, 5, 6, ...).
Notemos que esta separagio implicaria em compras realizadas para diferentes prazos
dentro de uma mesma familia (itens 4, B e C);

9°, Primeira avaliacio: com os resultados das simulagdes realizadas (baseadas nos dados
coletados) teriamos uma nogic dos valores das compras de diferentes itens (4, B ou C)
para prazos variados de suprimento, dentro de uma mesma familia. Poderiamos entdo

fazer uma avaliago, estipulando quais seriam os melhores prazos, dentro do orgamento
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permitido, racionalizando assim as compras da empresa, e-garantindo a constante

disponibilidade de todos os produtos de consumo interno.

Podemos notar no planejamento inicial que se as atividades fossem realizadas conforme

previsto, o sistema poderia ser gerado normalmente até o dia 24 de margo de 1997.

Em primeira analise, ndo existiam condigdes que garantissem que o resultado das
primeiras simulagSes ¢ da primeira avaliagio seriam satisfatérios, ou se seriam aprovados
juridicamente, pelas diretorias ou pela presidéncia. Era necessario, primeiramente, executar

estas nove tarefas, e aguardar o resultado.

Dessa maneira, se a primeira avaliagdo apontasse a necessidade de novas simulagdes ou
alertasse restrigdes ao sistema apresentado, o prazo de implanta¢io do sistema se estenderia. E

foi isso 0 que realmente ocorren, como podemos acompanhar no tépico seguinte.
3.5 - EXECUCAO DAS ATIVIDADES PLANEJADAS

3.5.1 - Estudos Iniciais

Seguindo os conceitos tedricos apresentados e algumas normas antigas da empresa, foi
determinado que todo material deveria pertencer 4 uma classe de itens, que poderia seguir uma

das seguintes classificagdes:

I. Materiais de estoque: “Sdo materiais de uso constante, cujas demandas médias

Justificam a estocagem no Almoxarifado.”;

IL. Materiais de aplicaciio direta: “Sdo materiais de uso esporddico, cujas demandas

médias ndo justificam a estocagem no Almoxarifado.”,

I Ativo imobilizado: “Sdo itens de investimentos que compbem o patrimonio da

Empresa (equipamentos, carros, moveis, etc.)”.
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Ficou estipulado também que materiais de estoque seriam divididos segundo 2 ABC,
seguindo os seguintes prazos de suprimento:

e Itens A (itens que se encontram no intervalo de 0% a 20% do movimento total
acumulado do almoxarifado — [demanda do produto] x [respectivo prego unitario]):
suprimento feito a cada 3 meses;

e Itens B (itens que se encontram no intervalo de 20% a 40% do movimento total

acumulado do almoxarifado — [demanda do produto] x [respectivo prego unitério]):

suprimento feifo a cada 6 meses;

e Ttens C (itens que se encontram no intervalo de 40% a 100% do movimento total
acumulado do almoxarifado — [demanda do produto] x [respectivo prego unitario]):

suprimento feito a cada 12 meses;

Obviamente, estes prazos estavam sujeitos & mudangas, pois foram estipulados sem
considerar custos (poderia haver compras cujo valor ultrapassasse a verba disponivel). Eles

seriam obtidos através de simulagdes, e escolhidos de acordo com conveniéncias legais.

Esta atividade teve sua duragio equivalente & planejada: 2 dias. Tinhamos entiio, no dia

27 de fevereiro de 1997 a seguinte situagdo (no que se refere ao planejamento feito na época):

1D |Nome da Tarefa Dur. [24]27| 2[5 8 |11 ﬁ:rr:‘7|20|23|26|m 114
1 |Implantagio do Sistema de Estogue ™ |

2 Estudos iniciais 2d | g% Flavio;Owczarek

3 Primeiras consideragdes : b2 Qwezarek;Flavio

4 Defenminagho das principais atividades 3d s Fiavio;Nilton;Owczarek

5 Coleta de dados 5d [ A—IT

6 Classificagio dos itens : 1 ¥ Fiévio;Régis

7 Montagem da ABC 3 U Flavio

8 Separac#o dos materinis de estoque em familias  1d I Flavio;owczarek;Régi
9 Primeiras simulagdes i Flavio

10|  Primeira avalissfo ‘ : 1d % Ftavio;Nittor;0
1
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3.5.2 - Primeiras considera¢es

Uma vez escolhida a classificagdo a ser adotada, era o0 momento de se estudar as teorias

de estoque e de lote de compra e aplica-las 4 realidade da empresa. Inicialmente, todos os

conceitos apresentados no item 3.3 seriam adotados, de modo que:

e O Estoque de Seguranga equivaleria a 30% do estoque minimo para todos os itens de

estoque. Esta porcentagem foi escolhida arbitrariamente, devido a falta de dados

estatisticos;

A demanda média seria calculada pelo método da média movel, considerando-se a série
histérica de demanda dos Ultimos dez meses, para cada item (de estoque ou de
aplicag3o direta);

Deviamos considerar que o tempo de espera da chegada das compras era fungéo do
valor total da compra, isto é, a compra poderia ser por: Dispensa de Licitagfio, Carta
Convite ou Concorréncia. Cada uma destas modalidades tem seu tempo de espera
diferente, o que afeta diretamente o calculo do estoque minimo, e, conseqiientemente,

o valor do Lote de Compra.

Esta atividade, como a anterior, teve sua duracdio equivalente a prevista: 2 dias. Assim,

temos ao final do dia 28 de fevereiro de 1997, a seguinte situagéo:

ID | Nome da Tarefa Dur. 24[2‘!’[2{5[8111[“:2T:|7|20[23|26|29 114
1 \Implantacdo do Sistema de Estoque ~ *™

2 Estdos iniciais 2d — F!évio;Owczarek

3| Primeimss consideragdes ’ 2 ‘ Qwezarek;Flévio

4|  Determinagho das principais afividades T4 S Fiavio;Nilton;Owczarek

5 Coleta de dados 5d I_ Flavio

) Classificagfio dos ifens T ¥ Flavio;Régis

7 Montagem ds ABC : 3d B Flavio

8 Separngfio dos materisis de estoque am familias id II'-1 Flavio;Owczarek;Régi
9 Primeiras simulagdes 24 ‘ Fjavio

10 Primeira avaliagio ' ' d W Fiavio;Nitton;0
1 |
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3.5.3 - Determinacio das Principais Atividades ¢ Coleta de Dados
O préximo passo foi estabelecer quais os principais dados que deveriam ser coletados:

¢ relacio de todos os itens armazenados, com seus respectivos pre¢os unitarios, suas

respectivas demandas no ultimos 12 meses e seus respectivos estoques no
Almoxarifado;

* qual era o software utilizado para o controle do Almoxarifado, e para a contabilizacio

dos itens armazenados;

e quais eram as leis que afetavam direta ou indiretamente a gesto de estoques de uma

empresa estatal;

e para a implantagfio do novo sistema, qual seriam os procedimentos a serem adotados
pelo Departamento de Compras.

Os dados acima citados eram de dificil acesso, além de que dependiam da colaboragio
de varios funcionarios de diferentes departamentos (Compras, Almoxarifado, Contabilidade,
Informatica, etc.), que muitas vezes ndo tinham disponibilidade para fornecer as informagdes
requeridas. Este fato somado a alguns imprevistos aumentaram o tempo da atividade “coleta
de dados”, que durou 7 dias ao invés de 5 dias, como planejado (a tarefa “determinacdo das
principais atividades” teve sua duragéo igual 4 prevista). Com isso, o planejamento anterior
foi alterado, sendo que a data final do plano de projeto deixou de ser no dia 24 de margo de

1997, sendo postergada para 26 de margo de 1997.
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Podemos acompanhar as alteragies neste novo cronograma {(dia 15 de margo de 1997):

1D |Nome da Tarefa Dur. 2ﬂzl| 25811 ]P::T:'ﬂzo[zs[ 26{2el1]4
1 |Implantacdo do Sistema de Estoque %

2 Estudos iniciais 2d | .- F]évio;Owczarek [

3 Primeiras consideragdics 2d il QWczamk;Flévio :

4| Deerminagho das principais atividades id " Flavio;Niiton;Owezarek

5|  Coletade dados i S—F15vio

) Classificaglio dos itens 1 % Fiévio;Régis

7|  Montagem da ABC 3d i Flavio

8 Seperagéio dos materiais de estoque om familias 1d [ Flavio;Owczarek;R
8 |  Primeiras simulagSes 24 W Fravio

10|  Primeira avaliagio i § Flavio;Nitton;
11

3.5.4 - Classificaciio dos Itens, Montagem da ABC e Separacio dos Materiais de Estoque

em Familias

Com o acesso a todos os dados, chegara o momento de classificar os materiais como

determinado na primeira tarefa (“estudos iniciais™).

Estipulou-se que somente seriam considerados materiais de estogque aqueles que
apresentassem sua demanda média maior ou igual a uma unidade por més, o que, como
afirmado no item 3.5.1, justifica a armazenagem do material. Dessa forma, materiais que
fossem de uso especifico de uma determinada irea, mas que apresentassem demanda média

superior ou igual a uma unidade por més, seriam itens de estoque.

Assim, foram separados os materiais que eram realmente de estoque, os de aplicagiio
direta (cuja demanda média seria inferior a uma unidade por més), os que faziam parte do
patrimdnio da empresa (ativo imobilizado) e os que nfio possuiam qualquer tipo de utilidade.
Dos 2843 itens armazenados no Almoxarifado, somente 82 podiam ser considerados
estocaveis, isto é, apresentavam utilidade para a empresa, nfio eram de uso especifico de

determinada area e eram itens de consumo.

Uma vez separados os materiais de estoque, era necessario relaciond-los segundo o
valor monetario percentual que eles representavam dentre os itens de estoque, isto €, era

necessario construir a curva ABC.
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Dos 82 materiais estociveis, obtivemos a seguinte distribuigfo:
e 7 pertenciam 3 classificagio A;
e 11 pertenciam 3 classificacfio B, e;
e 64 pertenciam a classificaciio C.

Ao mesmo tempo em que os itens de estoque foram separados segundo a ABC, eles
também foram submetidos 4 uma classificag@io por familias de materiais (para fins de separagdo
de materiais segundo fornecedores, o que definiria um sistema padrdo de abastecimento).
Houve também uma separagio dos produtos que eram adquiridos por contratos com
fornecedores (pois este tipo de compra nido pode ser juntado ao processo normal de compra),

criando-se familias especiais para estes itens, como podemos acompanhar a seguir:

» Familias compradas por contrato:
e Familia reprografia (1 item),
o Familia heliografia (4 itens),
o Familia dgua (1 item),
o Familia café/acucar (2 itens),
» Familias compradas por processos comuns:

o Familia escritério (43 itens);

Familia filme (1 item);

Familia informadtica (19 itens);

»

Familia copa/cozinha (5 itens);

Familia formuldrio (6 itens).

Como dito anteriormente, estas classificagdes foram feitas para tentar gerar um sistema
eficiente de controle de estoque, de maneira que obtivéssemos uma racionalizagdo do

suprimento interno da empresa (com o minimo de desperdicios, ¢ sem que faltasse produtos).
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Elas nos forneceriam alguns dados que seriam importantes para-se realizar as primeiras
simulagBes, que apontariam as melhores solugdes, eventuais pontos falhos e novas

classificagBes feitas em fungio de restrighes (ao sistema) internas e externas a empresa.

A tarefa “classificagdo dos itens” teve sua duragiio maior do que a esperada (2 dias).
No entanto, as tarefas “montagem da ABC” e “separagdo dos materiais de estoque em
Jfamilias” tiveram suas duragdes equivalentes as esperadas. Dessa maneira, a data de término
do projeto ficou em 27 de margo de 1997, e o cronograma do planejamento alterou-se, como

podemos acompanhar a seguir:

ID |Nome da Tarefa Dur, 24(14[ 2|[5]8 111]32??7[20[23126[29 1]4
V \Implantagio do Sistema de Estoque ¢

2 Bswdosiniials 24| g, Flévio;Owczarek

3 Primeiras consideragbes 2d Qwczarek;Flavio

4 Determinacdio das principais afividades 3d ‘h Flavio;Nilton;Owczarek

5 Coletn de dados S— Flavio

6 | Classificasho dos itens ! W8 Flavio;Régis

7 Montagem da ABC 3d . Flavio

8 - Separagio dos materiais de estoql..l-e em familias id ‘i Flévio;clﬁwczare
9 Primeiras simulagBes Co I Fiavio

10|  Primeire avalisglo 14 ¥ Fléviio;NIIto
11

3.5.5 - Primeiras Simulac¢des

Obviamente, nio haveria sentido em programar a compra de todos os itens de estoque
de uma s6 vez, pois os diferentes itens nfio poderiam ser adquiridos de um mesmo fornecedor,

além de que uma compra genérica seria extremamente dispendiosa.

Dessa forma, as simulagdes deveriam ser feitas por familias (que foram propositalmente

separadas), respeitando, logicamente, as relagdes estabelecidas pela ABC.
As primeiras simulagBes foram realizadas da seguinte forma:

1°. Dentro de uma mesma familia, separou-se quais o0s itens pertencentes a categoria A,

quais os itens pertencentes a categoria B e quais os itens pertencentes & categoria C;
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2°, Para cada familia realizou-se uma simulagdo baseada nas denmandas médias (calculadas
a partir da média mével das demandas mensais dos produtos em relago aos ultimos
dez meses), estipulando-se os gastos que seriam realizados (pela teoria do Lote de
Compra apresentada) para esta familia (demandas médias x respectivos pregos

unitarios dos itens), em cada categoria de produtos (A, B, ou C), sendo que:

%" para itens da categoria A, seriam avaliados os pregos de abastecimento para:

1, 2, 3 e 4 meses,

@ para itens da categoria B, seriam avaliados os pregos de abastecimento para:

3,4, 5, 6 e 7meses, ¢,

< para itens da categoria C, seriam avaliados os pregos de abastecimento para:
6,7,8,9 10, 11 ¢ 12 meses.

Observacio: a série histérica de dez meses para o célculo da demanda média foi escolhida por
que este intervalo de tempo considera possiveis variagdes, picos de demanda, tendéncias da

demanda ¢ eventuais influéncias de sazonalidade, sendo, portanto, uma amostra representativa.

Através dos pregos encontrados, podiamos avaliar, para cada familia, dentro das
respectivas categorias A, B e C (classificagdo esta que, como visto, ocasiona diferentes prazos
de abastecimento para uma mesma familia), quais os pregos de abastecimento para diferentes
espagos de tempo. Com isso, tinhamos em mios as quantidades limites, em meses, que
determinavam em qual médulo (Dispensa de Licitagdo ou Carta Convite) a compra de uma
categoria X (A, B ou C) pertencente 3 uma familia Y, iria ser feita. Em nenhum dos casos,
mesmo nos mais dispendiosos, a compra atingiria um valor que determinasse uma

Concorréncia.

Como as compras seriam realizadas separadamente, esta analise era feita para se avaliar

o prego total de cada categoria de cada familia (pois os prazos seriam diferentes).

Esta tarefa teve sua duragéo maior do que a esperada (de 2 dias passou para 5 dias),
pois os dados das demandas médias estavam dispostos no software MS Acces, onde a referida
simulagio ndio poderia ser executada. Foi necessario transferir todos os dados para o software
MS Excel. Além disso, algumas demandas nio foram encontradas em softwares, o que gerou a

necessidade de se observar as fichas de prateleira, uma a uma, dos produtos que estavam
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faltando. A data final do projeto passou a ser no dia 1 de abril de 1997 e o cronograma

assumiu a seguinte forma:

ID {Nome da Tarefa Dur. [24[27[ 2{5]| 8|1 |N1|:frr:‘7[20]23|26i29 1{4
Y {Implantacio do Sistema de Estoque 259

2 Estudos inicinis 24| @8 Flavio;Owczarek

3 | Primeirss consideragdes 2d ﬂ.qwczarek;rlavlo

4 Determinagfio das principais atividades gy "‘ Flavio;Nilton;Owczarek

5 Coleta de dados 7d — FlaVio

8 | Classificegiodositens o ‘lh,IFlévio;Régls

7| Montgem da ABC Y Ham Flavio

3 Separagiio dos materiais de cstoque em famifias 1 " Flavio;Owczare
9 Primeiras simulagdes 5d

10 Primeira avaliegio ] 1d

11

3.5.6 - Primeira Avaliacio

Para a CP.0.S. é desejavel que toda compra de suprimentos seja feita em Dispensa de
Licitag3io, pois além de ser mais ripida, envolve menos burocracia € di ao sistema de
suprimentos uma margem de seguran¢a maior (a compra € mais agilizada e os prazos possuem

pequenas variagdes - os desvios padrdes sio menores).

Em virtude deste fato, foram inicialmente estipulados os prazos de suprimento sempre
de maneira que a compra fosse realizada em Dispensa de Licitagdo (baseando-se nos dados

fornecidos pelas simulagdes descritas no item anterior).

Em primeira analise, constatou-se que se as compras fossem realizadas para diferentes
prazos, variando em fungio somente das categorias (A, B e C), elas iriam garantir a
implantagio de um sistema eficaz e eficiente. Os itens seriam entfio comprados por “remessas
de categorias” (a cada 3 meses seriam comprados os itens da categoria A, a cada 6 meses
seriam comprados os itens da categoria B ¢ a cada 12 meses seriam comprados os itens da

categoria C, independente da familia a qual pertencessem).
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Porém, apoés as simulagdes realizadas, e a primeira proposta do sistema apresentada ao

presidente da empresa, surgiram os primeiros problemas (apresentados pela assessoria
juridica):

@ o Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo nfo permite que as compras dos itens de
estoque sejam realizadas de maneira salteada, isto €, a compra de itens de uma mesma

familia deveria ser realizada de uma s6 vez (sempre a cada n meses, para todos os itens
da familia);

@ nio havia interesse por parte dos fornecedores vender seus produtos para uma empresa

em diferentes prazos (transporte, documentagéo, méos-de-obra, etc.).

A compra por categoria (A, B e C) estava cada vez mais dificil de ser implantada. Ia se
esbogando uma situacio de inviabilidade do sistema apresentado. Era necessario adaptar o

sistema &s restrigdes apresentadas, sem, no entanto, perder seu desempenho.

Esta atividade durou, como planejado, 1 dia. Vejamos a situagio final do cronograma;

ID |Nome da Tarefa Dur. [24|27[ 2|5 8 [11 ﬁ:T:I?] 20[23[26[29[ 1 [ 4
1 |\Implantacdo do Sistema de Estoque ~ *%

2 Estudos iniciais 2d | . FFﬂvlo;Owczarek

3 Primeiras cmsid\.,az;i—ics 2d ‘ O_wczarek;Flévlo

4 Determinagho das principais atividades 3d T Flavio;Nilton;Owczarek

5 Coleta de dados 7d _ Flavio

6 Classificagho dos itens 24 "8 Flavio;Régis

7 Montagem da ABC S S Flavio

8 Separagho dos materiais de estoque em familias id ‘ . Flévlo;chzare
9 | Primeiras simulagdes 5 Hem—— Flavi
10 Primeira avatiagho T # Flav
1

E importante notarmos neste ponto como foi representada a evolugio do planejamento
através dos cronogramas observados. As barras verdes representam a duragio da tarefa e as

barras negras representam a porgio executada da tarefa (o quanto dela ja foi executado).
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3.6 - PRIMEIROS AJUSTES DO SISTEMA

Entdo, no dia 03 de abril de 1997, apés a realizagio da primeira avaliagdo, o
surgimento de problemas restritivos e a apresentagio de algumas falhas por parte do sistema,

geraram a necessidade de uma reformulagfio do sistema inicial.

Ambos os problemas que surgiram enfocavam o mesmo topico: a empresa nio poderia
escalonar em diferentes prazos suas compras de suprimento de uma mesma familia, isto €, a
compra de uma familia deveria ser realizada para um unico prazo de abastecimento, sem

variagGes € em um lote Gnico.

Caso esta alteraciio fosse implantada, os dois problemas seriam solucionados, pois
atenderia as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e atrairia fornecedores
pois a relag@o custo-beneficio seria vantajosa para os mesmos (como o volume de compra seria

muito alto as despesas incorridas seriam facilmente cobertas).
Assim, para a realizac3o das alterages, foram analisadas as seguintes consideragdes:

1°. A necessidade de uma compra tnica para cada familia era irrevogével, uma vez que era

uma lei imposta, ¢ que tinha de ser seguida;

2°. Baseando-se na simulagio feita anteriormente, realizamos entio uma segunda
simulagdo, estudando-se qual seria o prazo otimo de abastecimento. Através de
calculos similares aos da primeira simulag3o, avaliamos, para cada familia, quais os

custos de abastecimento para 4, 5, 6, 7 e 8 meses;

3°. Tomando como base estes custos, escolhemos diferentes prazos para as familias,

considerando-se:

o 2 existéncia de produtos pereciveis (como café, papéis heliograficos ¢ outros)
que nio poderiam ser estocados mais do que um determinado periodo de

tempo;
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¢ o indice de obsolescéncia dos materiais estocivess; cujo risco financeiro
assumido € diretamente proporcional ao tempo de permanéncia no
Almoxarifado (este indice possui singular importincia para os materiais de
mformatica);

* a preferéncia por compras feitas em Dispensa de Licitagdo, que, como vimos,
€ 0 processo mais dindmico, menos burocratico, mais barato e que gera a

menor margem de erro.
4°, Qs prazos ficaram distribuidos da seguinte forma:

» Familias compradas por contrato:

Familia reprografia (6 meses *);

Familia heliografia (6 meses *);,

Familia dgua (6 meses *);

Familia café/acgucar (6 meses *).
» Familias compradas por processos comuns:

e Familia escriforio (5 meses);,

Familia filme (4 meses);

Familia informdtica (4 meses),

Familia copa/cozinha (6 meses);

Familia formuldrio (6 meses).

* = a5 familias adquiridas por contrato possuiam todos os prazos iguais (6 meses), € seus
itens eram os inicos que ndo apresentavam problemas de falta de material. Além disso, o
fornecimento do materiais dessas familias era realizado de maneira escalonada, sendo

fornecidos somente quando a empresa requeria (conforme contrato com o fornecedor).
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Desta forma, a deterioragdo dos itens era evitada. Como, para estas familias (compradas
por contrato), os valores da compra eram baixos (sempre resultavam em Dispensa de

Licitagdio), e o uUnico trabalho a se fazer com elas era o de dimensionar seus lotes de
compra.

§°. A separagio dos materiais segundo a classificagio ABC niio fazia mais sentido, pois as
compras unicas por familia anulavam qualquer possibilidade de utilizaggo da ABC.
(mesmo a construgio de uma ABC para cada familia nio funcionaria, o prazo de
abastecimento deveria ser sempre 0 mesmo, além de que existiam, ¢ existem, familias
com poucos materiais, ou mesmo familias que apresentam somente um material —

reprografia, dgua, ¢ filme),
Ficou entfo, estabelecido que:

1. Para os itens de Estoque, isto é, para os materiais cuja demanda média mensal ¢ igual
ou superior a2 1 (uma) unidade por més, a C.P.0O.S. terd um sistema de renovacdo
periodica escalonada de acordo com as familias dos itens;

2. Os itens de Aplicagio Direta (aqueles que possuem demanda média inferior a uma
unidade por més) serdo retirados do sistema de estoque, devendo ser comprados via
Fundo Fixo da empresa. Os itens de Aplicagiio Direta que ainda possuirem estoque
serdo tratados ainda como materiais de estoque {executando-se normalmente as baixas
contabeis), porém sem sua renovagdo. Desta forma, eles irio gradativamente se
extinguindo do Almoxarifado;

3. Alguns itens armazenados ndo poderiam ser considerados itens de Estoque e nem itens
de Aplicagio Direta. Eram itens totalmente obsoletos & realidade da empresa (perfis
metdlicos de ponte — desde o antigo D.O.P. a empresa ndo trabalhava mais
diretamente com materiais de obras —, pegas de automoveis que ndo mais pertenciam a
empresa, maquinas de escrever obsoletas ou quebradas, computadores inutilizados,
etc.). Estes itens foram classificados como uma espécie de familia & parte (materiais
obsoletos), e foram todos leiloados ou doados por sugestdio do Departamento de
Organizagdo, Sistemas e Métodos, através de aprovagOes feitas em reunides de

diretoria;
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4. Os itens foram classificados por familias, que tinham como critério principal de
caracterizagio o mesmo fornecedor, calculando-se diferentes prazos de abastecimento,
segundo as necessidades da empresa (foram formadas 9""fami1ias, as quais estdio
destacadas na pagina anterior). Apesar do critério de classificagio em familias ser o
mesmo fornecedor, ndo quer dizer que um uUnico fornecedor suprira a empresa com
todos os produtos da familia. Esta classificacio representa apenas uma “sugestdo”.
Como veremos mais adiante, uma lei obriga a empresa a executar suas compras
seguindo o critério de menor prego. Dessa forma, a compra de materiais de uma mesma
familia ¢ executada da seguinte maneira: a C.P.O.S. tenta negociar com o fornecedor
principal (aquele que apresentou em sua maiocria 0s menores pregos), para igualar os
precos dos produtos mais caros aos dos concorrentes. Quando este acordo ndo ¢
possivel, a CP.O.S. é obrigada a comprar estes itens (cujo preco é menor) dos
concorrentes, mesmo que o volume de compra seja extremamente baixo. Assim,
podemos ter o suprimento de materiais de uma familia sendo executado por mais de um
fornecedor. O importante é garantir que os materiais fornecidos cheguem na empresa
na mesma data (para nio termos tempos de espera diferentes para cada material

pertencentes & uma mesma familia, o que complicaria o desenvolvimento do sistema);

5. Como o sistema de abastecimento foi baseado em compras que seguiriam a teoria
ABC, ¢ a compra deveria ser realizada em um s6 lote para toda a familia, era necessario
reformular o célcufo do Lote de Compra e do Ponto de Renovagio:

Como visto, o Lote de Compra era dimensionado conforme a féormula:
LC = DM x n

Onde:

DM = Demanda média do item (unidades / més),

n = Prazo de abastecimento do item (em meses);
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E o Ponto de Renovag#io (Eg.n) era dimensionado da seguinte forma:
Eew = E.+ Egj+ E;
Onde:

E. (estoque minimo) = Estoque necessario para suprir a empresa durante o tempo
decorrido entre o pedido de compra formalizado ¢ a chegada dos itens na empresa

(produto da demanda média pelo tempo citado) (dado em unidades);

Es (estoque de seguranca) = Corresponde a 30% do estoque minimo (dado em
unidades),

Eg (estoque de espera) = Estoque necessario para suprir a empresa durante o tempo
decorrido entre 0 momento em que o item atingiu o ponto de renovagio e o pedido de

compra (produto da demanda média pelo tempo citado, dado, também, em unidades).

Como a aquisicdo dos materiais deveria ser realizada em um lote anico, a compra da
familia seria disparada quando qualquer um de seus itens (estoque atual do item) atingir
o Ponto de Renovagdo. Mas como dimensionar os lotes de compra para os demais

itens, cujo estoque atual ndo havia atingido o seu respectivo Ponto de Renovagio?

Para o calculo do Lote de Compra e do Ponto de Renovagio, foram realizadas, entdo,

as seguintes alteragbes:

* O Estoque de Espera foi incluido no Estoque Minimo, que passou a ser
calculado como o produto entre a demanda média e o tempo total decorrido
entre 0 momento em que o primeiro item da familia atingiu o ponto de
renovacgdo e a chegada da compra na empresa (incluindo, dessa maneira, o
tempo do processo de disparar a compra e o tempo de espera de chegada do

produto);

o O Estoque de Seguranga (Es) equivaleria agora 4 30% deste estoque minimo;
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< O Ponto de Renovagio (Er) seria, entdo, fornecidorpela formula:

Eiw = E.+ E;

Onde o estoque minimo (En) € agora o produto entre a demanda média e o
tempo total decorrido entre o momento em que o primeiro item da familia

atingiu o ponto de renovagio e a chegada da compra na empresa;

& O lote de compra de cada item da familia deveria considerar que o respectivo
estoque atual nfio equivaleria ao seu ponto de renovagfio (excegdo feita ao
item que disparara a compra). Como o lote de compra equivalia ao simples
produto da demanda média com o prazo de abastecimento, bastaria tirar do
lote de compra a “quantidade a mais” que estaria embutida no lote (Estoque
atual - Ponto de Renovagio). Assim, para todos os itens de uma familia o Lote

de Compra sera dado por (solugfio apontada pelo autor):
LC = (DM x n) - (E, -Epa)

Onde:

DM = demanda média do item (unidades / més);

n = prazo de abastecimento da familia, em meses;

E, = estoque atual do item (unidades);

Egen = ponto de renovagio do item (unidades).

Podemos notar que esta férmula ¢ valida para o calculo do lote de compra de todos os
itens da familia, inclusive aquele cujo estoque atual tenha atingido o ponto de
renovagio (pois, se 0 estoque atual é igual ao ponto de renovagdo, o lote de compra
sera dado somente pelo produto da demanda média pela prazo de abastecimento). Com
isso, podemos avaliar a importincia de que a compra seja disparada o mais cedo

possivel, depois que algum item da familia tenha atingido o ponto de renovagéo.
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6. Como as compras das familias de materiais eram sempre programadas para resultarem
em uma Dispensa de Licitagio (compras cujo valor € inferior ou igual a R$ 1.900,00),
o tempo de espera entre o momento em que algum item da familia atingiu o ponto de
renovagio e a chegada da compra da familia seria sempre o mesmo para todas as
familias (no caso, 25 dias), que é o prazo méximo, considerando variagbes de

fornecedor para fornecedor. Isso minimizaria a possibilidade de falhas no sistema;

7. A compra de materiais de aplicagfio direta deveria ser realizada via fundo fixo (“caixa”
da empresa), enquanto que a compra de materiais de estoque e materiais que fagam
parte do patrimbnio da empresa (ativo imobilizado) deveriam ser realizada por

Processos comuns,

8. O prazo maximo de abastecimento estipulado para as familias sem contrato foi de 6
meses (para se evitar obsolescéncia, deterioragdo, etc.). Dessa maneira, para as familias
de produtos comprados sem contrato, mesmo que o valor da compra fosse inferior a

R$ 1.900,00, ndo poderiamos nunca estender o prazo de abastecimento para além de 6

mMescs,
Observagdo: as diretrizes seguintes sdo utilizadas até hoje:

9. Caso existam eventuais “picos” de demanda (demandas isoladas cujo valor ultrapasse
em pelo menos 30% a demanda média do item) devemos adicionar ao lote de compra
do item a quantidade equivalente & diferenca entre a demanda onde existiu a
irregularidade e a demanda média. Esta quantidade, no entanto, ndo devera ultrapassar

a quantidade equivalente ao estoque minimo do produto;

10.Devemos respeitar possiveis tendéncias nas demandas dos itens (multiplicando-se os
lotes de compra pelo indice médio de aumento ou de diminuigéio da demanda), sendo
que podemos acrescentar 2o lote de compra ou diminuir do lote de compra no méaximo
45% de seu valor;

11.0 controle dos materiais de estoque deve ser constante, de maneira que caso a
demanda de algum item de estoque seja inferior a uma unidade por més, este item deve
imediatamente ser retirado do sistema de estoque, passando a ser classificado como

item de aplicagdo direta;
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12 Deve ser executado fregiientemente o controle de materiais de aplicagdo direta,
calculando-se suas demandas médias. Caso alguma destas demandas se iguale ou
supere uma unidade por més, o respectivo item deve ser incluso no sistema de estoque,

na familia mais apropriada (seguindo uma codificagiio 16gica);

13.As compras para a renovagio dos estoques das familias devem ser programadas de
forma a se distribuirem ao longo do ano, visando otimizag¢fio nas rotinas operacionais.
Isso evita que mais de duas compras sejam realizadas em um s6 més, o que esgotaria o

orcamento fornecido 4 empresa para a gestio de materiais de estoque;

14. Trimestralmente, deverfio ser relacionados os materiais sem movimentagéo no periodo
dos tltimos 16 meses, para definigio quanto ao seu destino (leildio ou doagio). Esta
diretriz é aplicada a materiais que foram armazenados porém perderam sua

fungio/utilidade para a empresa, €, por conseguinte, ndo possuem mais demanda;

15.A cada movimentagdo devera ser realizado e atestado o inventario rotativo do material,

ou seja, a verificagdo de que se o saldo fisico remanescente confere com aquele
controlado pelas fichas de prateleira;

16.Somente devem possuir codificagio propria (no sistema de estoque) os materiais de

€stoque;

17.E, por fim, a Politica de Gestio de Estoque (que deve ser revisada periodicamente) fica

responsavel por estabelecer:

@ ¢ limite quantitativo da demanda média, que determina a condigéo do material

ser um item de estogue ou nio;

@ a quantidade de meses da série historica utilizada para se determinar o valor da

demanda média,
& o método de caleulo da demanda média (no caso, a média movet);

@ o periodo no qual um item armazenado deve permanecer sem movimentagdo

(periodo de inatividade), para que se proponha seu leilio ou sua doaggo;

@ o critério para a formagio de familias (que no caso atual ¢ o mesmo
Jfornecedor),
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@ os limites (inferior e superior) para o periodo de suprimento;

@ o percentual sobre o estoque minimo utilizado para o calculo do estoque de

seguranca;

< o periodo a ser considerado para fins de exclusGes ou inclusdes de itens no

sistema de estoque.

3.7 - AJUSTES FINAIS NO SISTEMA

Apds todas as alteragDes realizadas, o sistema foi novamente apresentado & presidéncia
da empresa que o aprovou. Porém, uma vez aprovado pelo presidente da empresa o sistema foi
apresentado ao Departamento Juridico da C.P.0.S., que deveria avaliar se existiria alguma

restri¢io juridica ao sistema proposto.
As restricdes colocadas foram:

1°. O prazo de suprimento para todos os itens de estoque ndo deveria ser inferior a 6

meses;

2°. Materiais de aplicagfo direta nio poderdo ser comprados via fundo fixo, devendo ser

adquiridos via processo comum;
Estas duas condi¢es impostas retardaram ainda mais a implantagfio do sistema.

A melhor solugiio encontrada para atender a primeira restricdo foi a de igualar o prazo
de abastecimento de todas as familias ao prazo minimo permitido (6 meses). E, para que o
orgamento fornecido para a gestdo de estoques fosse o suficiente, as compras das familias
foram divididas ao longo destes seis meses de maneira que, para cada més, se gastasse ©

minimo possivel em compras de itens de suprimento:
¢ 1° més: Familia reprografia, familia dgua e familia café/acucar,
o 2° més: Familia heliografia,
e 3° més; Familia escritorio;,

e 4° més: Familia informdtica;
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o 5 més: Familia filme;
o 6° més: Familia copa/cozinha e familia formuldrio;

Ja a segunda restri¢iio imposta pelo Departamento Juridico nio deixava alternativa. As
compras de materiais de aplicagio direta devem ser realizadas por processos comuns,
independente se este método é mais econdmico ou ndo. Esta condigio ndo chega a afetar
diretamente o sistema de controle do estoque, porém transforma uma simples compra de itens
em um processo extremamente burocratico e dispendioso. Por exemplo, a mera compra de um
detergente (item de aplicacio direta, pois possui demanda menor do que uma unidade por
més), que custa em média R$ 0,40, custars & empresa cerca de R$ 40,00 (abertura e conclusio
de processo, sem contar o custo de méao-de-obra). Note que a empresa pagara 10.000% a mais

do que pagaria pelo produto numa compra via fundo fixo (neste caso).

Além destas condigdes, foram detectados alguns outros fatores que alertavam a
necessidade de mudangas no sistema, como:

= Alguns tipos de materiais (como: fomer para impressora laser, bobina para fax,
cartucho para impressora jato-de-tinta e outros) sio considerados de importincia
singular, cuja falta acarreta em parada quase que totai da produtividade da empresa
e/ou perda de negocios importantes. Este fato obriga a permanéncia perpétua destes
itens no sistema de estoque, mesmo que suas respectivas demandas médias sejam

inferiores 4 uma unidade por més;

= Uma pequena porgiio de materiais (folha para flip-chart utilizadas para treinamento de
funcionarios e fita para impressora matricial — impressora que fornece a fotha de
pagamento da empresa inteira — time-sheef) que deveriam ser considerados de
aplicagéio direta (pois so de uso exclusivo de recursos humanos, e suas demandas
médias sdo inferiores a 1 - um) devem continuar no sistema de estoque, pois sfo

produtos primordiais 4 empresa, cuja falta geraria perdas e processos contra a empresa.

Outro fator importante a ser considerado € o de que, com as alteragdes nos prazos de
abastecimento, a compra de materiais de informatica se daria no médulo de Carta Convite
(pois seu vator foi superior a R$ 1.900,00). Este fato faz com que o tempo de espera aumente
pois o processo de Carta Convite € mais demorado e mais burocratico. Assim, para as familias

cuja compra é realizada na modalidade de Dispensa de Licitagdo o tempo de espera é de 25
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dias, enquanto que para a(s) familia(s) cuja compra segue a modalidade de Carta Convite o
tempo de espera é de 45 dias. Mais tarde, estes prazos foram alterados para 30 e 55 dias,
respectivamente, em fungio de que o tempo decorrido entre 0 momento em que algum item da
familia atingiu o ponto de renovagéo € o inicio do processo de compra acabou sendo maior do
que o estimado. Isso afeta diretamente o calculo do Estoque Minimo, que aumenta no caso da

compra passar de Dispensa de Licitagfio para Carta Convite (como explicado nas péginas 75 e
76).

A partir deste momento (final de abril / inicio de maio de 1997), bastaria redigir a
norma de Gestdo de Materiais para 0 Manual Administrativo (tanto a Instrugdo Normativa —
instrumento que contém as direirizes e competéncias que regem os sistemas da Empresa —
como a Instrugio Operacional — instrumento que contém os procedimentos a serem adotados

pelas 4reas para atender os objetivos dos sistemas) e implantar o sistema,

Foi inicialmente redigida a Instru¢do Normativa. A Instrugio Operacional somente
poderia ser redigida apés a implantagio do sistema, pois apenas com o sistema implantado é
que poderiamos ter a validagio de todos os procedimentos adotados para o funcionamento

eficaz e eficiente do sistema.

Vejamos, a seguir, as diretrizes da Instrugdo Normativa Gestdo de Materiais (instrugéo
do Manual Administrativo, de referéncia MA-IN 1.5.02) ¢ a politica de gestdo de estoque (a
instru¢dio inteira —com objetivo, definigBes, responsabilidades, diretrizes e referéncia sera

apresentada em anexo, no finat deste trabalho):
“4, DIRETRIZES

4.1. Serdo considerados materiais de estoque aqueles que apresentarem demanda média

maior ou igual ao limite fixado na politica estabelecida (em anexo).

4.2. A demanda média de cada item terd base mensal e devera ser calculada através de
modelo de projegdo, considerando-se a série historica do periodo estabelecido na

politica.

4.3. A drea de Suprimentos devera manter controle sobre as demandas dos itens de
estoque e dos itens de aplicacdo direta, para fins de exclusdo e inclusdo no sistema

de estoque.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

As exclusbes/inclusbes no sistema de estoque deverdo ser realizadas mensalmente,
considerando-se o limite do item 4.1 e a tendéncia das demandas no periodo fixado

na politica (crescente, decrescente, interrup¢do por obsolescéncia ou inclusdo

recente no estoque).

Os materiais de estoque deverdo ser classificados em familias, de acordo com o
critério estabelecido na politica, a fim de minimizar o mimero de processos de

compras e, conseqiientemente, os custos envolvidos.

Apo6s o atendimento da requisicdo, deverd ser verificado se o saldo disponivel de
cada item atendido atingiu o ponto de renovagdo.

Quando um item atingir o ponto de renovacdo, deverd ser providenciada a compra

de todos os itens da familia a que pertence.

A compra dos itens de uma mesma familia podera variar de fornecedor, de acordo

com oS pregos minimos cotados.

O lote de compra de cada item da familia serd dimensionado conforme politica
estabelecida, de forma a suprir a demanda até a proxima renovacdo, contemplando

0 estoque de seguranca.

Os Iotes de compra dos itens que apresentarem picos de demanda no periodo da sua
série historica, poderdo ser aumentados da quantidade correspondente ao estoque
de seguranga.

As compras para a renovagdo dos estoques das familias devem ser programadas de
forma a se distribuirem ao longo do ano, visando otimizagdo nas rotinas

operacionais.

No dimensionamento do periodo de suprimento de cada familia deverdo ser
consideradas as demandas médias, a obsolescéncia de seus itens e os limites

estabelecidos na politica.

O estoque do ponto de pedido corresponde ao estoque de seguranga acrescido do

estogue minimo, o qual deverd ser calculado item a item.
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4.14. O estoque de seguranca deverd ser dimensionado de Jermer a corresponder a um
percentual do estoque minimo, conforme politica.

4.15. O estoque minimo de cada item deverd ser determinade-sensiderando-se o prazo
maximo de atendimento praticado pelo fornecedor.

4.16. As politicas e respectivos pardmetros estabelecidos nesta norma deverdo ser
avaliados mensalmente para os ajustes que se fizerem necessdrios, visando reducdo

de custos e melhor desempenho do sistema de gestdo.

4.17. Trimestralmente, deverdo ser relacionados os materiais sem movimentagdo no
periodo estabelecido na politica para definicdo quanto ao seu destino (leildio ou
doagdo).

4.18. Todo material de estoque deverd ser armazenado em local apropriado, visando sua

conservacdo e seguranga, segregando-se dqueles inflamdveis, conforme normas

iécnicas,

4.19. Periodicamente serdo emitidos relatdrios gerenciais e encaminhados ao usudrio

para fins de acompanhamento do consumo fisico de material por centro de custo.

4.20. A cada movimentagiio deverd ser realizado e atestado o inventdrio rotativo do
material, ou seja, a verificagdo se o saldo fisico remanescente confere com aquele
controlado por fichas.

4.21. Divergéncias entre saldos fisicos e registrados deverdo ser ajustadas e Justificadas

Jormalmente.

4.22. Anualmente, devera ser realizado inventdrio fisico dos materiais, conforme

regulamentagdo contida em instrucéio especifica.

4.23. O custo unitdrio médio de cada material devera ser recalculado por ocasido do
registro de entrada de cada lote de compra.

4.24. A contabilizagdo dos custos dos materiais deverd ser feita pelo custo unitario médio.

4.25. Para fins de composigdo do orgamento anual, devera ser considerada a projegéo da

demanda e o estoque médio tedrico de materiais.”
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POLITICA DE GESTAO DE ESTOQUE

ITEM DE ESTOQUE

Sera considerado item de estoque todo material que apresentar demanda média maior

ou igual ao seguinte limite:......7 (wmal..... unidade(s).

MODELOQ DE PROJECAO / SERIE HISTORICA
O modelo de projecio para calculo da demanda média sera ........ @ wucedia wovel

PERIODO DE AVALIACAO PARA EXCLUSAO/INCLUSAO DE ITENS
O periodo a ser considerado para fins de exclusdes ou inclusdes de itens no sistema de

estoqueéde .......... 10 (deg)........... meses.

CRITERIO DE FORMACAO DE FAMILIA
O critério de formagéo de familia sera: .......... weedmo fornecedon

LIMITES PARA O PERIODO DE SUPRIMENTOS
O periodo de suprimento de cada familia ndo devers ser inferior a ...6 {sews)

meses € nem superior a ... 6 (sede).. meses.

PERCENTUAL PARA ESTOQUE DE SEGURANCA

O estoque de seguranga de cada item correspondera a ....... 30 (énta)... % do estoque

minimo.

PERIODO DE INATIVIDADE
Os materiais sem movimentagio no periodo de ..... 16 (degescecs)...... meses deverdo ser

leiloados ou doados.

Esta politica foi definida pelo Departamento de Organizagdo, Sistemas e Méiodos em

conjunto com o Diretor de Planejamento ¢ com o Presidente.
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3.8 - A IMPLANTACAO DO SISTEMA

Apos a elaboragio da Instrugiio Normativa MA-IN 1.5.02 (“Gestdo de Materiais”) o
passo seguinte foi a implantagio do sistema planejado. Para tanto, foi necessario distribuir as
responsabilidades definidas na referida instrugdo. Assim, a implantagio ocorreu da seguinte
maneira:

1) Como dito anteriormente, foram separados os materiais que nfo apresentavam mais
utifidade para a empresa, sendo proposto o leildo ou a doagéio destes itens. Apds uma
reunido de Diretoria Plena a maioria dos materiais foram leiloados. Os demais, que

eram basicamente equipamentos danificados ou quebrados, foram doados;
2) A segunda tarefa foi definir quem executaria as fungdes a seguir:
= Exercer o controle fisico dos itens de estoque;
= Administrar o sistema de estoque, em conformidade com as politicas definidas;

= Acompanhar a demanda dos materiais de estoque e de aplicagdo direta, para

fins de exclusio ¢ incluso no sistema de estoque.

Apesar de estar definido previamente na norma de “Gestdo de Materiais® que a
responsabilidade sobre estas fungSes é de um representante da area de Administracio
de Servicos, foi necessario durante os seis primeiros meses de funcionamento do novo
sistema que o autor (deste trabatho) as executasse, juntamente com o representante da
area apontada, a fim de familiarizar os funcionirios da drea com a nova dindmica de

funcionamento do estoque.
3) Alertar ao Departamento de Contabilidade as seguintes responsabilidades:
= Exercer o controle financeiro dos itens de estoque.
= Contabilizar os materiais movimentados pelo Almoxarifado (entrada e saida).
= Promover o inventario fisico periddico.

= Apurar o custo unitario médio dos materiais por ocasido de cada compra.
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4) Uma vez definidas e comunicadas as responsabilidades, foi necessério determinar como
seria feito o controle de estoque. Para o controle de entrada.x. ¢ saida (controle fisico e
contabil) foi utilizado um software antigo, desenvolvido em Visual Basic. Este sofiware
¢ extremamente imitado, permitindo somente computar a entrada e saida de materiais
(através de dados fornecidos por notas fiscais de compra e pelas requisigdes de
materiais incorridas durante o més analisado). Ele ndo fornece dados como o Lote de
Compra, Estoque Minimo, Ponto de Renovagio, etc. Dessa maneira, foi desenvolvido
em MS Excel uma planilha que nos fornece estes dados (para todos os itens de estoque,
divididos em familias), e outra planilha que determina a demanda média dos materiais

de estoque (ambas fornecidas em anexo),

§) O ultimo passo foi o de distribuir o suprimento de todas as familias ao longo de seis
meses. As primeiras familias compradas foram aquelas que apontavam, na época, maior

urgéncia (estoques pequenos).

E importante fazermos aqui uma observagio: como no planejamento inicial do sistema
de estoque as compras de materiais de Aplicagiio Direta deveriam ser executadas utilizando-se
o Fundo Fixo da empresa, a norma “Gestdo de Materiais” iria alterar as Instrugdes Normativa
e Operacional referentes a utilizagfio do Fundo Fixo. Porém, como pudemos acompanhar, por
determinagio juridica, o Fundo Fixo serviria somente para compras emergenciais (o que nio
inclui materiais de Aplicagio Direta). Em decorréncia deste fato, nfo existin nenhuma
alteracio significativa em normas da empresa gerada pela aprovagdo da norma “Gestdo de
Materiais” (salvo excegiio feita & norma referente ao assunto Requisicdio de Materiais ao
Almoxarifado, onde existem citagSes da gestio de estoques da empresa). No capitulo seguinte
serio apontadas possiveis modificacdes de algumas normas ¢ de alguns procedimentos da

empresa que possibilitariam maior eficiéncia do sistema.
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CAPITULO 4:
CONCLUSOES
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4.1 - INTRODUCAO

Este capitulo tem como objetivo concluir o tema até entdo desenvolvido (estudos,
elaboragio ¢ implantagio de um sistema de estoque). Serdo apontados também, como
complemento a conclusdo, os resultados alcangados até o més de novembro de 1997, além de

sugestOes que aperfeicoariam a eficiéncia do sistema.

E importante ressaltar aqui que a compreensdo deste capitulo ficara prejudicada sem
uma leitura atenta dos capitulos anteriores. Neles encontramos conceitos e itens fundamentais
ao entendimento do presente capitulo.

Este trabalho realizou, basicamente, um estudo exaustivo da gestdo de materiais de
estoque da C.P.O.S., descrevendo todos os procedimentos executados para se desenvolver a
norma “Gestdo de Materiais” inclusa no Manual Administrativo da empresa. Foram também
descritas as restrigSes impostas ao desenvolvimento do sistema, que geraram alteragbes
profundas em sua estrutura basica. Esta experiéncia, dividida pelas pessoas que desenvolveram
o sistema, foi extremamente construtiva e benéfica para o autor, que compreendeu nio
somente como se gerir um sistema eficaz e eficiente de estoque, como também a maneira de se

elaborar, gerenciar e desenvolver um bom planejamento.

Vale ainda notar que este trabalho foi desenvolvido 4 medida em que o sistema ia sendo
implantado, de maneira que muitas referéncias feitas & empresa ou aos seus procedimentos

podem nfo mais estar vigorando no presente momento.
4.2 - RESULTADOS ALCANCADOS

Com seis meses e meio passados desde a implantagiio do sistema, podemos ressaltar os

seguintes resultados alcangados até novembro de 1997:

1. O indice de falta de material (medido através quociente entre o nimero de requisi¢des
de materiais nfo atendidas pelo nimero total de requisicdes feitas ao Almoxarifado)
caiu de cerca de 34% para aproximadamente 3%. E, esta pequena fraglio de materiais
ndo fornecidos corresponde a itens de estoque que foram incluidos ao sistema
recentemente (cartuchos de impressoras laser), como resultado da aquisicio de

equipamentos novos pela empresa (impressoras /aser), sem aviso prévio;
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2. As reclamagBes realizadas ao Departamento de Administragiio de Servigos (responsével

pelo gerenciamento do Almoxarifado) sobre falta de materiais de suprimento nio

existem mais;

3. Nao se encontra mais ociosidade de mao-de-obra gerada por falta de material (0 que
correspondia a um custo altissimo enfrentado pela empresa, e foi um dos principais
fatores que motivaram o desenvolvimento de um sistema de controle de estoque mais
eficiente),

4. A produtividade da empresa néio ¢ mais prejudicada pela falta de itens de suprimento
interno;

5. As compras emergenciais s80 bem mais raras ¢ menos volumosas;

6. O espago destinado ao armazenamento de materiais de suprimento interno foi reduzido
cerca de 80%,;

7. Em fungdo da redugio da quantidade de itens armazenados (de 2.800 itens diferentes,
hoje sdo considerados materiais de estoque apenas 73 itens) a administracio do estoque
foi consideravelmente simplificada.

Podemos ver que a economia gerada i empresa através da implantagio deste novo
sistema ¢ incrivelmente alta e inegavel. Todo o investimento feito para seu desenvolvimento

(m3o-de-obra, essencialmente) foi rapidamente recuperado.
4.3 - CONCLUSOES

Atualmente, todas as entidades, organizagBes, empresas, sistemas financeiros e,
principalmente, sistemas produtivos atravessam uma “febre conceitual” que vem alterando
profundamente a visdo estrutural e organizacional dos dirigentes, gerentes ¢ de todos os
funcionarios. Esta febre chama-se Just In Time (JIT).

Apesar do conceito JIT ndo ser muite recente, os resultados alcangados com sua
implantacdo (principalmente com as empresas japonesas, pioneiras em sua aplicagéo) foram, na
maioria dos casos, extremamente benéficos do ponto de vista econdmico. Um sistema JIT
implantado corretamente gera uma redugdo do capital de giro, redugio do lead time de

produgdo, reducdo dos espagos destinados a armazenamentos, diminuicio do fluxo de

Orientador: Professor Doutor Nilten Nunes Toledo Pdgina 91/ 95



Trabalho de Formatura - 1997

transporte de materiais, flexibilizagdo da produgfio, multifuncionalidade de funcionarios, além
de muitos outros melhoramentos. A teoria do JIT apoia-se, basicamente, no conceito de
produgio puxada (produzir o que ¢é necessario, na quantidade certa e no momento correto -
sistema kanban) a partir do cliente final e no conceito de estoques nulos (sendo de matéria
prima, produtos intermediarios ou produtos acabados). O estoque, seja ele de qualquer tipo,
gera gastos desnecessarios, ocupagio de espagos Uteis e um certo risco de perda de material

por obsolescéncia.

No entanto, toda essa teoria pode, muitas vezes, ser apenas uma utopia devido,
principalmente, a fatores limitantes e restritivos, externos a entidade. Foi este justamente o
caso da CP.0.8. Como vimos, algumas restricbes tornaram totalmente impossivel o
suprimento interno de materiais funcionar just in time como por exemplo pelo fato da C.P.O.S.
ser uma empresa cujo capital pertence, em sua maioria, ao Governo do Estado de Séo Paulo,
qualquer tipo de movimentagZo financeira realizada pela empresa tem de ser justificada perante
o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo. Por sua vez, pelo fato do financiamento ser
limitado, o tribunal nfio permite a realizagdo de compras executadas de maneira salteada e
aleatéria: condigdio basica para o funcionamento do sistema JI7, mesmo que envolvam
pequenas ou grandes quantias de capital, € mesmo que seja em fungio da demanda interna da
empresa, € esteja de acordo com a politica interna de suprimentos, temos ainda que o
departamento Juridico da empresa estabelece um limite inferior de prazo para suprimento
interno de materiais (6 meses), devendo, entdo, as compras se realizarem para um prazo
minimo de 6 meses para cada tipo de material. Isso anula completamente a possibilidade de
compras feitas de acordo com a necessidade interna da empresa. Como mencionado
anteriormente, existe um completo desinteresse por parte dos fornecedores, em suprir 2
empresa de acordo com sua necessidade interna de materiais. Isso ocorre porque, como citado
acima, as compras seriam aleatorias e irregulares, e os gastos com o transporte de materiais
seriam bastante ampliados, nfio justificando 2 venda dos produtos. Temos ainda um conjunto
de outras restrigbes que acompanhamos no capitulos anteriores deste trabalho. Porém, ficam

estas destacadas como sendo as principais.

Podemos notar entdo que o contetido deste trabatho ¢é interessante, visto que na era da
filosofia just in time (JIT) onde se prega a utopia do “estoque zero”, temos uma ocasiio onde
inumeras restrigdes tornam esta filosofia invidvel (deve-se respeitar prazos e financiamentos

impostos), sendo que o objetivo principal do desenvolvimento do sistema de suprimentos da
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CP.0.8. foi o de evitar, de qualquer maneira, a falta materiais, e nfio o de garantir que o
estoque seja sempre nulo.

Vemos, entéo, que a implantagio do sistema conseguiu alcangar seu objetivo principal.
Alcangamos uma racionaliza¢io do suprimento de materiais de consumo interno, respeitando
todas as restrigdes impostas. Porém os problemas encontrados na administracio de materiais
ainda existem, de maneira que serfio apontadas, no item seguinte, algumas sugestdes para que
estes problemas sejam sanados.

Podemos perceber também que a teoria apresentada no capitulo 2 serve como base
para a gestdo de um sistema de conirole de estoque em qualquer tipo de empresa, bastando

apenas fazer alguns ajustes para compatibilizar a teoria com a realidade da empresa.
4.4 - SUGESTOES DE MELHORIA

Serdo apontadas, a seguir, algumas sugestdes que poderiam aperfeicoar os resultados
alcangados e solucionar alguns problemas ainda encontrados:

» Como afirmado anteriormente, a determinacio do Departamento Juridico em
estabelecer como prazo minimo de suprimento, para cada familia, o intervalo de tempo
correspondente a seis meses, prejudica a eficacia do sistema. Este fato ocorre porque
algumas compras serfio, por conseqiiéncia, realizadas no modulo de Carta Convite, que
€ um processo mais demorado e dispendiosos do que uma simples compras feita no
médulo de Dispensa de Licitagio (que nos fornece uma margem de seguranca melhor).
A lei diz claramente que se houver justificativa, o prazo de suprimento pode ser
reduzido. Pois bem, “a necessidade de controle de estoque, trazendo uma economia

maior & empresa” é uma boa justificativa;

» Como dito, o software utilizado para o controle de estoque €¢ o mesmo que foi
desenvolvido para emitir relatérios contabeis (mensalmente), sendo um equipamento
extremamente limitado. Seria ideal se 2 empresa desenvolvesse um software que além
de fornecer as informagdes requeridas (indice de atendimento, Demanda Média, Ponto
de Renovagdo, Lote de Compra para Carta Convite e para Dispensa de Licitagfo,
Estoque Minimo, Estoque Atual, pregos unitarios, Estoque Médio, etc.), apontasse
também o momento de disparar a compra da familia e alertasse a necessidade de

inclusio (no caso de item de Aplicagio Direta cuja demanda média ultrapasse uma
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unidade por més) ou exclusdo (no caso de item de estoque cuja demanda média se
reduza a uma quantidade inferior a uma unidade por més) de um item no sistema de
estoque (seguindo os pardmetros expostos na norma de Gesidio de Materiais, em
anexo, e respeitando a caracterizagdo dos materiais em cédigos individuais e em
familias). O softiware deveria exibir os graficos das demandas de todos os itens de
estoque (série historica dos Ultimos dez meses, utilizada para o célculo das demandas
médias dos itens), para que a analise de possiveis tendéncias de demanda seja facititada.
A implantaciio de uma sofftware com estas caracteristicas economizaria em méo-de-

obra e agilizaria o processo de administragéo de materiais, dando maior seguranga ao

sistema;

» Um problema, levantado pelo autor, ¢ o de que o dimensionamento de materiais de
suprimento para cada area é feito para 15 dias (como podemos acompanhar na norma
“Requisi¢cdo de Materiais ao almoxarifado”, em anexo). Isso faz com que muitas
pessoas, alegando a necessidade do material para 15 dias, facam requisi¢Ges absurdas,
pedindo quantidades de itens muito acima do realmente necessario (criando-se
pequenos estoques internos, em cada area da empresa). Este fato prejudica o
desempenho do sistema, pois no momento em que chega a compra de uma determinada
familia os indices de demanda aumentam muito, para somente depois se estabilizarem. a
solugdo seria a alteracdo de norma referida para que os itens de estoque sejam
requisitados apenas para consumo imediato. Também &€ necessario um trabalho de
conscientizagio dos funcionarios, alertando que nfio mais faltard material (pois o
sistema ¢ eficiente), e que as requisigdes devem ser feitas de uma maneira logica, de

acordo com a real necessidade da area;

» Um dos problemas mais graves detectados foi o de que materiais de Aplicagdo Direta
sdo atualmente comprados por processos (como explicado na pagina 82). Se a compra
de itens de Aplicagio Direta pudesse se realizar via Fundo Fixo, os gastos seriam muito
menores, € o processo de aquisi¢io de materiais deste tipo seria bem mais rapido. Mais
uma vez, ¢ste tipo de restricio foi imposta pelo juridico. Porém esta restricio tem
razbes fories para existir, pois a possibilidade de haver corrupg¢éo através de compras
via Fundo Fixo é bastante alta. A solucfio seria um controle mais rigoroso (através do
estudo de notas fiscais ¢ do acompanhamento da utilizagBo item adquirido na area

requisitante) deste tipo de material,

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo Pdgina 94/ 95



Trabalho de Formatura - 1997

» Por fim, existe a necessidade de que todos os funcionarios da empresa déem mais valor
aos manvais da empresa (tanto o Administrativo como o da Qualidade), seguindo suas
normas ¢ estudando seus conceitos. Pode-se notar na empresa que muitos funcionarios
possuem certas davidas, que poderiam ser facilmente esclarecidas com a simples leitura
de algumas normas.
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C - Normas relacionadas ao sistema de estoque
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CPOS

. Referéncia MA-IN.1.5.01
Companhia Paulista L
deObras e Servigos  MANUAL ADMINISTRATIVO Vigtncia - D

INSTRUCAQ NORMATIVA
Versdo : 1?

Assunto: RECEBIMENTO DE MATERIAIS

i. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e responsabilidades para a recep¢io de fornecedores de materiais adquiridos
pela Empresa, bem como para a conferéncia dos mesmos.

2. DEFINICOES

2.1,

2.2

2.3.

Materiais de Estoque

S3o os itens de uso freqiiente e estocados pelo Almoxarifado, pertencentes as seguintes
familias: escritério, formularios, informética, reprografia, higiene e limpeza, copa e cozinha.

Materiais de Aplicacdo Direta

S#o materiais de uso especifico de determinadas 4reas, ndo estocados pelo Almoxarifado
(régua de fluxo, caneta para desenho técnico, etc.).

Ativo Imobilizado

S@o itens de investimentos que compdem o patrimbnio da Empresa (equipamentos, carros,
moveis, etc.).

3. RESPONSABILIDADES

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5,

Portaria

Controlar o acesso dos fornecedores de materiais na empresa.
Representante do Almoxarifado

3.2.1. Autorizar o acesso dos fornecedores de materiais.

3.2.2. Acompanhar o fornecedor durante sua permanéncia nas dependéncias da empresa.
3.2.3. Atestar o recebimento dos materiais.

Requisitante (somente para itens de aplicagdio direta e ativo imobilizado)
Aprovar o recebimento dos materiais requisitados.

Representante da firea de Organizag¢io, Sistemas e Métodos

Aprovar o recebimento de formulédrios controlados pelo Almoxarifado.
Representante da drea de Contas a Pagar

Aprovar o pagamento dos materiais fornecidos.

4. DIRETRIZES

4.1.
42.

A Portaria devera contatar o representante do Almoxarifado para atender o fornecedor.

O fornecedor somente podera transitar nas dependéncias da empresa acompanhado de
funcionario designado e ap6s a formalizagio dos registros de controle.

APROVADA EM REUNTAO DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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44

4.5,

4.6.

4.7.

438
4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

Todo material fornecido, independente de sua clasgificacdio, serd recepcionado pelo
representante do Almoxarifado ou pessoa designada.

Devera ser exercido controle de qualidade sobre os-materiais fornecidos para fins da sua
aprovagio e formalizagio do atestado do recebimente-

O representante do Almoxarifado devera verificar se as quantidades fornecidas, os dados da
CPOS e os valores faturados estio em conformidade com aqueles contratados.

Ocorrendo reprovagio dos materiais fornecidos, devera ser providenciada devolugdio parcial
ou total das quantidades contratadas.

Caso a Nota Fiscal / Fatura apresente incorregdes quanto aos dados da CPOS, os mateniais
aprovados podero ser recebidos normalmente, desde que formalizada a devida corregio.

O atestado de recebimento devera condicionar a aceitagio do material a conferéncia posterior.

Os originais das Notas Ficais / Faturas deveriio ser destinadas & area de Contas a Pagar
imediatamente ap6s a aceitagiio do material fornecido.

O valor da Nota Fiscal / Fatura e os impostos incidentes deverdo ser conferidos previamente
ao processamento do pagamento ao fornecedor.

Os materiais recebidos deverio ser imediatamente destinados ao Almoxarifado ou area
requisitante, de acordo com sua classificagéio, mediante registros.

Os itens do ativo imobilizado deverfio ser identificados e registrados no sistema
correspondente no ato do recebimento pelo requisitante.

O responsavel pelo Almoxarifado devera designar outro funcionério para o cumprimento das
disposiges desta Instrugiio, quando necessario.

5. Referéncias

Os procedimentos sobre o assunto estfio descritos na Instrugio Operacional MA-IO 1.5.01.

APROVADA EM REUNIAO DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZACAQ, SISTEMAS £ METODOS FOLHA

Ne

9&

DATA

25/02/97

VISTO VISTO

2/2




I G5 E . Referéncia : MA-1IO 1.5.01
panhia Paulista MANUAL AD T T
\?/ de Obras e Servigos L DMINISTRATIVO Vigincia  :  08.05.97
CPOS INSTRUCAO OPERACIONAL ) : "

Assunto: RECEBIMENTO DE MATERIAIS

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem adotados para o recebimvento e conferéncia de materiais
adquiridos pela Empresa.

2.1

2.2

2.3.

. PROCEDIMENTOS

Recepgiio do Fornecedor

Ao recepcionar o fornecedor, a Portaria deverd contatar o representante da area de
Suprimentos para recebé-lo e proceder os registros de controle, conforme instrugiio especifica.

O representante da 4rea de Suprimentos deverd acompanhar o fornecedor durante a sua
permanéncia nas dependéncias da empresa.
Recebimento e Conferéncia do Material

Ao receber o material a 4rea de Suprimentos deverd proceder conferéncia quanto a:

* especificagdes técnicas

® qualidade

¢ quantidade faturada ¢ entregue

¢ valor faturado

* dados de identificacio da CPOS (razio social, CGC, Inscrigiio Estadual, enderego, etc.).
A conferéncia quanto as especificagdes técnicas e qualidade do material devera ser efetuada em

conjunto com o requisitante, ou, no caso de formularios, com representante da 4rea de OSM,
baseando-se em um dos seguintes documentos, de acordo com a forma da compra:

* Solicitagdo de Compra ou Contratacdo, compra através do Fundo Fixo, ou

¢ Pedido de Compra, compra através de processo.

Estando tudo de acordo, atestar o recebimento do material no canhoto da Nota Fiscal e apor
carimbo “SUJEITO A CONFERENCIA POSTERIOR”.
Dados Incorretos na Nota Fiscal

No caso de incorrecdes na Nota Fiscal, o material podera ser recebido normalmente, desde
que haja regularizagfio através de Carta de Corregio.

APROVACAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAQ, SISTEMAS E METODOS FOLHA

DATA

VISTO VISTO

08.05.97 172




®

Companhia Paulista MANUAL ADMINISTRATIV: 0 Referéncia : MA-IO 1.5.01

N de Obras e Servigos ci Vigéncia - 08.05.97
INSTRUCAOG OPERACIONAL -
CPos ; Versdo : 12
2.4. Reprovagio {/ Devolugdo do Material

2.5,

2.6.

Ocorrendo reprovagio total ou parcial dos materiais. fornecidos ou se a quantidade entregue
for maior que a solicitada, a 4rea de Suprimentos devera anotar na Nota Fiscal e no canhoto
observagio referente 4 quantidade devolvida e o motivo.

A drea de Suprimentos devera solicitar & rea de Contabilidade e Escrituracio Fiscal a emissiio
da Nota Fiscal de Devolucdo, em 3 vias, através da Solicitacdo de Emissio de Notas Fiscais.

Ao receber a Nota Fiscal de Devolugdo a 4rea de Suprimentos devera entregar as 2 vias ao
fornecedor, juntamente com o material a ser devolvido e colher a assinatura no canhoto.

A area de Suprimentos devera anexar uma copia da Nota Fiscal de Devolucdo & Nota Fiscal
do fomecedor.
Registro e Controle de Entrada dos Materiais

A érea de Suprimentos devera registrar a entrada dos materiais de estoque ¢ de aplicagiio
direta nos sistemas correspondentes,

Entrega do Material

A 4rea de Suprimentos devera providenciar a entrega do material de estoque em falta
temporéria ou de aplicagio direta, mediante Regquisicdo de Material emitida pelo interessado.

No caso especifico de ativo imobilizado, encaminhar o bem 3 4rea de Administragio de
Servigos para proceder o registro no sistema correspondente e entrega ao interessado,
conforme instrugdo especifica.

3. REFERENCIA

3.1,

32

As diretrizes ¢ responsabilidades sobre o assunto encontram-se estdo descritas na Instrugsio
Normativa MA-IN 1.5.01.

Os modelos dos formulérios encontram-se no capitulo V do Manual Administrativo.

APROVAGCAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAQ, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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Assunto: GESTAO DE MATERIAIS

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e responsabilidades a serem adotadas para o pianejamento, controle, registro
de entrada e saida, estocagem e contabilizagdo dos materiais de estoque e de aplicagio direta.

2. DEFINICOES

2.1. Material de Estoque
Materiais de uso constante, cujas demandas médias justificam estocagem no Almoxarifado.

2.2. Materiais de Aplicacfio Direta
Materiais de uso esporddico, cujas demandas médias ndio justificam estocagem no
Almoxarifado.

2.3. Demanda Média
Quantidade média do item consumida mensalmente.

2.4. Ponto de Renovagiio
Quantidade do item em estoque que sinaliza a necessidade de sua renovagio.

2.5. Estoque Minimo
Estoque para atender a demanda média do item durante o prazo de renovagio.

2.6. Prazo de Renovacio
Prazo estimado para a renovagiio do estoque, contado da data em que o material atingiu o
ponto de renovagio até a data da entrega pelo fornecedor.

2.7. Periodo de Suprimento
Periodo estimado que o material deve suprir entre dois abastecimentos consecutivos,

2.8. Estoque de Seguranca
Estoque necessério para evitar a falta do item, caso o consumo seja maior que a demanda
média ou o prazo de renovagfio exceda aquele normalmente praticado.

2.9. Lote de Compra
Quantidade do item a ser adquirida, para cumprir as politicas estabelecidas.

2.10. Estoque Médio
Quantidade média do item, resultante em estoque.

2.11. Saldo Disponivel
Quantidade total do item em estoque, deduzidas as quantidades indicadas nas requisi¢fes
formalizadas junto 4 4rea de Suprimentos e ainda nio atendidas.

2.12, Custo Unitirio Médio
Resultado da divisio entre o saldo financeiro do estoque fisico pela quantidade total do item,
atualizado por ocasifio de cada compra.

APROVADA EM REUNIAQ DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
Ne DATA VISTO VISTO
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3. RESPONSABILIDADES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4,

4.1,

4.2

43,

44

4.5.

4.6

4.7.

4.38.

Diretoria Plena

Aprovar a alienacio de materiais obsoletos em estoque.

Diretor Administrative

3.2.1. Definir as politicas de gestdo de estoque.

3.2.2. Avaliar periodicamente os pardmetros e as politicas fixadas para gestdo de estoque.
Responsivel pelo Almoxarifado

3.3.1. Exercer o controle fisico dos itens de estoque.

3.3.2. Administrar o sistema de estoque, em conformidade com as politicas definidas.

3.3.3. Acompanhar a demanda dos materiais de estoque e de aplicagdo direta, para fins de
exclusdo e inclusdo no sistema de estoque.

Responsivel pela Contabilidade

3.4.1. Exercer o controle financeiro dos itens de estoque.

3.4.2. Contabilizar 0s materiais movimentados pelo Almoxarifado (entrada e saida).
3.43. Promover o inventario fisico periodico.

3.4.4. Apurar o custo unitrio médic dos materiais por ocasido de cada compra.

. DIRETRIZES

Serfo considerados materiais de estoque aqueles que apresentarem demanda média maior ou
igual ao limite fixado na politica estabelecida (em anexo).

A demanda média de cada item tera base mensal e devers ser calculada através de modelo de
projegdo, considerando-se a série histérica do periodo estabelecido na politica.

A area de Suprimentos deveri manter controle sobre as demandas dos itens de estoque e dos
itens de aplicagdo direta, para fins de exclusdo ¢ inclusgo no sistema de estoque.

As exclusBes/inclusdes no sistema de estoque deverfo ser realizadas mensalmente,
considerando-se o limite do item 4.1 e g tendéncia das demandas no periodo fixado na politica
(crescente, decrescente, interrupgdo por obsolescéncia oy incluséo recente no estoque).

Os materiais de estoque deveriio ser classificados em familias, de acordo com o critério
estabelecido na politica, a fim de minimizar o nimero de processos de compras e,
consequentemente, os custos envolvidos.

Apés o atendimento da requisi¢io, devera ser verificado se o saldo disponivel de cada item

atendido atingiu o ponto de renovacgio.

Quando um item atingir o ponto de renovagio, devera ser providenciada a compra de todos os
itens da familia a que pertence.

A compra dos itens de uma mesma familia podera variar de fornecedor, de acordo com os
pregos minimos cotados.

APROVADA EM REUNIAO DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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c00° mpra de cada item da familia serd dimensionado conforme politica estabelecida, de
suprir a demanda até a proxima renovagao, contemplanda-0 estoque de seguranga.

otes de compra dos itens que apresentarcm picos de demsanda no periodo da sua série
Astorica, poderdo sex aumentados da quantidade correspondente a0 estoque de seguranga.

.1. As compras para 2 renovagdo dos estoques das familias devem ST programadas de forma a €
distribuirem ao longo do ano, visando otimizagdo nas rotnas operacionats.

4.12. No dimensionamento do periodo de suptimento de cada familia deverdo Se co_nsideradas as
demandas médias, 2 obsolescéncia de seus itens e os limites estabelecidos na politica.

4.13. O estoque do ponto de pedido corresponde ao estoque de seguranga acrescido do estoque
minimo, o qual devera ser calculado item @ item.

4.14. O estoque de seguranca devera ser dimensionado de forma a corresponder a um percentual do
estoque minimo, conforme politica.

4.15. O estoque minmo de cada item devera set determinado considerando-se © Prazo maximo de
atendimento praticado pelo fornecedor.

4.16. As politicas © respectivos par3metros estabelecidos nesta norma deverdo S€T avaliados
mensalmente para 08 ajustes que se fizerem necessarios, visando redugio de custos e melhor
desempenho do sistema de gestao.

4.17. Trimestralmente, deverdo ser relacionados ©S materiais sem movimentagdo 10 periodo
estabelecido na politica para Jefinicdo quanto a0 seu destino (leildo ou doagio).

4.18. Todo material de estoque devera ser armazenado em local apropriado, visando sud
conservagio € seguranca, segregando-s¢ aqueles inflamaveis, conforme pormas técnicas.

4.19. Periodicamente serfio emitidos relatorios gerenciais € encaminhados 20 usuario para fins de

.

acompanhamento do consumo fisico de material por centro de custo.

420. A cada movimentagao devera ser realizado ¢ atestado O inventasio rotativo do material, ou
seja, a verificagdo s€ O saldo fisico remanescente confere com aquele controlado por fichas.

4.21. Divergéncias entre saldos fisicos € registrados deverido ser ajustadas € justificadas formalmente.

4.22. Anualmente, devera ser realizado inventario fisico dos materiais, conforme regtﬂamentagﬁo
contida em instrugdo especifica.

423. O custo unitario médio de cada material deverd ser recalculado por ocasiio do Tegistro de
entrada de cada lote de compra.

4.24. A contabilizagdo dos custos dos materiais devera set feita pelo custo unitario médio.

4.25. Para fins de composigao do orgam 1o anual, devera ser considerada a projecdo da demanda

o estogue médio teorico de materiais.
5, REFERENCIAS '
Os procedimentos sobre o assunto estdo descritos na Instrugao Operacional MA-IO 1.5.02.
6. ANEXO

Politica de gestdo de estoque.
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ANEXO
POLITICA DE GESTAO DE ESTOQUE

1. ITEM DE ESTOQUE
Sera considerado item de estoque todo material que apresentar demanda média
maior ou igual ao seguinte limite:............................ unidade(s).

|2. MODELO DE PROJECAO / SERIE HISTORICA

O modelo de projegdo para calcuic da demanda meédia sera
considerando-se a série histérica dos Gtimos ............................. meses

3. PERIODO DE AVALIACAO PARA EXCLUSAO/INCLUSAO DE ITENS
O periodo a ser considerado para fins de exclusdes ou inclusées de itens no sistema
deestoqueéde............coevveeevvevieeeo meses.

4. CRITERIO DE FORMACAO DE FAMILIA
O critério de formagaio de familia Sera: ..............o.ocoomeveeeeeoeeoe oo

5. LIMITES PARA O PERIODO DE SUPRIMENTOS
O periodo de suprimento de cada familia néo devera ser inferior a ...,
MESESs € Nem SUPerior a ..............ocevenneenen. meses.

6. PERCENTUAL PARA ESTOQUE DE SEGURANCA
O estoque de seguranca de cada item correspondera @ ............coooeveeveeoeeen % do
estoque minimo.

7. PERIODO DE INATIVIDADE
Os materiais sem movimentago no periodo de ...........coocvovevevvev meses deverdo
ser leiloados ou doados.

APROVACAO CONHECIMENTO

Diretor Superintendente Responsdvel por Suprimentos
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Assunto: GESTAO DE MATERIAIS

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem adotados para fins de planejamento ¢ gestdo do sistema de
estoque.

2. PROCEDIMENTOS

2.1 Planejamento ¢ controle do estoque

O responsavel pelo Almoxarifado devera acompanhar mensalmente a demanda histérica dos

materiais (de estoque e de aplicagdio direta) e avaliar a necessidade de adequagio das
politicas estabelecidas para o sistema de estoque, correspondentes a:

« classificagdo dos itens em material de estoque ou de aplicagfio direta;
+ calculo da demanda média de cada item;

exclusdes ou inclusdes de itens no sistema de estoque;
» formagio das familias de materiais;

L ]

periodo de suprimento de cada item de estoque;

calculo do estoque de seguranga;
» alienag¢do de materiais obsoletos.
2.2 Determinagio da demanda média

Mensalmente, devera ser calculada a demanda média de cada material, tanto para os itens de

estoque quanto para os de aplicagio direta, aplicando-se o modelo da média mével e
considerando-se a série histérica dos tltimos 10 meses:

Demanda média =

onde: d; =demanda do primeiro més da série historica
d> = demanda do segundo més da série histérica
ds = demanda do penultimo més da série histérica
di0 = demanda do dltimo més da série histérica

23 Classificagio dos itens de estoque em familias

Os itens de estoque deverdo ser classificados em familias, sendo que o critério de formagdo
das mesmas ¢ o atendimento por um mesmo fornecedor,

APROVACAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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2.4 Determinagdo do ponto de renovagio
Por ocasido do atendimento das requisicdes de materiais, .0 responsavel pelo Almoxarifado,
devera verificar se o estoque de cada item atingiu o ponto derenovagio:
ponto de renovagio =  gstoque minimo + estogue-de seguranga
Onde:
estoque minimo = prazo derenovagio x demanda média
estoque de seguranga = 30% do estoque minimo
O prazo de renovagio, em meses, ¢ contado da data em que o item atingiu o ponto de
renovagio até a data da entrega da compra realizada para todos os itens da sua familia.
O prazo de renovagio do item deve ser estimado de acordo com a modalidade de licitagdo
para a compra de sua familia, considerando os seguintes prazos méximos de atendimento
praticados pelos fornecedores: 30 dias (Dispensa de Licitagdo) e 55 dias (Carta Convite),
aproximadamente.
Quando pelo menos um item atingir o ponto de renovagio, devera ser providenciada a
renovacio do estoque para todos os itens da familia a que pertence.
2.5 Determinagdo dos lotes de compra
O lote de compra de cada item de estoque deve ser dimensionado como segue:
lote de compra = nx demanda média - (estoque atual - ponto de renovagédo)
Onde:
n = nimero de meses previsto para o suprimento da familia, que devera ser obtido na
“Politica de Gestdo de Estoque” (anexo a Instrugio Normativa MA-IN 1.5.02).
O lote de compra pode ser alterado em fungdo da tendéncia de aumento ou diminuigio de
demandado item, verificada por meio da série historica de cada item.
O lote de compra podera ser acrescido, no méximo, da quantidade equivalente ao estoque
de seguranga do item, em razio de picos de demanda observados na série historica,
decorrentes de: servigos nfio previstos, aumento no quadro de funcionarios, compra de
novos equipamentos etc.
A compra para a renovagio do estoque de todos os itens da familia devera ser realizada
conforme as instrugBes sobre “Compras ¢ Contratages” do Manual Administrativo.
APROVAQAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAQ, SISTEMASE METODOS FOLHA
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2.6 Registro dos materiais adquiridos

Os procedimentos de recebimento e conferéncia de matesisis adquiridos deverfo ser
observados nas instrugSes sobre “Recebimento de Materiats™ ¢ Manual Administrativo.

Para registrar a entrada dos materiais no Almoxarifado, proceder:

« Itens de estoque
- solicitar a Contabilidade (CTB) o calculo do custo unitirio médio de cada material,
- atualizar as Fichas de Prateleira; e

- langar no sistema informatizado de estoque a quantidade adquirida de cada material e o
respectivo custo unitario médio.

« Iiens de aplicaciio direta

- registrar a quantidade adquirida de cada item, para fins de acompanhamento da
demanda média e analise quanto a sua inclusdio ou ndo no sistema de estoque.

2.7 Atendimento de requisi¢tes de materiais
Os procedimentos de atendimento as requisi¢des de materiais deverfio ser observados nas
instrugdes sobre “Requisigio de Materiais ao Almoxarifado” do Manual Administrativo.
A saida dos itens de estoque devera ser registrada conforme segue:
- atualizar as Fichas de Prateleira; e
- langar no sistema informatizado de estoque as quantidade atendidas de cada material;
- verificar para cada item atendido se o mesmo atingiu o ponto de renovagio, para fins
de compra, conforme item 2.5.
2.8 Exclusio e inclusdo de itens no sistema de estoque
Mensalmente, o responséavel pelo Almoxarifado devera providenciar a exclusdo ou inclusio
de itens do sistema de estoque, considerando:
« item de estoque = demanda média igual ou superior a uma unidade de compra (caixa,
pacote, kg, etc.);
« item de aplicag3o direta = demanda média inferior a uma unidade de compra.
Para a decisdo de incluir ou excluir um item do sistema, também deverdo ser consideradas
as tendéncias das demandas da série historica (crescente ou decrescente) e distorgdes
decorrentes de:
« interrupgdo de consumo por obsolescéncia do item;
« inclusdo do item no estoque ha menos de 10 meses.
Para a inclusdo de materiais no sistema de estoque, codifici-lo ¢ classificd-lo na familia
correspondente, conforme politica estabelecida.
2.9 Alienagio de itens
Trimestralmente o responsavel pelo Almoxarifado devera relacionar os materiais que ndo
apresentaram movimentacdo nos ultimos 16 meses, propondo leildo ou doagio dos mesmos.
APROVACAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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3. REFERENCIAS

3.1 As diretrizes ¢ responsabilidades necessirias ao cumprimento da presente instrugiio,
encontram-se descritas na Instrugio Normativa MA-IN 1.5.02.

3.2 Os modelos dos formularios encontram-se disponiveis na rede (Aplicativos CPOS; icone
Consulta de Normas; Manual Administrativo; op¢3o Formularios).

APROVAGAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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Assunto: REQUISICAO DE MATERIAIS AO ALMOXARIFADO

1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e responsabilidades a serem observadas portadas as areas da empresa, para
a requisi¢io de materiais de estoque ou de aplicacio direta ao Almoxarifado.

DEFINICOES

2.1. Materiais de Estoque
Sdo os itens de uso freqiiente e estocados pelo Almoxarifado, pertencentes as seguintes
familias: escritério, formularios, informatica, reprografia, heliografia, manutengio predial,
higiene e limpeza, copa e cozinha.

2.2, Materiais de Aplicacio Direta
Sdo materiais de uso esporadico de determinadas areas, ndo estocados pelo Almoxarifado
(régua de fluxo, caneta para desenho técnico, etc.).

RESPONSABILIDADES

3.1. Superintendente / Funcionirios Autorizados (nivel minimo)

Aprovar as requisigoes de materiais de sua area e areas subordinadas.

3.2. Responsavel pelo Almoxarifado

3.2.1. Verificar a conformidade da aprovagio da requisi¢do do material.

3.2.2. Atestar o atendimento das requisi¢des de materiais de estoque.

3.23. Atestar a falta temporaria ou a inexisténcia de itens no estoque, para fins de compra
pelo requisitante.

DIRETRIZES

4.1. Todo material devera ser requisitado ao Almoxarifado, independente da sua classificagdo, ou
seja: estogque ou aplicagfio direta.

42. As compras de materiais de estoque em falta temporaria e de aplicagdo direta, somente
poderfio ser realizadas mediante o atesto do Almoxarifado referente a falta temporaria ou
inexisténcia, conforme o caso.

4.3. Para cada item requisitado devera ser indicado o codigo do empreendimento correspondente
ou, quando para uso da propria area, o centro de custo.

4.4. Os materiais a serem requisitados deverdio suprir a rea por um prazo méximo de 15 dias.

4.5. As linhas nfio utilizadas da requisi¢do, correspondentes a descrigdo dos materiais, deverdo ser
anuladas pelo requisitante.

4.6. Os controles dos materiais requisitados deverfio ser realizados conforme instrugdes especificas

(MA-IN 1.5.02 e MA-IO 1.5.02).

5. REFERENCIA

Os procedimentos sobre o assunto estfio descritos na Instrugio Operacional MA-IO 1.5.03.
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Assunto: REQUISICAQO DE MATERIAIS AO ALMOXARIFADO

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem adotados por todas as dreas da empresa, para a requisicio de
materiais de estoque ou de aplicago direta ao Almoxarifado.

2. PROCEDIMENTOS

2.1, Requisi¢do de Material
A solicitagio de material deverd ser efetvada ao Almoxarifado, através do formulario
“Requisi¢io de Material”, em 2 vias, observando o que segue:
¢ indicar no campo “QUANT. APROVADA” o ¢ddigo do empreendimento correspondente & cada
item requisitado ou, quando para uso da propria 4rea, o centro de custo.
o anular as linhas nio utilizadas da requisi¢8o, correspondentes a descri¢do dos materiais.
Apbs preenchimento, o formulario devera ser assinado pelo Superintendente ou funcionério
autorizado e encaminhado ao Almoxarifado.
Previamente ao atendimento da requisi¢io o Almoxarifado devera verificar se a assinatura de
aprovacio esta em conformidade com a “Relacéio de Assinaturas”.
2.2. Atendimento da Requisi¢iio de Material pelo Almoxarifado
O Almoxarifado deverd verificar a existéncia dos itens em estoque € se a quantidade
requisitada é compativel com o consumo médio da area.
Apbs a verificagfio acima, o Almoxarifado devera separar os itens existentes para entrega ao
requisitante e proceder os controles especificados na instrugo sobre “Gestdo de Materiais”.
Na ocorréncia dos casos abaixo, o Almoxarifado devera anotar o codigo correspondente no
campo “OBS.” do formulario “Requisi¢io de Material” e adotar as seguintes providéncias:
1. Quantidade acima da média (Atendimento Parcial)
Consultar a area requisitante para verificar a real necessidade da quantidade solicitada e,
quando for o caso, glosa-la ou obter a justificativa no campo “OBSERVACOES”.
2. Falta tempordria
Emitir o formulario “Materiais No Atendidos pelo Almoxarifado”, em 1 via e anotar a data
prevista para recebimento.
3. Mafterial ndo pertencente ao Almoxarifado
Emitir o formulério “Materiais N&o Atendidos pelo Almoxarifado”, em 1 via.
APROVAGAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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2.3.

24.

Entrega do Material pelo Almoxarifado

O funcionario do Almoxarifado, responsavel pela entrega dg-mmaterial ao solicitante, devera
numerar o formulario “Requisi¢do de Material” e anotar a data-do fornecimento do material e
0 seu nome.

O solicitante ao receber o material requisitado devera conferi-lo e anotar a data ¢ o seu nome
nas duas vias do formulario “Requisi¢io de Material”.

ApOs a entrega, o Almoxarifado devera encaminhar a 1* via 4 Contabilidade e, com base na 2°
via, proceder conforme instrugio especifica sobre “Gestdo de Materiais”.

Se apenas alguns itens da requisi¢io forem atendidos, o Almoxarifado devera colher o visto do
solicitante ao lado dos itens atendidos ¢ entregar-lhe o formulario “Materiais N3o Atendidos
pelo Almoxarifado”.

Se nenhum item da requisicio for atendido, o Almoxarifado devera numerar e arquivar as duas
vias do formulario “Requisi¢#io de Material” e entregar o formulario “Materiais Néo Atendidos
pelo Almoxarifado” ao solicitante.

Compra de Material Niio Atendido pelo Almoxarifade

Havendo necessidade de aquisi¢o do material nfo atendido pelo Almoxarifado, o solicitante
podera efetuar a compra através do fundo fixo ou de processo, conforme instrug&es especificas
sobre os assuntos.

3. REFERENCIAS

3.1

3.2.

As diretrizes e responsabilidades sobre o assunto encontram-se descrifas na Instruglo
Normativa MA-IN.1.5.03.

Os modelos dos formularios “Requisi¢io de Material” ¢ “Materiais Nio Atendidos pelo
Almoxarifado” encontram-se no Capitulo V do Manual Administrativo.
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Assunto: COMPRAS E CONTRATACOES

1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e responsabilidades a serem observadas paraa compra de itens de estoque,
itens de aplicag@o direta e ativo imobilizado, contratagio de servigos.e assinatura de periddicos.

RESPONSABILIDADES

2.1. Diretor da Area Solicitante
Autorizar as compras ¢ contratagdes de sua 4rea, mediante consulta & Diretoria Plena.

2.2, Diretoria Plena
Aprovar as compras € contratagdes da empresa.

2.3 Superintendente da Area de Suprimentos
Autorizar a realizagfio da compra diretamente pela area solicitante,

2.4 Gerente do Empreendimento
Gerir os contratos de servigos da sua competéncia.

DIRETRIZES

3.1. Todas as compras e contratagdes da empresa, realizadas através do Fundo Fixo ou de processo
especifico, deverfio ser efetuadas pela area de Suprimentos.

3.2. As caracteristicas técnicas do objeto deverdo ser especificadas detalhadamente pelo interessado
quando da sua solicitagdo.

3.3. Antes de iniciar as cotagGes de pregos, a area de Suprimentos devera esclarecer eventuais
duvidas quanto ao objeto junto 3 area solicitante.

3.4. Ascompras a serem efetuadas através de processo deverdio receber parecer juridico.

3.5. As politicas que definem as quantidades a serem compradas para os iens de estoque

encontram-se definidas na Instrugio Normativa sobre “Gestdo de Materiais™.

4 REFERENCIAS

Os procedimentos sobre o assunto estdo descritos na Instrugdo Operacional MA-IO 1.5.04
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Assunto: COMPRAS E CONTRATACOES

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem adotados para a compra-de itens de estoque, itens de
aplicagdo direta e ativo imobilizado, contratagio de servigos e assinatura de periddicos.

2. PROCEDIMENTOS

2.1.

2.2,

Solicitacio de Compra / Contratagiio

A érea interessada deveré preencher a “Solicitacdo de Compra ou Contratacéo”, em 4 vias,
especificando detalhadamente as caracteristicas técnicas do objeto, o prazo para entrega e a
justificativa da compra.

Qualquer necessidade relevante devera ser especificada no campo “OBSERVACOES”. Ex.:
revendedor autorizado; assisténcia técnica; garantia, etc.

A “Solicitagdo de Compra ou Contratagdo” devera ser assinada pelo Diretor da 4rea
interessada, o qual dever4 consultar, previamente, a Diretoria Plena sobre a compra pretendida.

Apos aprovagdo, a 4rea interessada deverd encaminhar a solicitagio 4 drea de Suprimentos,
juntamente com o formulirio “Materiais Nio Atendidos pelo Almoxarifado”, emitido
previamente pelo Almoxarifado.

Tratando-se de compra de ativo imobilizado, contratagio de servigos ou assinatura de
periddicos ndo havera o formulério “Materiais Ndo Atendidos pelo Almoxarifado”.

A area de Suprimentos devera verificar se a assinatura de aprovagfio estd em conformidade
com a “Relagiio de Assinaturas” e numerar a “Solicitagdo de Compra ou Contratagdo™.

Cotaciio de Pregos

A érea de Suprimentos devera solicitar orgamento, no minimo, a trés fornecedores e, ao
receber as cotagSes de pregos, devera proceder de acordo com o valor e objeto:

Compra através do Fundo Fixo

A area de Suprimentos devera solicitar o adiantamento de numerério, através do fundo fixo,
conforme Instrugio especifica sobre o assunto e providenciar a compra.

Apdbs recebimento e conferéncia do material, a 4rea de Suprimentos devera comunicar a area
solicitante e aguardar a requisi¢io do material conforme Instrugio especifica sobre o assunto.

Tratando-se de compra de material de estoque a area de Suprimentos devera proceder os
registros no sistema Gestéo de Estoque, conforme Instrugio especifica sobre o assunto.

APROVAGAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAQ, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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Dispensa de Licitagdio LK
Preencher a “Ficha de Cotagdo de Pregos” e o “Pedidor.de Compra”, considerando o
fornecedor que apresentou o menor prego.

Carta Convite / Tomada de Precos / Concorréncia

Preencher a “Ficha de Cotagdo de Precos” e a “Planilha Comparativa” contendo o menor
prego, o prego médio € o maior prego cotado.

2.3. Solicitaciio da Pré Reserva deVerba e da Abertura de Processo
Apos as providéncias acima, a irea de Suprimentos devera preencher o campo da “Solicitacdo
de Compra ou Contratagdio”, referente ao prego total cotado, com base nos dados obtidos na
cotagdo de pregos.
A area de Suprimentos devera colher a aprovagdio do Diretor da 4rea solicitante na
“Solicitacdio de Compra ou Contratagdo” e encaminhé-la 3 4rea de Orgamentos e Custos para
pré-reserva de verba.
A seguir, a area de Suprimentos devera solicitar a abertura de processo a area de Controle ¢
Arquivo de Processos, conforme Instrucfio especifica sobre o assunto.

2.4. Compra / Contratacio
Apés a abertura do processo, a area de Suprimentos deveri proceder de acordo com a
modalidade:
Dispensa de Licitacdo
A 4rea de Suprimentos dever4 encaminhar o processo ao juridico para analise ¢ parecer.
Apés parecer juridico, a area de Suprimentos deverd elaborar a Proposta de Reunido de
Diretoria para aprovaciio da compra.
A area de Suprimentos dever4 encaminhar o processo 4 Chefia de Gabinete para aprovagio em
reunidio de Diretoria Plena e elaboragfio da Ratificagdo.
Apos a reunido de Diretoria Plena, a Chefia de Gabinete devera providenciar as publica¢des
necessarias e a destinagdo de relatorios aos 6rgos competentes e devolver o processo a area
de Suprimentos com o Pedido de Compra ¢ a Ratificacdo assinados.
Apbs aprovagio, a drea de Suprimentos devera aguardar o recebimento do material.
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2.5.

Carta Convite / Tomada de Precos / Concorréncia

A area de Suprimentos devera elaborar a Proposta de Reuniéip-de. Diretoria para abertura do
processo licitatorio e encaminhar o processo 4 Chefia de Gabinete.

Tratando-se da modalidade Carta Convite a 4rea de Suprimentos devera juntar ao processo a
Relagdio de Convidados, com os fornecedores indicados pela area solicitante.

A Chefia de Gabinete devera providenciar a aprovagfo da proposta e encaminhar o processo i

area de LicitagSes e Contratos, para a realizagdo da licitagdo, conforme Instrugdo especifica
sobre o assunto.

Apos a realizagio da licitagfio a area de Suprimentos devera receber o processo com o
Contrato ou a Autorizagdo de Compra assinados pelos Diretores da empresa e o fornecedor.

Ao receber o processo a area de Suprimentos devera aguardar o recebimento do material,

Recebimento do Material

Apods a entrega do material/servigo e conferéncia, conforme Instrugdio especifica sobre o
assunto, a area de Suprimentos deverd complementar a “Solicitacdo de Compra ou

Contratagéo” com os dados do preco real e encaminhé-la & 4rea de Orcamentos e Custos para
& reserva definitiva de verba.

A érea de Orgamentos e Custos devera adotar as providéncias necessarias e encaminhar o
processo para:

® 4rea gestora, quando contratagio de servicos ou assinatura de periddicos, ou

e Contas a Pagar, quando itens de estoque, aplicagfio direta ou ativo imobilizado, para
providéncias quanto ao pagamento.

3. REFERENCIAS

3.1

32

As diretrizes ¢ responsabilidades sobre o assunto encontram-se descritas na Instrugio
Normativa MA-IN.1.5.04.

Os modelos dos formulérios encontram-se no Capitulo V do Manual Administrativo.
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FUNDO FIXO

1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes ¢ responsabilidades a serem observadas para obtengio de
adiantamento e reembolso de numerario junto ao fundo fixo, para fins de custeio de despesas
de ordem emergencial.

2. DEFINICOES
2.1 Despesas de Ordem Emergencial - gastos decorrentes de:
¢ despesas que nfo permitam delongas ou que tenham que ser realizadas em lugar
distante da empresa;

¢ despesas emergenciais de conservagio e manutengio (pegas de reposigio, matérias-

primas para estes casos € Servigos);

viagem (transporte, alimentag#o e outros afins, realizados durante a viagem);

transporte em geral (coletivos, taxi ou veiculo préprio),

despesa judicial;

representagdo (transporte, alimentacio e outros afins, quando da tratativa de assuntos

de interesse da Empresa);

diligéncia administrativa (vistorias, auditoria e sindicincias);

¢ custeio do estabelecimento visando ao bom funcionamento da.operagio (material de
cOnsumo).

2.2 Adiantamento - antecipagdo de numerario ao funcionario para custear as despesas de
ordem emergencial.

2.3 Prestacdo de Contas - acerto das despesas, com base no valor do adiantamento e dos
pagamentos efetivamente realizados.

2.4 Reembolso - ressarcimento de numeraric ao funcionario, em raziio do pagamento de
despesas com seus proprios recursos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Diretoria Plena
3.1.1 Fixar:
e 0 limite mensal das despesas de custeio referentes 4 manutengdo do
estabelecimento;
¢ o limite mensal para gastos de representacio;
e 0 limite do fundo fixo;

¢ os limites ¢ os niveis hierarquicos minimos para aprovacdo de despesas de
ordem emergencial;

» os limites para as despesas com refeigido e hospedagem,;
e as taxas de quilomeiragem para as despesas com veiculo proprio.

APROVADA EM REUNIAQ DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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3.1.2  Avaliar periodicamente os limites, taxas e niveis de competéncia fixados para fins
de adequagéo.

3.2 Diretor Administrativo e Financeiro

3.2.1 Divulgar os limites e niveis hierarquicos minimos para aprovagio de despesas de
ordem emergencial.

322 Divulgar os limites para as despesas com refeigiio, hospedagem e taxas de
quilometragem.

3.23 Aprovar as despesas de ordem emergencial realizadas pelo Diretor Presidente.
3.2.4 Aprovar refor¢o ou diminuigao de verba para o fundo fixo.

325 Aprovar solugdes para eventuais casos do fundo fixo nfio previstos nesta
Instrugdo Normativa.

3.3 Diretor Presidente

3.3.1 Aprovar as despesas realizadas por Diretores ¢ Chefe de Gabinete.

3.3.2 Definir e divulgar despesas ndo previstas nesta Instrugdo, a serem efetuadas por
meio do fundo fixo.

3.4 Diretor

3.4.1 Aprovar as despesas de ordem emergencial de sua area, de acordo com o limite
estabelecido.

3.4.2 Aprovar o reembolso das despesas com alimentagio efetuadas na regido
metropolitana de SZo Paulo, quando for o caso.

3.5 Superintendente

3.5.1 Aprovar as despesas de ordem emergencial de sua area, de acordo com o limite
de sua competéncia.

3.5.2 Aprovar as distincias utilizadas nos célculos de quilometragem para despesas
com veiculo proprio.
4, DIRETRIZES

4.1 As despesas nédo poderdo ser aprovadas pelo proprio responséavel por sua realizagio.

4.2 Somente o Diretor Presidente, Chefe de Gabinete e Diretores poderfio realizar despesas

de representagdo. Casos excepcionais deverdo ser aprovados previamente pelo Diretor
da area.

4.3 Todas as despesas deverdio ser comprovadas por ocasido da prestacio de contas,
mediante apresentagio dos originais das notas fiscais emitidas em nome da CPOS,
contendo enderego e o numero do CGC, Inscrigdo Municipal e Estadual.

4.4 A descrigdo do produto / servigo devera estar detalhada de forma clara e precisa na nota
fiscal e a respectiva quantidade identificada.

APROVADA EM REUNIAO DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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4.5 A nota fiscal devera conter ainda, 0 carimbo PAGO ou RECEBIDO, anotado pelo emitente
e declaragdo, no verso, atestando o recebimento do .produto/servigo ou, quando for o

caso, justificativa dos gastos de representagdio, assinada pelo agente que realizou a
despesa.

4.6 As notas fiscais a0 consumidor deverfio ser aceitas em cariter excepcional e tdo
somente, como comprovante de aquisigio de combustiveis e refei¢es. O atesto do
recebimento no verso da nota fiscal ¢ indispensavel.

4.7 Os recibos s0 serfio .aceitos como comprovantes de pagamento a cartorios, pedigios,
taxis e/ou quando emitidos por sociedade civil de uniprofissionais, em impresso préprio,
confeccionado em grafica, que conste 0 Decreto € / ou Portaria que desobrigue a
emissdo de nota fiscal de servigos.

4.8 Nio serfio aceitos como comprovante de aquisicio de produtos/servigos notas fiscais
simplificadas e/ou tiquetes & cupons.de caixas registradoras.

4.9 No caso de compra de passagens poderdo ser apresentados 0s respectivos bilhetes.

4.10 Em caso de retengéio-de Guias de Recothimento, por 6rgios da Administragio Direta ou
areas especificas da CPOS, devera ser apresentada uma cOpia da via original com a
anotagio do local da retengio.

4.11 E vedado o desdobramento de comprovantes com o intuito de se adequar o valor da
despesa aos limites fixados.

4.12 A prestag@o de contas de adiantamentos de despesas de ordem emergencial devera ser
realizada no prazo maximo de 3 dias uteis da data da efetivagio dos gastos, caso
contrario, podera sofrer atualizacio pela UFESP. Tratando-se de despesas de
representagdo, a prestacio de contas dar-se-4 mensalmente, até o 3° dia atil do més
subseqiiente ao das despesas.

4.13 Adiantamenio cancelado devera ser devolvido até o dia Gtil seguinte ao da sua retirada
ou crédito, sob pena de atualizacio pela UFESP.

4.14 Nio sera concedido adiantamento aos funcionarios que retornaram de suas viagens € néo
tenham prestado contas.

4.15 A Contabilidade devera providenciar semanalmente a conferéncia de caixa, através de
procedimentos especificos.

4.16 Caso ndo existam restaurantes credenciados para o recebimento do tiquete formecido
pela CPOS nas proximidades das obras gerenciadas na regidio metropolitana, as despesas
com alimentagdo poderédo ser reembolsadas, a critério do Diretor, nos limites em vigor.

5. REFERENCIAS

5.1 Os procedimentos sobre o assunto estdo descritos na Instrugio Operacional MA-IO
2.1.01,
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5.2 Esta Instrugdo cancela a Instrugio Normativa MA-IN 2.1.01, vigente desde 17.09.97,
sobre 0 mesmo assunto.
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Assunto: ATIVO IMOBILIZADO
1. OBJETIVO

Estabelecer 0s procedimentos a serem adotados para a identificago, registro e controle das
movimentagdes dos bens patrimoniais da empresa, bem como baixa do ativo imobilizado.

2. PROCEDIMENTOS

2.1

22

Recebimento e identificagiio do bem

Apos o recebimento e conferéncia do bem a 4rea de Administragio de Servigos - ADM

devera encaminhar xerocopia da Nota Fiscal a area de Contabilidade e Escrituragio Fiscal -
CTB.

A CTB, ap6s a definicio quanto a imobilizagio do bem, devera discriminar na xerocopia da
Nota Fiscal o numero a ele atribuido ou anotagio sobre a nio-necessidade de patrimonia-lo.

A seguir, a CTB deveri apor visto na xerocopia da Nota Fiscal e encaminhé-la 4 ADM,
para providenciar o chapeamento do bem e proceder os registros no sistema
correspondente.

Apés o chapeamento, a ADM deverd encaminhar o bem a éarea requisitante, através do
formulario Movimentagcdo de Bens Patrimoniais, emitido em 1 via.

Ao entregar o bem ao responsavel pela area requisitante, a ADM devera colher a sua
assinatura no formulario Movimentagéo de Bens Patrimoniais e manté-lo em arquivo.

Itens de Informatica

No caso de aquisicio de itens de informatica, a Informatica - INF somente podera
encaminhar os bens aos destinatarios apds a realizagio dos testes de aceitacio e
chapeamento pela ADM.

A INF devera informar & ADM os destinatarios dos itens de informatica para que essa emita
os formularios de movimentagido correspondentes.

Ao entregar os itens de informatica ao destinatario, a INF dever4 colher assinatura do
responsavel da area no formulario de movimenta¢io e encaminha-lo 3 ADM.

Movimentagio do bem

A area responsavel pelo bem devera preencher o formulario Movimentacédo de Bens

Patrimoniais, em 2 vias e encaminha-lo & area destinataria, juntamente com o respectivo
bem.

Ao receber 0 bem, a 4rea destinataria devera assinar o formulirio Movimentagdo de Bens
Patrimoniais. A éarea de origem devera encaminhar a 1* via do formulario ADM e manter a
2* via em arquivo.

A 4rea de Administragio de Servigos deverd proceder a atualizagio do sistema

correspondente, com base na 1* via do formulario Movimentacdo de Bens Patrimoniais e
arquiva-lo.
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Assunto: FUNDO FIXO

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem observados para a obtengdio de adiantamento efou
reembolso de numerério e prestagdo de contas junto ao fundo fixo.

2. PROCEDIMENTOS
2.1 Solicitagdo de Adiantamento

A solicitagdo de adiantamento de numerario devera ser efetuada 4 Tesouraria, por meio
do formulirio Adiantamento ou Reembolso de Despesas, preenchido em 2 vias e
assinado pelo responsavel pela autorizagio.

A Tesouraria devera verificar no formuldrio se a assinatura de aprovagio estd em

conformidade com a Relagdo de Assinaturas. Estando de acordo, protocolar e preencher
0s campos referentes a sua éarea.

A Tesouraria devera providenciar a quantia solicitada e entrega-la ao funcionario
solicitante juntamente com a 1* via do formulario Adiantamento ou Reembolso de
Despesas, para posterior prestagdo de contas.

A seguir, a Tesouraria deverd digitar os dados necessarios no sistema Fundo Fixo,
baseando-se na 2° via do formulario Adiantamento ou Reembolso de Despesas.

Apés digitagdo, a Tesouraria deverd gerar o relatério Adiantamentos do Dia e
encaminha-lo, no mesmo dia, & Contabilidade, juntamente com a 2* via do formulério
Adiantamento ou Reembolso de Despesas.

2.2 Prestaciio de Contas

O funcionéario devera complementar a 1* via do formulario Adiantamento ou Reembolso
de Despesas, mantido em arquivo por ocasido da solicitagio do adiantamento, com os
valores efetivos das despesas.

Apds a complementacdio do referido formulario, o funcionario devera encaminha-lo a
Tesourania, juntamente com os respectivos comprovantes originais das despesas.

A Tesouraria devera conferir a documentagdo apresentada e verificar se a assinatura de
aprovagio da prestagdo de contas esta em conformidade com a Relagio de Assinaturas.

A seguir, a Tesouraria deverd complementar a 1* via do formulério Adiantamento ou
Reembolso de Despesas, de acordo com o acerto do valor adiantado e encaminha-la, no

mesmo dia, a Contabilidade.
APROVAGAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
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2.3 Reembolso

A solicitagio de reembolso deverd ser efetuada a Tesouraria, através do formulario
Adiantamento ou Reembolso de Despesas, preenchido em 1 via e assinado pelo

responsével pela autorizagio, juntamente com os respectivos comprovantes originais das
despesas.

Ao receber o referido formulério, a Tesouraria devera conferir a documentagio
apresentada e verificar se a assinatura de aprovagio estd em conformidade com a
Relagédo de Assinaturas.

Estando tudo correto, a Tesouraria devera protocolar o formulario, complementa-lo e
providenciar o devido acerto com o funcionério.

A seguir, a Tesouraria deverd encaminhar o formulario Adiantamento ou Reembolso de
Despesas, no mesmo dia, 4 Contabilidade.

2.4 Conferéncia de Caixa

A Contabilidade deverd emitir, semanalmente, o Boletim de Conferéncia de Caixa,
baseando-se no relatorio de Adiantamentos em Aberto e no Resumo de Caixa.

Esse Boletim devera ser arquivado na Tesouraria em pasta especifica.

3. REFERENCIAS

3.1 As diretrizes e responsabilidades sobre o assunto encontram-se descritas na Instrugdo
Normativa MA-IN 2.1.01;

3.2 Esta instrugio cancela a Instrugdo Operacional MA-IO 2.1.01, vigente desde 17.09.97,
sobre o mesmo assunio;

33 O modelo do formulario Adiantamento ou Reembolso de Despesas encontra-se no
Capitulo V do Manual Administrativo.

APROVACAO DO DIRETOR DA AREA FUNCIONAL ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
DATA VISTO VISTO
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Referéncia : MA-IN 1.2,06

- Vigéncia
CPOS INSTRUCAO NORMATIVA Versio : 98
Assunto: ATIVO IMOBILIZADO
1. OBJETIVO

2.

3.

Estabelecer diretrizes e responsabilidades a serem observadas para a identificagio, registro e
controle das movimentagSes dos bens patrimoniais da empresa, bem como baixa do ativo

imobilizado.
DEFINICOES
2.1 Ativo imobilizado

S@o os bens destinados 4 manutengéio das atividades da empresa, ou exercidos com essa
finalidade, inclusive os de propriedade industrial ou comercial (patenies e marcas). Os
itens classificados como ativo imobilizado incluem:

- Bens tangiveis - que tem um corpo fisico, tais como terrenos, obras civis, maquinas,
moveis, veiculos, benfeitorias em propriedades arrendadas, etc.

« Bens intangiveis - cujo valor reside nio em qualquer propriedade fisica, mas nos
direitos de propriedades que sdo legalmente conferidos aos seus possuidores, tais
como patentes, direitos auforais, marcas, linha telefGnica, etc.

2.2 Saida do bem

Retirada do bem da area onde estd alocado e encaminhamento a terceiros para:
manutencio, reparos, melhoramentos, empréstimo ou demonstragéo.

2.3 Baixa do bem

Retirada do bem do ativo imobilizado da empresa por motivo de: alienagéo,
obsolescéncia, deterioracdio, destruig¢iio, perda, roubo, furto, doacio ou execugdo de
penhora (apreensdo judicial em pagamento de divida).

RESPONSABILIDADES
3.1 Responsavel pelas areas da empresa

3.1.1 Informar a area de Administragdo de Servigos todas as movimentagdes dos bens
sob sua responsabilidade.

3.1.2 Zelar pela integridade fisica do bem.
3.2 Administragdo de Servigos - ADM

Manter o controle fisico dos bens patrimoniais.

3.3 Contabilidade - CTB

3.3.1 Manter o controle contabil dos bens patrimoniais.

3.3.2 Decidir pela conveméncia / obrigagio de imobilizagdo dos bens.

APROVADA EM REUNIAO DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZAGAQ, SISTEMAS E METODOS FOLHA

Ne
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3.4 Diretoria Plena

3.4.1. Definir as providéncias a serem adotadas para os bens patrimoniais considerados
obsoletos, deteriorados ou destruidos.

3.4.2. Decidir pela imobilizagdo de bens, cuja legislagio do IR faculta o registro
patrimonial.

4. PDIRETRIZES

41 Todos os bens caracterizados como ativo imobilizado devem conter namero de
patriménio.

4.2 A numeragio atribuida aos bens devera obedecer ordem seqiiencial crescente a partir de
00001.

43 O namero constard em uma chapa de identificacio de metal, parafusada, rebitada ou
soldada ao bem, em local visivel, n3o prejudicial ao seu funcionamento.

4.4 As chapas a serem utilizadas para a identificacdo dos bens patrimoniais ficardo sob a
guarda da ADM.

4.5 Quando ndo for possivel efetuar o chapeamento do bem, a numera¢do atribuida ao
mesmo devera ser registrada em documentos que comprovem a sua posse (Concessdo de
Uso, Certificado de Propriedade, Escritura, etc.).

4.6 Toda movimentagiio do bem devera ser comunicada 3 ADM.
47 O Juridico devera identificar 48 ADM os bens a serem penhorados.

4.8 A ADM devera identificar no sistema de controle fisico os bens penhorados e apor nos
mesmos etiquetas diferenciadas.

4.9 Quando da execugdo da penhora, o JUR devera informar 8 ADM e 4 CTB os dados dos
bens correspondentes.

4.10 A baixa de bens roubados ou furtados somente podera ser efetuada apds a conclusio do
trémite legal especifico.

5. REFERENCIAS

5.1 Esta Instrugdo cancela a Instrucio Normativa MA-IN 1.2.06, vigente desde 18.06.97,
sobre 0 mesmo assunto;

5.2 Os procedimentos sobre o assunto estio descritos na Instrugiio Operacional MA-IO
1.2.06.

APROVADA EM REUNTAO DA DIRETORIA COLEGIADA ORGANIZAGCAO, SISTEMAS E METODOS FOLHA
e DATA VISTO VISTO
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D - Restricoes impostas ao processo de compra
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Centralizagiio e Descentraliza¢iio de Compras

As compras, em uma instituigo municipal podem estar sob a responsabilidade de uma

unica unidade administrativa, que centraliza todas as aquisicBes, ou distribuidas pelas varias
unidades.

A centralizag8o de compras € um sistema destinado a coordenar as atividades proprias,
em substituicio aos métodos aleatorios e desconexos das compras descentralizadas. A
centralizagdo ndo pressupde que todas as compras possam ser feitas por uma Gnica unidade
administrativa, mas que caber4 a ela administrar o sistema de compras. Indica o material a ser
adquirido e quais unidades administrativas devem incumbir-se da aquisi¢io. Da mesma forma,

determina quais os materiais a serem adquiridos pelos requisitantes.

A criaciio de uma unidade central de compras depende de estudos, efetuados mediante
levantamento das seguintes informagdes:

* Quais os materiais comprados e utilizados pelas diversas unidades administrativas do
institui¢io municipal;

* Qual a quantidade de material comprado e utilizado.

Antes da decisdo de centralizar as compras e os controles de fornecimento, os grupos
de materiais devem ser estudados, verificando-se a entrega do material e volume de compras e

estocagem.

Dependendo da natureza ¢ da quantidade, pode nio ser conveniente a centralizagiio.
Por exemplo: alimentos frescos e géneros pereciveis nio podem ter a compra centralizada se
for impossivel a sua estocagem em condigBes satisfatérias, assim como os artigos cujo

consumo anual seja pequeno, ou de uso esporadico;

* Localizagdo de unidades consumidoras. Dependendo da distincia (se houver unidades
administrativas regionais), a estocagem e as despesas de transporte podem encarecer os

materiais;

+ As condigOes para manter um sistema de previsdo das necessidades de todas as
unidades requisitantes, para estabelecer um calendério de compras, facilitando a aquisigio, a

estocagem o fornecimento dos materiais. A organizagdo do servigo deve permitir a previsio
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das necessidades de todas as unidades requisitantes, acatar os pedidos-efamais impor material

a0 requisitante.

Registro Cadastral de Fornecedores

O fornecedor ¢ a firma estabelecida de acordo com as normas legais vigentes,

devidamente registradas e com capacidade de fornecer materiais ou servigos atinentes ao seu

ramo de negdcios.

Uma unidade de Compras deve possuir um registro cadastral de fornecedores, com os
materiais e os servicos habitualmente adquiridos. Esse registro cadastral deve estar
regularmente atualizado, mediante acompanhamento das alteragdo havidas na economia e na

propria composi¢io ¢ situagio dos fornecedores.

Desse registro, seleciona-se o melhor fornecedor para a compra desejada, em termos de

prego, prazo, qualidade ¢ quantidade necessarias.

No registro cadastral, deve ser consignada a situagdo juridico-fiscal, técnica e
econdmico-financeira dos fornecedores registrados, classificando-os em categorias, de acordo
com suas especializagdes, subdivididas em grupos, segundo sua qualificagio técnica e
econbmica, de modo a permitir o exato conhecimento de sua qualificagiio para determinada

tomada de pregos ou convite, ou até mesmo aquisi¢io direta.

De acordo com a legislacdo federal, sdo necessérios os seguintes documentos para

inscrigio no Registro Cadastral de Fornecedores de qualquer érgéio publico:

a) Comprovacioe de Habilitagio Juridica: conforme o caso, consistira na

apresentacio de:
Registro Comeicial, no caso de empresa individual;

+ Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado,
quando se tratar de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por a¢gdes, acompanhado

de documentos de eleigio de seus administradores.

« Inscri¢o do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de

diretoria em exercicio;
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* Decreto de Autorizagio quando se trata de firma ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais e registro ou autorizagio para funcionamento, expedido por orgédo

competente, quando a atividade assim o exigir.
b) Comprovacéio de Qualificagiio Técnica:
* Registro ou inscrig#o na entidade profissional competente;
* Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.
c¢) Comprovagiio da Qualificacio Econémico-Financeira:

* Balango patrimonial ¢ demonstragdes contabeis do ltimo exercicio social, ja exigiveis
¢ apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagfio financeira da empresa, vedada a
sua substitui¢io por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices

oficiais, quando encerrados a mais de trés meses da data de apresentagio,

* Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica.

d) Comprovaciio da Regularidade Fiscal:

* Prova de inscrigiio no Cadastro das Pessoas Fisicas - CPF ou no Cadastro Geral de
Constribuintes-CGC,;

* Prova de inscrigio no Cadastro de Contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo a domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade ¢ compativel com

o objeto contratual;

* Prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do

domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

* Prova de regularidade relativa a Seguridade e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico - FGTS, demonstrando situacio regular no cumprimento dos encargos sociais

instituidos por lei.

Além da documentag8o citada, a institui¢io pablica podera solicitar os demais dados

NECESSarios ao registro.
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O Registro Cadastral é um arquivo constituido, geralmente; tkr:dms fichérios, em

ordem alfabética, onde deverdo constar as seguintes informagdes:
* Por fornecedores:
- nome e razio social;
- nimeros de inscrigdes fiscal federal, estadual e municipal;
- nomes dos contatos comerciais;
- enderegos: escritdrio, fabrica e depbsitos;
- condic¢des usuais de fornecimento;,
- materiais fornecidos;
- outros dados julgados necessarios.

* Por ordem de material: ordem alfabética de material efou de materiais, de acordo com

a classificagio adotada, fazendo referéncias ao fichario por fornecedores.

Caso seja utilizado um sistema informatizado, essas informacdes deverfio constar de

banco de dados especifico do Sistema de Administragio de Material.

As firmas interessadas deverdo requerer sua inscrigdo no Registro Cadastral, anexando
os documentos exigidos, originais ou copias autenticadas. Deverd ser formalizado um

processo, onde ficardo arquivados todos os documentos relacionados com a empresa
cadastrada,

O Registro Cadastral satisfaz 4s exigéncias legais para qualquer fornecedor participar
da tomada de pregos. Além disso, no caso de concorréncia, substitui a documentagio
comprobatéria da habilitagio juridica e de inscricio nos cadastros de contribuintes federal,

estadual e municipal.

As firmas consideradas habilitadas ao cadastro, serd forecido um Certificado de

Registro Cadastral, que devera ser renovado todo ano e constar no verso para que fins a firma
interessada esta habilitada.

Licitacio de Compras
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Para procedimentos de compra de materiais, em qualquer insﬁtiﬁe publica, é preciso
haver uma estrutura organizacional, para gerenciar o Sistema de Adn-uragao de Materiais,
definindo suas unidades, bem como as atribuigdes e competenmas para a pratica de atos
administrativos. Dentre os atos, figuram aqueles referentes 4 aquisicio e & alienagio de

materiais através de contratos, precedidos ou ndo de licitagio.

A aquisigio de materiais devera ser sempre precedida da lrcttagao através de convite,
tomada de pregos ou concorréncia. A diferenciaciio entre os procedlmentos esta no valor
estimado para despesa a ser realizada, no universo de fornecedores nos prazos a serem
cumpridos. A tabela de valores para cada modalidade de licitagdio deve ser definida pela
legislagio propria, obedecendo ao fimite dado pela legislagio federal. A licitagdo é regra que
comporta excegdes, podendo haver dispensa ou ser inexigivel o procedimento, conforme

definido na legislagio federal pertinente.

* Convite: modalidade de licitacio entre, pelo menos, trés licitantes escritos ou ndo no
Registro Cadastral, do ramo de negécios que permita fornecer o bem que o érgdo publico
deseja adquirir, convocados por escrito, com antecedéncia minima de cinco dias dteis, ou que,
cadastrados no ramo, manifestem interesse com antecedéncia de até 24 horas da apresentagfio

da proposta.

* Tomada de Precos: modalidade de licitagio da qual participam exclusivamente
interessados devidamente inscritos no Registro Cadastral ou que atendam a todas as condigOes
exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior 3 data do recebimento das propostas.
Além de observada a necessaria qualificagiio, os forecedores devem ser convocados por
edital, publicado, no minimo, uma vez no Diério Oficial do Estado e em jornal de grande
circulagio no Estado e também, se houver, na empresa local ou regional, com antecedéncia
minima de 15 dias, exceto quando a licitagio for do tipo melhor técnica ou técnica e prego,
em que o prazo € de até 30 dias.

* Concorréncia: modalidade de licitagio em que a instituicio municipal recorre
quando a aquisi¢3o for de grande vulto. Suas principais caracteristicas s3o: ampla divulgacio,
com antecedéncia minima de 30 dias, exceto quando o contrato a ser celebrado contemplar o
regime empreitada integral ou se a licitag@o for do tipo melhor técnica ou técnica e preco,

quando o prazo é de 45 dias; ¢ possibilidade na participagio de qualquer licitante, cadastrado
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ou nZo, desde que, nesse tltimo caso, apresente a documentagio exigida;- comprovando a sua

habilitag3o juridica, regularidade ﬁscai, técnica e qualifica¢io econc“)mié;)-ﬁnanceira.
a) Fase de Preparacio do Processo Licitatério

* O procedimento licitatorio para a aquisigio de qualquer material, reposicio de
estoque, ou quaisquer bens para uma ou outra unidade da Administragio Publica, deve ser
precedido pefa Fase de Preparagdio. Esta fase, que tem inicio com o levantamento da real
necessidade do material, desenvolve-se 3 medida que as diversas autoridades, bem como as
unidades administrativas integradas no processo, exercitem, respectivamente, as competéncias

e atribui¢Ses que lhes foram conferidas por lei ou regulamento.

* A legislagiio atual obriga que em toda licitacio seja aberto um processo no qual
constem todos os documentos preliminares 4 sua abertura, o edital e demais documentos

entregues ou gerados nos procedimentos de aquisiciio e contratagio.

* A coordenagdo das etapas que integram essa fase de preparagdo deve ficar
centralizada na unidade responsivel pelas compras, na 4rea de administracdo de materiais,
cabendo as Unidades de Finangas e de ComunicagBes Administrativas o suporte nas suas
respectivas areas.

* O pedido de aquisi¢io de material ou requisi¢iio de compra pode ter duas diferentes
origens: Almoxarifado ou qualquer unidade administrativa, dependendo da norma que for
estabelecida. Esse pedido, devidamente autorizado, com a estimativa da despesa e informacdo
da disponibilidade de recursos financeiros, é o documento inicial do processo, que servira de
base para a elaborag&o do edital de licitacio.

b) Edital

E a “lei interna” que rege a licitagdo, ¢ sua elaboragiio deve obedecer a legislacio

propria e, especialmente,  legislagdo federal que regulamenta o assunto.

O original do edital, datado e rubricado em todas as suas folhas e assinado pela
autoridade que o expedir, deve permanecer no processo de licitagio, dele extraindo-se as

copias para a divulgacio e fornecimento aos interessados.

O edital regula a licitagio, logo deve prever, além dos materiais a serem licitados, todas

as normas e condigdes que deverio ser seguidas e obedecidas pelas partes durante o
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procedimento licitatério. Nenhuma pode ser contrariada, sob pena de-provocar atrasos no

procedimento e até a sua anulagio, gerando prejuizos para os servigos publicos.

Por isso, recomenda-se que sejam tomados todos os cuidados na sua elaboragdo. Além
disso, a minuta do edital deve ser previamente examinada e aprovada pela Assessoria Juridica
da institui¢#o municipal.

A seguir, ha um fluxo das atividades que integram os processo licitatérios de compra

de materiais, nas respectivas modalidades.
Fluxo do Processo de Compra de Material com Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagiio

1. A unidade interessada solicita ao diretor administrativo providéncias para aquisigio
de determinado material.

2. O diretor administrativo despacha o pedido para o Almoxarifado.

3. O almoxarife consulta o estoque e, caso haja o material estocado, comunica a
unidade interessada, solicitando a respectiva requisicio. Caso ndio se trate de material de

estoque, ou ndo estando disponivel, o almoxarife despacha o pedido para a Unidade de
Compras.

4. A Unidade de Compras, verifica a correta especificagio do material e solicita o
or¢amento a pelo menos trés firmas, para calcular a previsio da despesa e ter uma pesquisa de

precos do mercado.
5. A Unidade de Compras recebe as cotages e toma as seguintes providéncias:
5.1. Calcula o total da despesa prevista;
5.2. Classifica a despesa no or¢amento;
5.3. Examina, em face da Lei Federal 8.666/93, alterada pela Lei 8.883/94:
* se a licitagdo pode ser dispensada com base no artigo 24;
» se a licitagfo ¢ inexigivel com base no artigo 25.

5.4. Em caso positivo, define o fornecedor e instrui o expediente com os seguintes

clementos:
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* caracterizagfo da situaghio emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, se for
0 €aso;

* razdo da escolha do fornecedor;
* justificativa do prego;
* embasamento legal para dispensa ou inexigibilidade.

3.5. Encaminha o expediente para o diretor administrativo solicitando autorizagiio para
compra;

6. O diretor administrativo recebe o expediente e despacha & Unidade de Protocolo,
para autuagio;

7. A Unidade de Protocolo autua e encaminha o processo a unidade competente, para

autorizar a compra.

8. A autoridade competente autoriza a compra e encaminha o processo 4 Unidade de
Finangas;

9. A Unidade de Finangas confirma a classificag@o da despesa, providencia a reserva de

recursos e encaminha o processo 4 Unidade de Compras;

10. Tratando-se de dispensa baseada no inciso II do artigo 24 da Lei 8.666/93, passar
para as etapas constantes a partir do item 13;

11. Tratando-se de dispensa, que nio seja pelo valor da compra ou de inexigibilidade, a
Unidade de Compras prepara e assina a justificativa correspondente, solicitando sua

ratificagdo, no prazo de {rés dias, pela autoridade competente;

12. A autoridade competente ratifica a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo, autoriza

a compra ¢ encaminha o processo para a Unidade de Compras.

13. A Unidade de Compras providencia a publica¢iio, na imprensa oficial, no prazo de

cinco dias, do aviso de dispensa ou inexigibilidade;

14. A Unidade de Compras, se for o caso, prepara o contrato e encaminha-o para

analise da Assessoria Juridica.
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14.1. O contrato € obrigat6rio quando os precos estiverem compseendidos nos limites
das modalidades Tomada de Pregos ¢ Concorréncias e facultativo aos-demais casos em que
puder ser substituido por outros instrumentos habeis, tais como Caﬁa—Contrato, Nota de

Empenho ou Autoriza¢io de Compra.
14.2. Se for dispensado o contrato, passar para o item 17,

15. A Assessoria Juridica, aprovando o texto, encaminha-o de volta & Unidade de
Compras (caso haja necessidade de alteragSes, devolve-o & Unidade de Compras para que elas

sejam processadas e recebe-o de volta para nova anslise);

16. A Unidade de Compras convoca os) interessado(s) para assinatura(s) do(s)
contrato(s), providenciando sua publicagdo resumida na imprensa oficial, até o quinto dia 0til
do més seguinte ac de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data.

Encaminha, depois, o processo 4 Unidade de Finangas;

17. A Unidade de Finangas providencia a autorizagdo da despesa, empenha, emite a
respectiva nota e envia o processo para contabilizagio. Em seguida, devolve-o a Unidade de

Compiras;

18. A Unidade de Compras intima o interessado a retirar copia do contrato ou do

documento que o substitua, ou providencia sua entrega, mediante recibo;

19. O interessado providencia a entrega do material, dentro do prazo e local

estabelecidos, através de nota fiscal;

20. A Unidade de Compras encaminha para o Almoxarifado cépias do contrato ou
documento que o substitua e da Nota de Empenho;

21. O Almoxarifado recebe os documentos e aguarda o recebimento do material dentro

do prazo de entrega. Este chegando, comunica 2 Comissio de Recepgiio de Materiais;

22. A Comissiio de Recepgio de Materiais examina a nota fiscal, comparando-a com o
contrato ou com o documento que o substitua, conferindo a quantidade e recebe o material

proviscriamente para verificar se estd em conformidade com a especificagéo;

23. A Comissio de Recepgio de Materiais verifica o0 material com a especificacio e, se

necessario, solicita a analise de sua qualidade;
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23.1. Estando em ordem, na qualidade ¢ quantidade, recebe o nraterial definitivamente,
mediante recibo;

23.2. Caso a compra seja de grande vulto, é necessario que o recebimento ¢ aceite

sejam feitos mediante termo circunstanciado;

24. O almoxarife atesta a entrega do material na nota fiscal e encaminha-a para a
Unidade de Compras;

25. A Unidade de Compras encaminha o processo para a Unidade de Finangas,
solicitando o pagamento;

26. A Unidade de Finangas providencia o pagamento e, apos liquidada a despesa,

encaminha 0 processo para arquivamento.
Fluxo do Processo de Compra de Material em Licitacio na Modalidade de Convite

1. A Unidade interessada solicita ao diretor administrativo providéncias para aquisicdo

de determinado material;
2. O diretor administrativo despacha o pedido para o Aimoxarifado;

3. O almoxarife consulta o estoque e, caso haja material estocado, comunica & Unidade
interessada solicitando a respectiva requisi¢do. Caso ndo se trate de material de estoque, ou

ndo estando disponivel. o almoxarife despacha o pedido para a Unidade de Compras;

4. A Unidade de Compras verifica a correta especificagdo do material e solicita o

orgamento, a pelo menos frés firmas, para calcular a previsio da despesa e ter uma pesquisa de

precos do mercado;
5. A Unidade de Compras recebe as cotagdes e toma as seguintes providéncias:
5.1. Calcula o total da despesa prevista,
5.2. Classifica a despesa no orgamento;

5.3. Examina se, em face da legislacdio, a aquisi¢io podera processar-se através de

dispensa ou inexigibilidade de licitagio;

5.4. N3o sendo o caso, examina qual modalidade seria a mais indicada no caso;
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5.5. Concluindo que a licitagio deve ser na modalidade de~Eonvite, despacha o

expediente para o diretor administrativo, solicitando autorizagio para abertura de licitagfo;

6. O diretor administrativo recebe o expediente e despacha 4 Unidade de Protocolo
para autuacgao,

7. A Unidade de Protocolo autua e encaminha o processo & autoridade competente,
para autorizar a abertura da licitagfio;

8. A autoridade competente autoriza a abertura da licitagio e encaminha o processo
para a Unidade de Finangas;

9. A Unidade de Finangas confirma a classificagso da despesa, providencia a reserva de

recursos € encaminha o processo 4 Unidade de Compras;

10. A Unidade de Compras prepara o Convite, a minuta do futuro contrato a ser
assinado, se for o caso, e discute os textos com a Comissdo Julgadora de Licitagio. Aprovado,

encaminha-os para analise da Assessoria Juridica.

10.1. O Contrato ¢ facultativo desde que possa ser substituido por outros documentos
habeis, tais como Carta-Contrato, Nota de Empenho ou Autorizagdo de Compra;

11. A Assessoria Juridica aprova o texto e encaminha para assinatura da autoridade
competente (caso haja necessidade de alteragdes, devolve-o a Unidade de Compras para que

¢las sejam processadas e recebe-o de volta para nova analise);

12. A autoridade competente assina o Convite e devolve o processo para a Unidade de

Compras;

13. A Unidade de Compras seleciona, no minimo, trés empresas do ramo, e encaminha

os Convites, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis, solicitando recibo de sua entrega,

14. A Unidade de Compras recebe os envelopes proposta. (E importante que haja um
funcionario treinado para essa fun¢do. Se possivel, expedir recibo constando dia e hora do
recebimento. Decorrido o prazo de entrega dos envelopes, a Unidade de Compras passa o

processo, com os envelopes proposta, para a Comiss3o Julgadora de Licitagio);

15. A Comissdo Julgadora de Licitagiio procede a reunifio de abertura dos envelopes

proposta, conforme normas estabelecidas, julgando e classificando os proponentes;
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15.1. Publica a classificaglio, caso os proponentes ou seus prepostos ndo estejam
presentes no julgamento, sendo comunicados diretamente da decisio tomada. Aguarda os

cinco dias uteis para recursos;

15.2. Havendo recursos, aguarda a decisio de retificagiio ou ratificacdo, publicando
novo ato;

135.3. Decorridos os prazos, adjudica ao(s) licitante(s) vencedor(es). Encaminha o
processo a Unidade de Compras;

16. Decorrido o prazo de dois dias tteis apos a adjudicacdio, a Unidade de Compras
prepara o respectivo Ato Homologatério e encaminha-o, com o processo, para assinatura da
autoridade competente;

17. A autoridade competente assina o Ato Homologatério e devolve o processo a
Unidade de Compras;

18. A Unidade de Compras publica a adjudicagiio e o Ato Homologatério e, se for o
caso, prepara o contrato, com base na minuta constante do processo, discutindo o texto com a

Comissdo Julgadora de Licitagio. Aprovado, encaminha-o para analise da Assessoria Juridica;
18.1. Se for dispensavel o Contrato, passar para o item 21.

19. Assessoria Juridica, aprovando o Contrato, encaminha-o de voita para a Unidade
de Compras (caso haja necessidade de alteragdes, devolve-o a Unidade de Compras para que

elas sejam processadas e recebe-o de volta para nova anélise;

20. A Unidade de Compras convoca o(s) licitante(s) vencedor(es) para assinatura(s)
do(s) Contrato(s), providenciando a sua publicagio resumida na Imprensa Oficial, até o quinto
dia util do més seguinte a0 de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data.

Encaminha, depois, o processo & Unidade de Finangas.

21. A Unidade de Finangas providencia a autorizagiio da despesa, empenha, emite a
respectiva nota e envia o processo para contabitizagio. Em seguida, devolve o processo

Unidade de Compras.

22. A Unidade de Compras intima ofs) licitante(s) para retirar copia do Contrato ou do

documento que o substitua ou providencia a sua entrega, mediante recibo;
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23. O licitante providencia a entrega do material, dentro do prazo e local estabelecidos,
através de nota fiscal;

24. A Unidade de Compras encaminha para o Almoxarifado copias do Convite, do
Contrato ou do documento que o substitua e da Nota de Empenho;

25. O Almoxarifado recebe os documentos e aguarda o recebimento do material dentro

do prazo de entrega. Este chegando, comunica 4 Comissio de Recepgio de Material:

26. A Comissdo de Recepgio examina a Nota Fiscal, comparando-a com o documento
que o substitua, conferindo a quantidade e recebe o material provisoriamente para verificar se

estd em conformidade com a especificagiio;

27. A Comissfio de Recepgdo verifica o material com a sua especificagio e, se

necessario, solicita a analise de sua qualidade;

27.1. Estando em ordem, na qualidade ¢ quantidade, recebe o material definitivamente,
mediante recibo;

27.2. Caso a compra seja de grande vulto, é necessirio que o recebimento e aceite

sejam feitos mediante termo de circunstanciado;

28. O almoxarife atesta a entrega do material na Nota Fiscal e encaminha-a para a
Unidade de Compras;

29. A Unidade de Compras encaminha o processo para a Unidade de Financas,

solicitando o pagamento;

30. A Unidade de Finangas providencia o pagamento e, apos liquidada a despesa,

encaminha o processo para arquivamento.

Fluxo do Processo de Compra em Licitacio nas Modalidades de Tomada de Precos e

Concorréncia

1. A unidade interessada solicita ao diretor administrativo providéncias para aquisigdo

de determinado material;

2. O diretor administrativo despacha o pedido para o Almoxarifado;
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3. O almoxarife consulta o estoque e, caso haja o matermt-estocado, comunica a
unidade interessada solicitando a respectiva requisigio. Caso ndio se trate de material de

estoque, ou ndo estando disponivel, o almoxarife despacha o pedido para a Unidade de

Compras;

4. A Unidade de Compras verifica a correta especificagdo do material e solicita
orcamento & pelo menos trés firmas, para calcular a previsio da despesa e ter uma pesquisa de

pregos do mercado;
5. A Unidade de Compras recebe as cotagBes e toma as seguintes providéncias:
5.1. Calcula o total da despesa prevista;
5.2. Classifica a despesa no orgamento;

5.3. Examina se, em face da legislagdo, a aquisicdo podera processar-se através de
dispensa ou inexigibilidade de licitacsio;

5.4. Nio sendo o caso, examina qual modalidade seria a mais indicada no ¢aso;

5.5. Concluindo que a licitagio deve ser modalidade de Tomada de Pregos ou

Concorréncia, despacha o expediente para o diretor administrativo, solicitando autorizagfio

para a abertura da licitag3o;

6. O diretor administrativo recebe o expediente e despacha 4 Unidade de Protocolo

para autuacao;

7. A Unidade de Protocolo autua e encaminha o processo & autoridade competente,
para autorizar a abertura da licitagfio;

8. A autoridade competente autoriza a abertura da licitagdo e encaminha o processo

para a Unidade de Finangas;

9. A Unidade de Financas conforme a classificagiio da despesa, providencia a reserva de

recursos e encaminha o processo a Unidade de Compras;

10. A Unidade de Compras prepara o Edital, a minuta do futuro contrato 2 ser assinado
e discute os textos com a Comissdo Julgadora de Licitagdo. Aprovados, encaminha-os para
andlise da Assessoria Juridica (o contrato é obrigatério);
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11. A Assessoria Juridica aprova os textos e encaminhe-os—para assinatura da
autoridade competente (caso haja necessidade de alteracdes, develue-os i Unidade de

Compras para que elas sejam processadas e recebe-os de volta para nova analise);

12. A autoridade competente assina o Edital e devolve o processo para a Unidade de
Compras;

13. A Unidade de Compras providencia a divulgagiio do Edital resumido, através do
Diario Oficial do Estado, de um jornal diario de grande circulagdo no Estado e também, se
houver, na imprensa local ou regional. (No caso de Tomada de Pregos, a publicidade deve ser
feita, no minimo, com 15 dias de antecedéncia, em geral e 30 dias, quando for do tipo melhor
técnica e prego. No caso de Concorréncia, a publicidade deve ser feita, no minimo, com 30
dias de antecedéncia, em geral e 45 dias, quando for do tipo melhor técnica ou técnica e prego
Ou o contrato a ser celebrado for no regime de empreitada integral);

14. A Unidade de Compras atende is empresas interessadas na retirada de copia do
Edital, entregando-a mediante protocolo;

15. As empresas interessadas apresentam os envelopes 1 - Documentagio ¢ 2 -
Proposta. (£ importante que haja um funcionario treinado para essa fungfio. Se possivel,
expedir recibo constando dia e hora do recebimento. Decorrido o prazo de entrega dos
envelopes, a Unidade de Compras prepara uma relagio das empresas interessadas. Depois,
encaminha o processo, os protocolos de retirada do Edital, a relagio das empresas e os

envelopes para a Comissio Julgadora de Licitagfio),

16. A Comissio Juigadora de Licitagdo procede & abertura dos envelopes 1 -
Documentagio e posteriormente a reunido de abertura dos envelopes 2 - Proposta. (Seguir.

roteiro, detalhado mais adiante, para essas reunides);

17. A Comissdo Julgadora de Licitagsio publica a classificagdo, caso os proponentes ou
Seus prepostos ndo estejam presentes no julgamento, sendo comunicados diretamente da

decisdo tomada. Aguarda os cinco dias titeis para recursos;

17.1. Havendo recursos, aguarda a decisio de retificagdio ou ratificagfio, publicando
novo ato;

Orientador: Professor Doutor Nilton Nunes Toledo



Trabalho de Formatura - 1997

17.2. Decorridos os prazos, adjudica ao(s) licitante(s) venoedorfes). Encaminha o
processo a Unidade de Compras;

18. Decorrido o prazo de dois dias Gteis apés a adjudicago, a Unidade de Compras
prepara o respectivo Ato Homologatério e encaminha-o, com o processo, para assinatura da
autoridade competente;

19. A autoridade competente assina o Ato Homologatoério e devolve o processo a
Unidade de Compras;

20. A Unidade de Compras publica a adjudica¢iio e o Ato Homologatério, prepara o
Contrato, com base na minuta constante do processo, discutindo o texto com a Comissdo

Julgadora de Licitag8o. Aprovado, encaminha-o para analise da Assessoria Juridica;

21. A Assessoria Juridica, aprovando o Contrato, encaminha-o de volta para a Unidade
de Compras. (Caso haja necessidade de alteragdes, devolve-o a Unidade de Compras para que

elas sejam processadas e recebe-o de volta para nova analise);

22. A Unidade de Compras convoca o(s) licitante(s) vencedor(es) para assinatura(s)
do(s) Contrato(s), providenciando a sua publicacdo resumida na Imprensa Oficial, até o quinto
dia dtil do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data.
Encaminha, depois, o processo 4 Unidade de Finangas;

23. A Unidade de Finangas providencia a autorizacio da despesa, empenha, emite a
respectiva nota e envia o processo para contabilizagdo. Em seguida, devolve o processo i
Unidade de Compras;

24. A Unidade de Compras intima o licitante para retirar copia do Contrato ou

providencia a entrega, mediante recibo;

25. O licitante providencia a entrega do material, dentro do prazo e local estabelecidos,
através de Nota Fiscal;

26. A Unidade de Compras encaminha para o Almoxarifado copias do Edital, do
Contrato ¢ da Nota de Empenho;

27. O Almoxarifado recebe os documentos e aguarda o recebimento do material dentro

do prazo de entrega. Este chegando, comunica 3 Comissgo de Recepgdo de Material;
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28. A Comissdo de Recepgio de Material examina a nota ﬁsc&hemparando-a com o
contrato, conferindo a quantidade e recebe o material provisoriamente para verificar se est4 em

conformidade com a especificagiio;

29. A Comisso de Recepgdo verifica o material com a sua especificagdo e, caso haja
necessidade, solicita a analise de sua quantidade;

29.1. Estando em ordem, na qualidade e quantidade, recebe o material definitivamente,
aceitando-o mediante recibo;

29.2. Caso a compra seja de grande vulto, é necessario que o recebimento ¢ aceite
sejam feitos mediante termo circuntanciado;

30. O almoxarife atesta a entrega do material na Nota Fiscal e encaminha-a para a
Unidade de Compras;

31. A Unidade de Compras encaminha o processo para a Unidade de Financas,
solicitando o pagamento;

32. A Unidade de Finangas providencia o pagamento e, apos liquidada a despesa,
encaminha o processo para arquivamento,

Fluxo de Reuniiio dos Envelopes de Documentaciio e Proposta em LicitacGes
1. Anunciar a abertura da sessdio;

2. Apresentar a Comissio Julgadora designada pela autoridade competente. (Citar ato
administrativo e data de publicaggo);

3. Anunciar os nomes das empresas que retiraram copias do Edital;

4. Anunciar os nomes das empresas que apresentam os envelopes 1- Documentagiio e
2- Proposta;

4.1. Apresentar os respectivos representantes, solicitando documento de identificacdo ¢
credenciais, 2 medida que for citando o nome da empresa. (Caso algum representante ndo
apresente as credenciais e/ou identificagdo, esclarecer que podera permanecer apenas como
espectador);
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5. Verificar se todos os representantes sio maiores de idade. (Se houver algum menor,
esclarecé-lo que podera apenas assistir & reunido, estando impedido de tomar decisdes em

nome da empresa).

6. Consultar os presentes sobre a necessidade de ser lido o texto do Edital e folheto

descrito. Se necessario, providenciar a leitura,

7. Examinar as caracteristicas exteriores dos envelopes 1 - Documentaciio, rubrica-los e

passa-los aos presentes, a fim de que 0s examinem € os rubriquem;

8. Proceder da mesma forma em relagéio aos envelopes 2 - Proposta, os quais, depois
de rubricados, deverio ser deixados sobre a mesa, separados dos envelopes 1 -

Documentagfio;

9. Indagar dos presentes se ha alguma observagéo a fazer sobre qualquer irregularidade
em relagdo aos envelopes, que acabaram de examinar e rubricar. (Caso sejam feitas
observagdes, veriﬁcar se, de acordo com o Edital e a legislagio, ha motivo para inahilitacio da
empresa),

10. Anunciar o inicio da abertura dos envelopes 1 - Documentaggo;
10.1. Abrir 0s envelopes um a um, procedendo da seguinte forma—

* Anunciar o nome da empresa i qual se Tefere oenvelope;

* Abrir o envelope a vista de todos os presentes;

* Examinar s¢ os documentos apresentados estio de acordo com as exigéncias do
Edital,

* Rubricar os documentos contidos no envelope e depois passa-los para que todos os
presentes tenham oportunidade de examina-los, e rubrrea=es-O documento original nio pode
ser rubricado. Nesse caso, anunciar 4 mesa que 0 docwmente~forapresentado na forma original
€ que, por isso, sera xerocopiado e autenticado pek&mﬂte, apos o que deveri ser

examinado por todos os presentes que o rubricarfio);
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11. Terminada a abertura de todos os envelopes, bem como o-ewame e rubrica de seus

respectivos documentos, indagar dos presentes se h alguma observagaoa ser feita;,

12. Relacionar os nomes das empresas inabilitadas, anotando os motivos, e passar a
listagem aos membros da comisséo, a fim de que se manifestem a respeito. (Ocorrendo impasse
que ndo possa ser decidido na reunifio, o presidente poderé suspendé-la para que se esclareca o
fato e haja formagio de consenso geral. Nesse caso, o presidente anuncia a decisio e

estabelece nova data e horario para prosseguimento da reunido);

13. Anunciar os nomes das empresas declaradas inabilitadas e explicar a
fundamentagio. (Itens do Edital que ndo foram atendidos),

14. Anunciar os nomes das empresas habilitadas;

13. Solicitar a assinatura do Termo de Desisténcia do Direto i Interposi¢iio de Recurso
quanto a habilitagio e inabilitago, por todos os presentes;

16. No caso de alguma empresa ndo se fizer representar na reuniio ou de seu

Tepresentante recusar-se a assinar o Termo de Desisténcia, proceder da seguinte forma:

16.1. Solicitar aos presentes que elejam dois representantes das empresas licitantes para
examinarem todos os envelopes 2 - Proposta e depois coloci-los num envelope de papel
opaco, que devera ser por eles fechado, colado, assinado em seq fecho, assim como em varios

lugares que possam ser violados;

16.2. Comunicar que o resultado da apreciagdo dos documentos (habilitagio e
inabilitagio) sera publicado, bem como a convocagdo para a reunifio de abertura dos envelopes
2 - Propostas;

16.3. Encerrar a reunio (sem abertura dos envelopes 2). Lavrar a Ata circunstanciada -
em duas vias - dos principais fatos ocorridos, ler para os presentes, por a aprovagio dos

mesmos, assinar a Gltima folha e rubricar as demais;
16.4. Passar a Ata para que todos os presentes assinem e rubriquem;

17. Caso todos os presentes, identificados e credenciados, assinem o Termo de
Desisténcia, o presidente, se for o caso, efetuars a devolugio dos envelopes 2 - Proposta as
empresas inabilitadas, mediante recibo;

Orientador: Professor Dountor Niltor Nunes Toledo



Trabalho de Formatura - 1997

17.1. Passar para as etapas constantes a partir do item 23,
Reunido de Abertura dos Envelopes 2 - Proposta
18. Anunciar a abertura da sessdo;

19. Apresentar a Comisséo Julgadora designada pela autoridade competente. {Citar ato
administrativo e data de publicag3o);

20. Anunciar os nomes das empresas habilitadas e inabilitadas;

21. Abrir, 4 vista de todos os presentes, o envelope de papel opaco, fechado e
rubricado na reunifo anterior;

22. Devolver os envelopes 2 - Proposta, se for o caso, as empresas inabilitadas,

mediante recibo;
23. Iniciar a abertura dos envelopes 2 - Proposta, um a um;
23.1. Anunciar o nome da empresa 4 qual se refere o envelope;
23.2. Fazer a leitura da proposta em voz alta;

23.3. Rubricar todas as folhas ¢ passar para que todos os membros da Comissio e

representantes das empresas as examinem, em confronto com o Edital, e também as rubriquem;

24. Terminado o exame e rubrica da Gltima proposta, indagar dos presentes se ha
alguma observagio a fazer em relagio s propostas que acabaram de examinar. Anotar as

observagdes apresentadas e seus respectivos autores;

25. Dependendo do objeto da licitagdo, a Comissio Julgadora poders classificar e
julgar as propostas no ato e anunciar o vencedor. Estando presentes todos os representantes,

comunicar que o prazo de recursos, de cinco dias uteis, inicia-se a partir do dia ttil seguinte;

26. Nao sendo possivel o julgamento no ato, informar que as propostas serdo
examinadas em reuniio interna da Comissio e que os resultados serfo anunciados
publicamente. Frisar que os licitantes tém direito & interposi¢io de recurso no prazo de cinco

dias uteis, contados do primeiro dia util subsequente ao da publicagio do ato do julgamento;
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27. Lavrar a Ata circunstanciada, em duas vias, com os principats-#atos ocorridos, ler

para os presentes, por a aprovacgio dos mesmos, assinar a Gltima folha e rubricar as demais;
28. Passar a Ata para que todos os presentes a assinem € rubriquem.

(Nota: os fluxos apresentados destinam-se & orientagdo das.instituigdes publicas de
pequeno e médio portes, para compra dos materiais. Néio sfio normas rigidas a serem seguidas,
podendo sofrer alteracdes e adaptagdes, conforme cada uma de sua peculiaridades, desde que
obedecidas as legislagSes pertinentes. Da mesma forma, no caso de aquisicio ou contratagéio

de servigos, suas normas podem ser seguidas, apés adaptadas a esses casos especificos).
SUBSISTEMA DE ALMOXARIFADO OU ARMAZENAMENTO

4.1. Recebimento

E a fungdio inicial da gestdo da Unidade do Almoxarifado. Ha diferencas entre
recebimento ¢ aceitagiio. O primeiro consiste em receber o(s) material(ais) entregue(s) pelo(s)
fornecedor(es) a Unidade do Almoxarifado, verificando minuciosamente a documentagdo de
entrega ¢ fazendo a inspecio prévia desse(s) item(ns) por amostragem. Ja a aceitagdo
compreende os exames quantitativo e qualitativo e a liberago da Nota Fiscal para a Unidade
de Contabilidade.

Documento de entrega é aquele que acompanha a chegada do material no
Almoxarifado. Em geral, é uma Nota Fiscal, mas pode ser, também, uma Nota de
Transferéncia, uma Guia de Passagem de Materiais, um Documento de Incorporagéo de Bens,

ou, ainda, um Documento de Doacéo.

Todos esses documentos, embora de diferentes nomenclaturas, tém uma caracteristica
em comum, pois com eles se inicia a responsabilidade do almoxarife, uma vez que todos

representam a entrada de material no Almoxarifado.

a) Exame Quantitativo: ¢ feito em seguida a verificagiio dos documentos de entrega e

compreende: contagem fisica, medigéio ¢ pesagem.

b) Exame Qualitativo: ¢ feito em fung#io da especificagdo do material € compreende a

andlise da estrutura fisica e da estrutura quimica.
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Em caso de falta de recursos ou de equipamentos para detemmu&s tipos de analise, a
unidade responsavel pelo exame utiliza-se de recursos externos como orgdos técnicos

especializados em exame de materiais.

¢) Liberacio da Nota Fiscal: depois de exame qualitativo € quantitativo do material, a

nota fiscal deve ser encaminhada 4 Unidade de Contabilidade através da Unidade de Materiais.

4.2, Registro

O registro serve como suporte as atividades de controle de estoque. Toda e qualquer

movimentagio no estoque deve ser lancada nos impressos adequados para esse fim.

a) Tipos de Registros: a alterago no estoque pode ser motivada por entradas, saidas

ou, entdo, baixa do material.

b) Registro de Entrada: existem cinco documentos através dos quais se pode dar

entrada do material no Almoxarifado, conforme foi visto anteriormente.

¢) Registro de Saida: toda retirada de material do estoque deve ficar registrada em
documento adequado 4 natureza de saida. Sdo eles: Requisigio, Fatura ou Nota de Entrega,
Nota de Estorno, Nota de Transferéncia, Nota de Passagem de Bens, Incorporagéo de Bens ¢

Documento de Doaggo.

e A Requisi¢iio deve ser emitida pela Unidade requisitante. A discriminaciio do material
e o respectivo codigo devem vir corretamente indicados. Para isso, cada requisitante deve ter
um exemplar do Catélogo de Materiais, isto é, o catalogo de todos os itens estocados na
unidade, contendo as especificaches técnicas ¢ o codigo de cada um respectivamente. O

nimero de vias depende da natureza do material:

- Material de consumo: sdo necessarias duas vias (no minimo); a primeira via destina-se

ao Almoxarifado e Controle de Estoques; e a segunda via ao Requisitante.

- Material permanente: $30 necessarias trés vias, assim distribuidas; a primeira via
destina-se ao Almoxarifado e Controle de Estoques; a segunda via & Unidade requisitante; ¢ a

terceira (copia da via), para a Unidade do Patriménio.

« A Fatura ou Nota de Entrega ¢ um documento com as mesmas caracteristicas da

requisicio, embora difira nas dimensdes do impresso. E emitida com o mesmo numero de vias.
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A adoglio do uso de fatura € recomendavel para os almoxarifados de maior movimentag#o.
Deve-se estabelecer um calendério para atendimento das unidades requisitantes, de modo a

manter uma carga didna de trabalho.

* A Nota de Estorno ¢ utilizada para estornar materiais que perderam a utilidade por

algum acidente. Ex.: uma caixa de ldmpadas quebradas no Almoxarifado.

Nesse caso, a Unidade terd de propor que seja designada uma comissio idénea,
indicada pela autoridade maior da repartigdo, para atestar o estado do material e sua absoluta
impropriagdo para o consumo. Apds o exame dos fatos, a comissio devera lavrar ata
circunstanciada (descendo a pormenores), que servird como documento habil para baixa do

material, procedendo-se, entdo, aos langamentos correspondentes.

* A Nota de Transferéncia é o documento usado para transferir materiais do

Almoxarifado para outro, desde que estejam subordinados & mesma Unidade de despesa.

* A Nota ou Guia de Passagem de Bens ¢ um documento muito semelhante 3 Nota de
Transferéncia. E utilizado quando o material passa entre Unidades administrativas pertencentes

a Unidades de despesas diferentes de uma mesma instituighio municipal ou de instituicdes
estranhas.

Em um Almoxarifado podera ocorrer fatos, involuntarios, que justifiquem saidas de
material com finalidade diversa da de consumo. Isso se da quando o material, por uma ou

outra razdo, torna-se inservivel para 0 consumo.

* A Incorporagio de Bens é um documento utilizado quando hi necessidade de se
incorporar, ao estoque, materiais de procedéncia extra-rotina. Ex.: material ndo utilizado e
devolvido ao Almoxarifado.

* O Documento de Doagéo € emitido quando a instituigio municipal recebe, por doagdo
de alguma instituigio, bens imdveis suscetiveis, ou nfo, de permanecer em estoque para
posterior distribuigdo.

4,3, Armazenamento

Essa fungdo visa suprir as necessidades de materiais dos clientes internos com a maior

eficiéncia possivel, fornecendo os itens requisitados corretamente, conforme a especificagio, a
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quantidade requisitada e o menor tempo possivel, com o objetivo de ebter-o menor custo em

suas operagoes.

O armazenamento deve ser anteriormente planejado, para evitar:
A contribui¢do da produgio ou servigo no atraso no fornecimento dos materiais;

* O trafego excessivo de pessoal e equipamento no Almoxarifado, tornando os
processos mais lentos;

* A frequente mudanca de localizagiio e embalagem dos materiais, gerando confusfo no

fornecimento;

* O manuseio inadequado do material, causando danos, deterioragiio ou perdas;
* A lentiddo dos servigos, gerando atraso no fornecimento;

¢ A desordem no armazenamento dos materiais, no Almoxarifado, dificulta o trabalho
do almoxarife e cria condigdes para que o material se danifique ou se deteriore, quando em

contato com outros materiais ou intempéries dos quais devam ser protegidos;

e A falta de transporte interno, ou a existéncia de equipamentos inadequados,

antiquados ou fregiientemente avariados provocam mais atrasos.

* O armazenamento bem feito deve considerar os seguintes aspectos no planejamento:

localizagdo, tipos de instalagfio, critérios para o armazenamento, equipamentos de transporte

dos materiais.

a) Localizacio do Almoxarifado: o primeiro passo no planejamento do Almoxarifado
refere-se a sua localizagdio em relagdo aos centros consumidores. (Os usuarios ou clientes

internos que sdo todas as unidades administrativas € uma instituigéio municipal).

O principio da analise da localizagdio dessa unidade administrativa rege que esta deve
estar o mais proximo possivel da sua clientela interna, a fim de que o material percorra a menor

distincia entre ambos e, consequentemente, diminua ¢ tempo gasto com transporte € seu

Custo.
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b) Tipos de Instalaciio: o estudo das instalagdes do Almoxanfudu-gmcura a maneira
mais racional e eficiente para se armazenar os diversos tipos de matenals.duado ao tratamento
diferenciado que cada um exige quanto 4 protegdo contra 1ntempenes, fbrma de controle,

conservagio € equipamentos necessarios para armazenamento e manutencio.
Os principais tipos de instalagfo s3o: patios, galpdes e armazéns.

* Pitios sdo areas de armazenamento totalmente descobertas, sem piso fixado, dotadas
de um sistema de drenagem para evitar empogamento de dgua. Em geral, sio cercadas por

alambrados ou outro tipo barreira para evitar o acesso de pessoas estranhas na unidade do
Almoxarifado.

* Galpdes séio constru¢es cobertas, ndo necessariamente dotadas de fechamento

lateral, com piso resistente para suportar o peso dos materiais armazenados.

* Armazéns sio instalagBes mais estruturadas, que permitem total protegdio aos

materiais. Sdo utilizados para guardar materiais mais caros, que exijam maior controle.
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