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RESUMO

As entidades que compdem a administragdo publica sdo responsaveis pela
aquisicao de grande parte dos bens e servigos produzidos, por isso o agrupamento
das atividades relacionadas aos fluxos de produtos, armazenados em um
almoxarifado de uma entidade publica, exige uma administragdo de materiais
eficiente para se atingir o desempenho nessa area. Diante disso, esse estudo de
caso tem como objetivo analisar o processo operacional desenvolvido no
almoxarifado da Universidade Federal de Campina Grande — UFCG, na Paraiba, a
fim de responder ao questionamento se o mesmo esta em conformidade com os
procedimentos tedricos propostos pela Administragcdo de Materiais. Para tanto,
desenvolveu-se a pesquisa descritiva de natureza qualitativa, fundamentada nos
métodos de procedimentos monografico e bibliografico, utilizando-se de livros,
artigos cientificos, leis e instrumentos normativos, e de dados disponiveis em sitios
da internet, além da aplicacdo de questionario fechado. Os dados apurados
demonstram que o local pesquisado apresenta falhas inadmissiveis para o que
recomenda a legislacéo e teoria relativas a administracdo de materiais, falhas estas
provenientes de fatores técnicos e de gerenciamento, que por sua vez decorrem da
falta de uma politica de racionalizagéo dos gastos. Mas, também constatou-se que
existem pontos positivos na operacionalizagdo desse almoxarifado. Mesmo
parcialmente, existe sistema de informatizagdo na entrada de materiais; no ato do
recebimento, é feita a conferéncia de acordo com o que estabelece as normas € a
teoria; todos os materiais comprados séo registrados no almoxarifado e, distribuidos
com apresentacéo de requisicdes, bem como nédo apresenta falhas no fechamento
dos relatérios com a contabilidade. Diante disso, o processo operacional
desenvolvido no almoxarifado da UFCG nao esta totalmente em conformidade com
os procedimentos tedricos propostos pela administragéo de materiais.

Palavras-chave: Administragéo publica. Administragéo de materiais. AlImoxarifado.




ABSTRACT

The authorities who make up the public administration are responsible for the
acquisition of most goods and services produced, thus the grouping of activities
related to the flow of products stored in a warehouse of a public entity requires an
efficient management of materials to achieve good performance in this area.
Therefore, this case study aims to examine the operational process developed in the
warehouse of the Federal University of Campina Grande — UFCG, Paraiba, to
answer if it's in accordance with the theoretical procedures proposed by Materials
Management. For this end, a descriptive and qualitative research has been
developed based on monographic and bibliographic methods of procedure, using
books, scientific articles, laws and regulatory instruments, and data available on web
sites, in addition to a closed questionnaire. The data collected present unacceptable
flaws from technical and management factors for what the law and theory relating to
materials management recommends. These flaws are due to lack of a policy of
expenditures rationalization. Positive things were also found in this warehouse
operationalization. Even partially, there is the computerized system for entrance of
materials; upon receipt, a conference is made in accordance with the standards and
theory; all materials purchased are registered in the warehouse and distributed
according to requests, and has no flaws in the closure of the reports with the
accounting. In this case, the operating process developed at the warehouse of UFCG
is not fully in accordance with the theoretical procedures proposed by management
of materials.

Keywords: Public administration, materials management, warehouse
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1 INTRODUCAO

A administragdo publica, por ser um exercicio de fungoes administrativas,
baseia-se no formalismo, nas normas e procedimentos que conduzem ao alcance de
objetivos que atendam ao interesse publico.

Pelo fato de gerir recursos publicos direcionados ao desenvolvimento de
acbes destinadas ao interesse da coletividade, a administragéo publica prescinde de
atos de gestdo baseados na aplicagéo dos principios constitucionais da legalidade,
da isonomia, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia.

As entidades publicas devem ser administradas de maneira eficiente e eficaz
para que atinjam o seu objetivo primordial, que sera sempre a promogao do bem
comum.

Muitas praticas administrativas que antes s6 eram concebidas na
administragdo privada, hoje sao realidade na administracao publica. Nas ultimas
décadas, com a estabilizagdo econdémica decorrente do plano real, o Brasil tem
avancado de maneira visivel na sua consolidagao democratica e cada vez mais se
exige organicidade e monitoramento sobre o uso dos recursos publicos.

Com a globalizagdo da economia e suas conseguéncias, surgem situacoes
que levam a administrag&o publica a tomada de decisdes que provocam mudangas
necessarias para acompanhar a competitividade do mercado, assim como fazem as
empresas privadas.

As entidades publicas s&o responsaveis pela aquisi¢ao de grande parte dos
bens e servigos produzidos. Por isso, segundo o principio da eficiéncia, devem-se
gerir os recursos publicos, minimizando os custos e evitando os gastos
desnecessarios.

Toda empresa, seja ela publica ou privada, necessita de materiais para
operacionalizagdo das atividades por elas desenvolvidas. Para isto faz-se
necessario a estocagem e armazenagem de matérias primas ou produtos acabados
em local proprio, que é o almoxarifado.

Administrar materiais, dentro de uma empresa ou uma organizacéo, implica
em suprir as unidades ou departamentos com materiais necessdrios as atividades

executadas pelos usuarios, inclusive as compras, transporte, recebimento,

armazenamento, fornecimento aos setores requisitantes e o controle de estoque.
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Nas entidades publicas existem determinagdes estabelecidas pela Instrugao
Normativa da Presidéncia da Republica n° 205 de 08 de abril de 1988, no sentido de
orientar a administragao de materiais, objetivando a minimizagéo dos custos atraves
de técnicas modernas para a operacionalizagdo das atividades inerentes ao
almoxarifado.

No decorrer deste trabalho ver-se-do conceitos basicos de administragao
publica, de administragéo de materiais, de almoxarifado, as atividades de compra,
armazenagem e logistica, bem como os procedimentos necessarios para a
realizacdo de um estudo de caso e o resultado obtido com a pesquisa.

Serao abordados também temas relativos & estrutura e organizagao de um
almoxarifado com seus equipamentos e acessorios, assim como as atribuicbes do
almoxarife, as atividades desenvolvidas, a estocagem, a seguranca e conservagao

de materiais, entre outros.

1.1 DELIMITACAO DO OBJETO E PROBLEMA

As organizagées, de um modo geral, abrigam no seu ambiente uma série de
atividades essenciais que estao relacionadas com a logistica da empresa. O estudo
da logistica estd4 associado a administracdo dos fluxos de bens e servigos e da
informagéo que os pde em movimento (BALLOU, 1993).

O setor de almoxarifado existe em qualquer entidade, publica ou privada. Por
ele passam todos os materiais solicitados, seja para manté-los em estoque, seja
para seu consumo imediato. O almoxarifado dentro de qualquer entidade, é o local
responsavel pelo recebimento, guarda e conservagéo, bem como da expedicao e
distribuicdo dos materiais.

O agrupamento das atividades relacionadas aos fluxos de produtos,
armazenados em um almoxarifado, exige uma administragéo de materiais eficiente
para se atingir o desempenho nessa area.

Com relacdo ao presente estudo de caso, serd analisado o processo
operacional do almoxarifado da Universidade Federal de Campina Grande — UFCG,

na Paraiba.
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Nesse contexto, formula-se o seguinte questionamento: O processo
operacional desenvolvido no almoxarifado da UFCG estd em conformidade

com os procedimentos tedricos propostos pela Administracao de Materiais?

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Analisar o processo operacional do almoxarifado da UFCG.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Descrever sobre a Administragéo Publica.

b) Esbocar sobre a Administragdo de Materiais.

c) Delinear conhecimentos tedricos relativos a almoxarifado.

d) Conhecer o processo operacional do almoxarifado da UFCG.

e) Propor sugestées para melhoria do processo operacional do almoxarifado se

forem necessarias.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 ADMINISTRAGAO PUBLICA

As entidades, sejam elas publicas ou privadas, precisam ser administradas de
forma racional. Devem-se desenvolver agées que utilizem os recursos disponiveis —
materiais, humanos, naturais e financeiros — com eficiéncia e eficacia, possibilitando
o alcance dos objetivos pretendidos.

De acordo com Maximiano (2000, p. 25):

Administrar € o processo de tomar, realizar e alcancar agdes que utilizam
recursos para alcangar objetivos. Embora seja importante em qualquer
escala de aplicacdo de recursos, a principal razdo para o estudo da
administracéo é seu impacto sobre o desempenho das organizagdes. E a
forma como s&o administradas que torna as organizagées mais ou menos
capazes de utilizar corretamente seus recursos para atingir os objetivos
corretos.

Diante disso, administrar os recursos existentes, muitas vezes escassos, para
atingir objetivos estabelecidos, consiste num processo continuo e sistematico que
pode resultar em resultados eficientes e eficazes. E fundamental que os recursos
sejam utilizados de forma racional, evitando desperdicios ou gastos desnecessarios.

Moraes (2001, p. 13) coloca que “a administracdo é o processo de planejar,
organizar, dirigir e controlar os esforgos realizados pelos membros da organizacso,
utilizando todos os outros recursos organizacionais para alcangar objetivos
estabelecidos”.

Diante do exposto, depreende-se que a administracdo € um processo que
compreende as seguintes agbes: planejar, organizar, dirigir e controlar. Segundo
Chiavenato (2003) planejamento, organizagédo, direcdo e controle constituem as
fungdes administrativas.

E importante ressaltar que assim como o conceito de administracao, as
fungdes administrativas também se aplicam as entidades publicas, embora essa
pratica ocorra de forma mais efetiva nas entidades privadas.

O planejamento compreende um conjunto de acdes que conduzem ao

estabelecimento dos objetivos, das metas e das diretrizes para alcanca-los. Apds




15

estabelecer os planos se faz necessario estruturar os recursos disponiveis de
acordo com o que foi planejado, nisso consiste a fungédo organizagao.

Ja a funcao direcédo envolve a agéo de liderar e executar os planos. A diregao
aciona e dinamiza os setores de uma entidade, além disso, estd muito relacionada
aos recursos humanos

A fungdo controle n&o é a mais importante, mas certamente € a que permite
verificar se o que foi executado permitiu alcancar os objetivos e metas estabelecidos
no planejamento.

Segundo Garrison (2001), o feedback é a chave para a existéncia de um
controle eficiente, pois ele indica se as operacdes realizadas estdo de acordo com
as que foram planejadas.

Para Moraes (2001, p. 14), “o desempenho dessas fungbes, complexamente
interligadas de forma interativa, constituirdA o processo administrativo, sendo
impossivel separa-las”.

Logo, para que o resultado desse processo seja positivo, Moraes (2001)
indica que o ideal seria inicia-lo com o planejamento, no entanto, as necessidades
de cada organizagao definirdo o seu processo.

As entidades publicas precisam ser administradas de modo a alcangar a
eficiéncia e a eficacia na gestdo da administracdo publica. Nesse contexto, as
fungées da administragdo se revelam como fundamentais para que as agoes
realizadas pelos agentes publicos permitam atingir os objetivos estabelecidos com
eficiencia e eficacia, contribuindo dessa forma para atender os interesses da
sociedade e, consequentemente, para uma adequada execugdo das atividades
realizadas no ambito da administragéo publica.

De acordo com Lima (apud KOHAMA, 2003, p. 29), “a administragao publica
executa o servico publico, porque considera indispensavel a sociedade a sua
existéncia e, conseqiientemente, o seu funcionamento”.

No entendimento de Duez (apud KOHAMA, 2003, p. 30), “a administracéo € a
atividade funcional concreta do Estado que satisfaz as necessidades coletivas em
forma direta, continua e permanente, e com sujeicdo ao ordenamento juridico
vigente”.

Depreende-se do exposto acima que além de planejar, organizar, dirigir e
controlar os recursos publicos, na administracdo publica as agbes devem ser

realizadas de forma continua e permanente, evitando que servigos ou obras publicos
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sejam iniciados e paralisados por razes politicas ou ma alocagao dos recursos.

Além disso, todos os atos praticados devem estar pautados na lei.

3.1.1 Administracao direta e administracao indireta

O Estado brasileiro, assim entendido como a unido indissoltvel dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, exerce fungbes que sdo essenciais para
organizagédo politico-administrativa, quais sejam: legislativa, executiva e judiciaria.
Tais fungdes advém dos Poderes previstos no art. 2°, da Constituicdo Federal de
1988, que reza: “sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos entre si, 0
Legislativo, o Executivo e o Judiciario.”

Diante do imenso nimero de atividades realizadas no exercicio de cada uma
dessas funcdes, além da complexidade tipica de algumas delas, se faz necessario
dividir a execugdo das mesmas, cujo objetivo € atender o interesse da sociedade
com eficiéncia e eficacia.

De acordo com Mazagdo (apud KOHAMA, 2003), na esfera publica, a
administragao é também baseada numa estrutura hierarquizada, logo, € importante
ressaltar que nos Poderes Legislativo e Judiciario ndo ha hierarquia, existindo
apenas no Poder Executivo. A organizagdo da administracdo publica compete,
restritamente, ao Poder Executivo dos entes federados — & Uniao, aos Estados e ao
Distrito Federal e aos Municipios —, bem como as entidades de direito publico ou
privado que compde a chamada administragéo indireta.

O Poder Executivo € o Unico que apresenta uma estrutura hierarguizada.
Desse modo ha as atividades que sao realizadas diretamente pelo Poder Executivo,
caracterizando, portanto, a administragdo direta; e ha as atividades que s&o
delegadas, pelo Poder Executivo, a outras pessoas juridicas de direito publico ou
privado que caracteriza a administragéo indireta.

De acordo com Andrade (2002, p. 37) “administracao direta compreende o
conjunto de atividades e servicos que sdo integrados na estrutura administrativa da
Presidéncia da Republica, do Governo do Estado ou da Prefeitura Municipal.”

Observa-se, portanto, que a administragao direta integra-se diretamente ao chefe do

Poder Executivo.
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Segundo Kohama (2003, p. 35), na administracéo indireta “[...] o desempenho
da atividade publica € exercido de forma descentralizada, por outras pessoas
juridicas de direito publico ou privado, que, no caso, proporcionardo ao Estado a
satisfacdo de seus fins administrativos.”

Como o objeto de estudo desse trabalho é o almoxarifado da Universidade
Federal de Campina Grande (UFCG) — entidade da administragdo publica indireta
denominada autarquia, € interessante apresentar, de forma concisa, as entidades
que compde a administracao indireta, dentre elas as autarquias.

De acordo com Andrade (2002, p. 38):

Administracdo indireta € a descentralizacdo dos servigos publicos, por
intermédio das autarquias, empresas publicas, sociedade de economia
mista e fundacdes publicas, detentoras de personalidade juridica propria,
gestdo independente, bem como recursos financeiros e orgamentarios
individuais, também fiscalizada pelo Tribunal de Contas. (Grifo nosso)

Com base na citacdo acima integram a administracdo indireta: autarquias,
empresas publicas, sociedade de economia mista e fundagdes publicas. Em 2000, a
Lei Complementar n® 101 — Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) — incluiu uma nova
entidade denominada de empresa estatal dependente.

Conforme o Art. 2° lll, da Lei Complementar n°® 101/00, empresa estatal
dependente é entendida como “empresa controlada que receba do ente controlador
recursos financeiros para pagamento de despesas com pessoal ou de custeio em
geral ou de capital, excluidos, no Ultimo caso, aqueles provenientes de aumento de
participacao acionaria.”

Segundo Kohama (2003, p. 36) “autarquia é o servico auténomo, criado por
lei, com personalidade de direito publico interno, com patriménio e receita proprios,
par executar atividades tipicas da administragdo publica, ou seja, atribuicdes estatais
especificas.”

As autarquias ndo pode ser outorgado atividades industriais ou econémicas,
mas apenas servigos publicos tipicos, como saude, seguridade social, educagao
superior, entre outros. No caso da UFCG, autarquia vinculada ao Ministério da
Educacédo (MEC), foram outorgados os seguintes servicos de acordo com a Lei n°
10.419, de 09 de abril de 2002: ministrar ensino superior, desenvolver a pesquisa

nas diversas areas do conhecimento e promover a extensao universitaria.
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De acordo com Meirelles (1976, apud KOHAMA, 2003, p. 36-37) as

autarquias apresentam as seguintes caracteristicas, dentre outras:

a) a sua criagéo é feita por lei, mas a organizagao e regulamentagéo se
fazem por decreto;

b) o patriménio inicial [...] € oriundo da entidade estatal a que se vincula;

c) seus bens e rendas constituem patrimonio préprio (publico),

d) o orgamento é idéntico ao das entidades estatais, obedecido o disposto
nos arts.107 a 110 da Lei n® 4.320/64,

e) os atos dos seus dirigentes equiparam-se aos atos administrativos e,
portanto, sujeitos a mandado de seguranga e a agéo popular;

f) as despesas relativas a compras, servigos e obras estdo sujeitas as
normas de licitagao,

g) o pessoal sujeita-se a regime estatutario proprio ou pode adotar o
regime de funcionarios ou servidores publicos, ou ainda a Consolidagédo
das Leis Trabalhistas; entretanto, seus atos para efeito criminal
equiparam-se aos praticados por funcionarios publicos;

h) estd sujeita ao controle de vigilancia,orientagdo e corregao que a
entidade estatal a que esta vinculada exerce sobre os atos e conduta
dos dirigentes, bem como ao controle financeiro, que se opera nos
mesmos moldes da Administragdo Direta, inclusive pelo Egrégio
Tribunal de Contas; e

i) adquirem os privilégios tributarios e prerrogativas dos entes estatais,
além de outros que Ihe forem conferidos na lei.

As empresas publicas sao pessoas juridicas de direito privado criadas para
explorar atividade econémica ou industrial, devendo sua criag@o ser autorizada por
lei. Possui patriménio proprio e o capital social € composto por recursos
exclusivamente do Estado. A Caixa Econémica Federal e a Empresa Brasileira dos
Correios e Telégrafos sdo exemplos de empresas publicas.

As sociedades de economia mista possuem personalidade juridica de direito
privado e s&o criadas para explorar atividade econdmica ou de servigo. E necessario
autorizagao legal para criagdo dessas entidades. Possui patriménio préprio, mas ao
contrario das empresas publicas o capital social € composto por recursos publicos e
particulares. O Banco do Brasil e a Petrobras séo exemplos de sociedade de
economia mista.

Quanto as fundagées publicas, Andrade (2002, p. 39) define como “entidade
com autonomia administrativa, patriménio préprio, e funcionamento custeado,
basicamente, por recursos do Poder Publico [...], e criada mediante lei autorizativa
especificamente para determinado fim.” As fundagoes publicas s&o criadas

geralmente para atender interesses sociais como: educacéo, pesquisa, assistencial

social, entre outros.
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Enfim, os servigos publicos sdo executados pelos 6rgaos da administragao
direta e da administragao indireta, sendo todos geridos pela administragao publica e
direcionados para o mesmo objetivo, que & a satisfacdo dos interesses da

sociedade.

3.1.2 Principios constitucionais da administragdo publica

A gestao da administrag&o publica deve pautar-se nos principios que regem
essa administracdo, cuja finalidade € gerir os recursos publicos com eficiéncia,
proporcionando a sociedade, proprietaria desses recursos, a satisfagdo de seus
interesses

Os principios consiitucionais da administracao publica estdo expressamente
estabelecidos no Art. 37, da Constituicao Federal de 1988, no seguinte texto: “A
ademnistracao publica dweta € indireta de qualguer dos Poderes da Uniao, dos
Estados. do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade. moralidade, publicidade e eficiéncia [.-.].
Segundo Meirelles (1998 apud MIRANDA, 2008, p. 3):

A legalidade, como principio de administrag3o significa que 0 administrador
piblico esta, em toda sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da
lei, e as exigéncias do bem comum, € deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade disciplinar,
civil e criminal, conforme o caso. '

O principio da legalidade € o principio do Estado democratico de direito que
impde que todo ato realizado na administracdo publica deve estar em conformidade
com a lei. O agente publico s6 pode fazer o que a lei determina, assim como deve
atender o interesse publico. Os atos administrativos que nao estejam de acordo com
a lei ou que extrapole os limites estabelecidos em lei ndo geram direitos.

De acordo com entendimento da Sumula 473 do STF:

A Administragdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios
que os tornem ilegais, porque deles n3o se originam direitos, ou revoga-los
por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados 0s direitos
adquiridos e ressalvada, em todos os casos, a apreciacéo judicial.
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Em observéncia ao principio da impessoalidade os agentes publicos devem
agir sempre com o objetivo de atender o interesse publico, respeitando o principio da
isonomia entre os administrados.

Logo, na administragdo publica ndo se deve privilegiar interesses particulares
proprios ou de outrem em detrimento do interesse publico. Além disso, os atos
administrativos s&o realizados pela administragédo publica, por isso ndo podem ser
usados para promogao pessoal do agente responsavel pela execucdo do mesmo.

Ja o principio da moralidade esta relacionado & conduta ética e moral do
agente publico responsavel pelo ato administrativo. A obediéncia ao ordenamento
legal e o cumprimento das fungbes publicas de modo a atender o interesse publico,
demonstra a observancia ao principio da moralidade.

Com base no Cadigo de Etica Profissional do

Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal:

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua
conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo
€ o injusto. o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas
principalmente entre o honesto e o desonesto [...].

moralidade da AdminisiracZo Publica n&o se limita & distingéo entre o

SNUCIUR

0 ser acrescida da idéia de que o fim é sempre o bem
entre a legalidade e 2 finalidade, na conduta do
Que podera consolidar a moralidade do ato

Quanto 20 prncipio da publicidade os atos administrativos gerais e de efeitos
exiernos, bem como agueles que onerem Ou gue possam onerar o patriménio
publico devem ser publicados para gue 2 populacao tome conhecimento. O principio
da publicidade ainda favorece a transparéncia na gestao dos recursos publicos, fato
gue contribui para existéncia do controle social.

De acordo com o Art. 5°, XXXIIl, da Constituicao Federal de 1988:

Art. 5°...]

XXXIII - todos t&ém direito a receber dos 6rgdos publicos informacgdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado;

O principio da eficiéncia foi inserido no caput do Art. 37, da Constituigdo
Federal de 1988, pela Emenda n° 19 de 1998. A eficiéncia na administragéo publica
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esta relacionada tanto ao ambiente interno da entidade publica, quanto aos
resultados obtidos com a realizacdo dos programas de governo. Uma gestdo
eficiente da administragao publica gera resultados que agregam valor a sociedade.
Agir de forma eficiente consiste em utilizar os recursos publicos de forma racional,
evitando gastos desnecessarios e produzindo resultados de qualidade.

Segundo Di Pietro (2006 apud Barchet, 2008, p. 21), “a eficiéncia é principio
que se soma aos demais principios impostos pela Administracdo, ndo podendo
sobrepor-se a nenhum deles, especialmente ao da legalidade, sob pena de sérios
riscos a seguranca juridica € ao proprio Estado de Direito.”

Diante do exposto, os agentes publicos incumbidos de executar as atividades
nas entidades que compde a administracdo direta e indireta tém o dever de
obedecer aos principios constitucionais aplicados a administracdo publica, pois
esses principios constituem as vigas mestras que servem de base para uma gestao

eficiente e eficaz dos recursos publicos.

3.2 ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
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matenal como: “relativo 2 matéria, nao espiritual,
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ComUnD o= obistos gue formam uma obra, construc3o, efc. Petrechos, utensilios.”

M=l=ral &€ 2 oO=ssgnaca0 genenca de equipamentos, componentes,
sobressaleniss acessonos veiculos em geral, matérias-primas e outros

fens empregacos oo passiveis de emprego nas  atividades das
organizacies pubicas f=derais, independente de qualquer fator, bem como,
aguele onundo de camo 20 ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,

embalagens e residuos economicamente aproveitaveis. (IN n® 205 de 08 de
abril de 1888 dz SPresdéncia da Replblica — Secretaria da Administragéo
Publica)

A Administracao de materiais € uma das partes da Administracao Geral que
trata especificamente dos materiais. E a atividade desenvolvida dentro de uma
empresa publica ou privada, cujo objetivo & suprir as unidades ou departamentos

com os materiais necessarios aos trabalhos por ela executados. Abrange a

execucdo e a gestdo das tarefas de suprimento e reprovisionamento, inclusive
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compras, transporte, recebimento, armazenamento dos materiais, fornecimentos aos
setores requisitantes e as operagdes de controle de estoque.

Segundo Franscischini (2004, p. 5) Administracdo de Materiais é definida
como: “Atividade que planeja, executa e controla, nas condigbes mais eficientes e
econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos a comprar
até a entrega do produto terminado ao cliente.”

A Administragdo de materiais visa primordialmente o abastecimento racional
dos bens ou produtos necessarios as atividades operacionais da empresa ou
organizagdo, de maneira que atenda satisfatoriamente a demanda com suas
exigéncias, seja na prontiddo ao atendimento, seja na qualidade dos produtos
adquiridos.

Dentro desse contexto, Messias (1979 p. 15), afirma: “[...] O abastecimento de
materiais, porém, devera se processar em conformidade com trés requisitos basicos:
a) gqualidade produtiva; b) data de entrega; e c) menor custo de aquisicdo.”

No setor privado, leva-se sempre em consideragéo a aquisigao de material de
002 gualidade por um preco acessivel para que o produto final tenha competitividade
£ acefac3o assegurada pelos consumidores. No setor publico considera-se mais a
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1) define racionalizacdo como: “Um sistema de organizacao
SCOnOEMCE Que devwe provocar um acresamo de bem-estar social por um
Sbaxamenio o= precos. um aumento de guantidade e um melhoramento da
qualidade do produto”.

Os produtos devem ser adquiridos observando a relagdo custo/beneficio
estabelecida pelo principio da economicidade. Assim como na area privada, deve-se
buscar, na area publica, a aquisi¢do de produtos pelo menor preco e com qualidade
comprovada.

Portanto, a descricdo do material nos pedidos de compras devera obedecer a
certos critérios como: clareza nas informagdes sobre o produto, referencial e demais

caracteristicas que o identifiquem, de maneira que se evitem desperdicios ou

aquisicbes desnecessarias.
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3.2.1 Objetivos da administracao de materiais

Conforme Dias (2009 p. 13), o principal objetivo de uma empresa € obter o
maximo de lucro sobre o capital que investe na fabricagdo, nos equipamentos, nos
financiamentos e nas reservas, sejam de caixa ou no estoque.

Considera-se uma administracdo de materiais eficiente aquela que consegue
proporcionar sustentabilidade a produgao e as vendas através de investimentos nos

estoques, entre outros de objetivos como:

° A manutengdo de precos baixos com a mesma qualidade dos

produtos;

o A utilizagéo do capital, de maneira que proporcione retorno sobre o
investimento nos estoques;

o O controle do estoque, do armazenamento e das compras;

. A continuidade de suprimento que dependera fundamentalmente da
escolha de bons fornecedores e do nivel de relacionamento com os
mesmos;

. O investimento no aperfeicoamento do pessoal objetivando maior
aptiddo e consequentemente maior beneficio em relagéo aos custos;

® A utilizacdo de um sistema de informag¢des que propicie um melhor

atendimento zaos clientes ou usuarios, de reduzir custos operacionais, entre
oufras vaniagens. bem como a manutencéo de todos os registros da vida da
empresa ou organizacao. (DIAS, 2009, p. 13)

A aominsiacao de matenass, como uma atividade da logistica empresarial
gQue abrange 2 execuca0 de lodas as ftarefas relacionadas com o suprimento,
transporte € manuiencao de todo o matenal dentro da empresa, requer uma politica
de gesi3o apropnada ao seu ramo de negocio, seja na producao de bens ou na
prestacao de servicos.

Dentro da empresa e conforme o fipo de atividade exercida por ela, os
materiais sao classificados segundo determinados critérios.

Quanto a utilizacao sao classificados em: equipamentos, material de
consumo, matérias-primas e insumos. Quanto ao valor econdmico (n&o
necessariamente o precgo), sdo classificados segundo diversos aspectos, tais como
facilidade de obtengdo, producdo nacional ou estrangeira, possibilidade de
substitutivos, multiplicidade de emprego, entre outros.

Na ocasido do suprimento de materiais, alguns fatores sdo relevantes a

quaisquer ramos de atividades, como por exemplo, a padronizacdo dos materiais
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que se usa na empresa, que pode ser conseguida aplicando-se especificacdes
tecnicas e programas de classificacéo e catalogacdo de materiais.

Outra preocupagao basica para o administrador € o acompanhamento do ciclo
dos materiais que consiste em programar a introducdo dos materiais na empresa
com a finalidade principal de evitar a falta destes, o que levaria a interrupcao das

atividades, assim como a existéncia de estoques desnecessarios.

3.2.2 Atribuigoes da administragao de materiais

3.2.2.1 Compras

E atribuicdo de quem administra materiais para suprir a empresa ou
organizacdo com todos os materiais necessarios ao seu funcionamento.
Geralmente, isso é feito através de compras. Processo este que requer muita
habilidade e atencdo por parte das equipes encarregadas desta tarefa, devido a
diversidade de opcdes atualmente oferecidas em decorréncia da globalizacdo da
SCOoNOMIa

O depariamenio de compras deve fer como objetivo principal a aquisicdo de
matenas ou Insumos, conforme 0 caso, pelo menor preco, dentro dos padrdes de
qualidade e gquaniidades exigidas, como fambem levar em consideracdo os prazos
de entrega convenienies para o comprador

Ter visao e agilidade parz fazer boas negociacdes, procurando sempre,
dentro do principio da legalidade, as condicoes que favoregam a empresa,
principalmente no que se refere as formas de pagamento; fazer previsdées quanto ao
material a ser comprado, com ceria antecedéncia, a fim de evitar transtornos de
ultima hora; na escolha de um determinado material dar prioridade e preferéncia
aquele que é padronizado, pois assim facilita sua localizagéo.

De acordo com Dias (2009, p. 248), sdo caracteristicas basicas para um

sistema adequado de compras:

o Sistema de compras a trés cotacdes: com a finalidade de partir de
um numero minimo de cotagdes para encorajar novos competidores.
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Fazendo-se uma pré-selecdo de concorrentes qualificados, evita-se
desperdicio de tempo escolhendo entre muitos fornecedores.

° Sistema de precos objetivos: Conhecendo-se previamente o preco
justo além de ajudar nas decisbes do comprador leva os fornecedores a
serem mais competitivos, mostrando-lhes que seus precos estéo fora dos
parametros de concorréncia.

° Aprovagao para escolha do fornecedor: Devera haver no minimo
duas pessoas na deciséo de escolher o fornecedor de maneira que seja
garantido o interesse da empresa com o melhor julgamento das propostas.

o Documentacio escrita: a documentagédo anexa ao pedido possibilita
esclarecimentos sobre todas as fases da negociacdo. (Grifo do autor)

Numa empresa ou organizagéo a funcionalidade do setor de compras sera
sempre determinada pelo tipo de empreendimento. Podera ser centralizada ou
descentralizada. Ambas apresentam vantagens e desvantagens, o que sera objeto
de apreciagao por parte dos administradores.

Tanto na area privada como na publica, a Administragéo de materiais tem a
mesma preocupagido no momento das compras: melhor prego, melhor qualidade e
melhores fornecedores. Ndo podemos ignorar que com a evolugdo da tecnologia,
com as facilidades que a comunicagao virtual proporciona, este sistema de compras
tradicional vem sofrendo algumas alteragées no que se referem ao suporte técnico
oferecido no relacionamento comercial: compradores versus fornecedores.

Com 2 globalizacdo da economia, novas modalidades de comércio foram
surgindo © 2 gue mais predomina atualmente € o comércio eletrénico com as
ransagies enire empresas, assim como enfre empresas € consumidores diretos.

As compras efetuadas através de processo eletronico acontecem através da
rede mundial de computadores. As informagdes oferecidas pela Internet favorecem
todo tipo de negociacao.

Santos: Wille; Santos (2002, apud Amaral et al., 2007, p. 4) afirma que:

O comércio eletrnico € uma ferramenta da tecnologia da informagéo que
apdia a organizac3o no sentido de facilitar a troca de informagbes entre esta
empresa e seus parceiros. Com o advento da Internet, o comércio eletronico
tornou-se mais acessivel as organizagdes em todo 0 mundo.

Assim como no processo de compras convencional, o eletrénico também

apresenta pontos positivos e negativos, que segundo Amaral et al (2007, p. 5) s&o:

Pontos positivos
° Facilidade e comodidade ao acesso;
° Disponibilidade de informacdes em tempo habil;
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. Maior nimero de fornecedores;

. Baixo custo para interligagcéo entre empresas e fornecedores;

° As empresas conseguem aumentar sua area de atuacio através da
Internet com baixos custos.

Pontos negativos

® Altos custos para implantagdo do sistema de comércio eletrénico, a
seguranga do site, demanda incerta, capacitagdo de pessoal, sistema de

logistica, etc.

° Dificuldade para adequar os produtos e servicos nas formas de
divulgagao, venda e distribuigéo.

o Resisténcia, por parte das pessoas, com relagédo a sua implantagao;

® Aspectos legais que podem restringir a adocdo do comércio
eletronico.

Matos (2000, apud Amaral et al., 2007,p. 6) define como ponto negativo para

0 comercio eletrénico:

[...] o risco de a mercadoria ndo ser entregue, ou por ter “desaparecido” no
meio do caminho, ou por demorar demais para ser recebida. O site pode ter
vendido os produtos, mas n&o té-los em estoque para pronta entrega, ou
entdo nao possuir uma logistica adequada para a entrega da mercadoria.

Observa-se que mesmo havendo certas desvantagens, as compras pela
modalidade eletrénica tém crescido de maneira significante, por ser uma forma mais
eficiente, econdmica e pratica para a aquisicdo dos suprimentos.

Acompanhando a modemidade e com o intuito de tornar mais transparentes
suas acdes, a Adminisiracao Publica uliliza o comércio eletronico para efetuar suas
compras atraveés de softwares especiais, como € o caso do comprasnet, processo
gue proporciona além da transparéncia, facilidade e controle nas compras realizadas
na modalidade dispensa de licitacdo, aguisicdes através da minimizagdo dos custos
de pedidos, dos precos dos produtos e do tempo de entrega destes.

E importante que o administrador de materiais abstenha-se de realizar
grandes aquisicdes de uma s6 vez, num pequeno espago de tempo, para nao
acontecer de alguns destes materiais tornarem-se obsoletos ou que venham a
perder suas caracteristicas, como € o caso dos pereciveis (géneros alimenticios,
medicamentos, etc.) e dos passiveis de serem suprimidos ou substituidos.

Verifica-se que no setor publico ainda ndo existe uma politica eficaz de
estoque, nao s6 nas formas de estocagem, como também pela auséncia de critérios

para as compras. Muitas vezes, compra-se demais para nao perder as verbas, mas

sem um levantamento préevio das reais necessidades e sem levar em consideragdo o
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espaco fisico disponivel ou que oferega a devida seguranca. Quando se estoca
materiais ultrapassados ou desnecessarios se gera desperdicios, aumento de

gastos e dispéndio de recursos que deveriam ser utilizados em outras areas.

3.2.2.2 Armazenamento

Armazenar € a atividade que consiste na guarda de bens ou materiais
adquiridos com destinagéo especifica. Em toda empresa ou organizacdo faz-se
necessaria a armazenagem de materiais para que sejam evitadas interrupgées no
processo de produgéo de bens ou prestacéo de servicos.

E de competéncia do setor de armazenagem guardar, conservar € manipular
0s materiais, nao aleatoriamente, mas dentro de um critério determinado.

O local destinado ao armazenamento deve ser programado e estabelecido
para gue seja bem aproveitado, porém é uma area restrita. Portanto, o administrador
2= mateniais devera ter sempre a preocupacdo de negociar com os fornecedores
QUaSnto aos prazos para entrega.

Para uma conservacao eficiente dos produtos armazenados, alguns itens

@ewer30 ser observados segundo a IN n® 205 de 1988:

o Seguranca: o local devera ser bastante seguro contra intempéries,
incéndios, ac2o animais daninhos, roubos, furtos, etc.;

. Distribuicao: utilizar o sistema PEPS (primeiro a entrar, primeiro a
sair) para que se evite o envelhecimento do material.

o Estocagem: todo material devera ser estocado de maneira que
possibilite uma facil inspegdo e um rapido inventario. Com também facil
acesso a expedigao.

® Arrumagao: E imprescindivel o zelo na arrumacao do material para
que seja garantida a preservacdo de sua qualidade e caracteristicas. Os
materiais ndo devem ser arrumados em contato direto com o piso nem de
maneira que dificulte o acesso de pessoas que por qualquer motivo, precise
transitar no local.




28

3.2.2.3 Logistica

Segundo Dias (1993), a logistica € uma atribuicdo que se preocupa com a
movimentacéo e armazenagem dos materiais. Visa determinar a forma de chegada
destes na empresa bem como a forma de alimentagéo nas linhas de producdo de
bens ou servigos. E necessario que estas atribuigoes estejam integradas para que a
administragdo cumpra seu papel com a eficiéncia esperada. A area de materiais
aléem de buscar as fontes de suprimento, devera também programar o seu
recebimento na empresa conforme a disponibilidade de armazenamento e com a

logistica de abastecimento e a logistica interna.

3.3 ALMOXARIFADO

3.3.1 Histoérico

O termo “Almoxarifado” derivado da lingua arabe (Al Markhen) significa
“depositar”.

Segundo Araljo (1980, p. 15) a organizacdo atualmente denominada
Almoxarifado surgiu nos primérdios da Histéria da civilizagdo com as piramides do
Egito, na ocasido em que o Fara6 Queopes mandou construir o maior e mais
monumental dos timulos. O trabalho executado em tao grandiosa obra exigia o uso
de ferramentas e outros utensilios que deveriam ser guardados. Dai a necessidade
de um local adequado e uma pessoa para se responsabilizar pela guarda. Surgindo
entao a o que seria mais tarde, o almoxarifado e o almoxarife. (grifo nosso)

Na Idade Media, a atividade artesanal também contribuiu para a evolugdo
deste processo de armazenamento e guarda da matéria-prima, de outros materiais
utilizados na produgéo, como também de produtos acabados.

No inicio, o local escolhido para esta finalidade era um depésito ou um
armazem velho em condigbes precarias, sem claridade e sem circulacéo de ar,
geralmente um local que a empresa nao utilizava para outros fins. Os produtos eram

quase que jogados sem nenhum cuidado especifico, sob a responsabilidade de uma
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pessoa sem qualificagdo e nem conhecimento técnico, que além de guardar tinha
também a funcao de recebedor as mercadorias. Para tais func¢des era bastante ser
honesto, idéneo e ter forga fisica.

Com o passar do tempo, foram surgindo melhores estruturas e técnicas de
manuseio que favoreceram um melhor desempenho e mais seguranga para o
sistema de armazenamento e disfribuigdo dos materiais utilizados pelas empresas.
Com esta evolugéo na maneira de armazenar, naturalmente exigiu-se qualificacdo e
conhecimento técnico por parte do responsavel pela guarda dos materiais.

Assim, as empresas e organizagdes, sejam publicas ou privadas, devem
administrar suas funcbées com eficiéncia e eficacia sempre buscando um

gerenciamento que resulte na minimizacao dos custos.

3.3.2 Conceito

Entende-se por almoxarifado o local destinado a guarda e conservagéao de
materiais, podendo ser coberio ou n2o, adequado a sua natureza, com a fungéo de
destinar espacos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu

uso. e sua localizac3o, eguipamenios e disposicao inferna acondicionados a politica

geral oe estogues da empresa.
Ara(jo (1980, p. 20) conceitua alimoxarifado:

E o intermedianio. por uma parie, enire os abastecedores de matéria-prima
e as oficinas gue v20 consumi-la e, por outra parte, entre as oficinas e os
clientes gue vZo receber o produto terminado; &, pois um regulador entre os
mercados exiernos e a propria producéo.

Concordando com Lopes, Souza, Moraes (2006, apud Bossoni, 2009, p. 42),
o almoxarifado dentro de uma organizacdo ou empresa € o local que tem a
responsabilidade de receber, armazenar, expedir e distribuir os materiais. Podendo
ser um local coberto ou ndo, com condi¢des climaticas controlaveis ou nao, com alto
nivel de seguranca ou ndo. O que determinara todas essas exigéncias sera o tipo de

material a ser acondicionado e as normas necessarias para o correto

acondicionamento, localizagcao e movimentagao.
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Audin (2006, apud Bossoni 2009, p. 18) afirma que “o almoxarifado & a
unidade administrativa responsavel pelo controle e pela movimentagéo dos bens de
consumo que sao registrados de acordo com as normas vigentes.”

Com base nas citagdes acima, almoxarifado € um local dentro da empresa,
publica ou privada, destinado a guardar, zelar e controlar o fluxo de todos os
materiais a serem utilizados.

Qualquer que seja a finalidade de uma empresa ou organizagdo, o
almoxarifado tera sempre a missao de intermediar e abrigar provisoriamente certos
produtos. E por terem esta caracteristica de “passagem” estes deverdo ser
organizados de maneira que facilitem os fluxos de entradas e saidas para que o
estoque satisfaca as necessidades normais.

Um almoxarifado ideal € aquele que funciona de acordo com padrées de
organizagao que sejam capazes de fornecer, a qualquer momento, informacdes a
respeito da posicéo exata dos materiais em estoque, a média de consumo, precos
de custo, precos unitarios, pregos médios e quaisquer outras informagées sobre os
materiais estocados. Principalmente, que atenda as requisigées no menor espago de
tempo possivel, levando em consideracéo a disponibilidade de estoque.

Segundo Viana (2000):

[...] um dos objetivos do almoxarifado & impedir divergéncias de inventario e
perdas de qualquer natureza. Para cumprir sua finalidade, o almoxarifado
devera possuir instalagbes adequadas, bem como recursos de
movimentacao e distribuicao suficiente a um atendimento rapido e eficiente.

Dependendo do ramo de atividades, existem varios tipos de almoxarifados,
cada um com suas caracteristicas préprias, mas todos tém o mesmo controle e a
mesma finalidade.

A principal finalidade sera sempre a de suprir os diversos setores ou areas
das empresas ou organizagdes com os materiais necessarios a producdo de bens
ou servigos, nas quantidades estritamente necessarias; para isto deve-se ter o
cuidado no momento de elaborar as requisicdes destes materiais para que tenham a
maior aproximacgao possivel da real necessidade, objetivando evitar desperdicios

que comprometam a mobilizagcdo de capital ou aquisicdes muito restritas que

possam favorecer a falta de materiais indispensaveis as atividades a que servem.
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3.3.3 A importancia das atividades do almoxarifado

Nao ha como deixar de considerar o almoxarifado como um setor de grande
importancia dentro de qualquer organizacao, pois € nele que estdo guardados os
materiais que asseguram o funcionamento das mesmas. Viana (2002)
acertadamente compara um almoxarifado com um banco no que se refere a
responsabilidade na guarda de materiais e valores.

Portanto, é fundamental que o almoxarifado possua condi¢gées de garantir que
o material esteja disponivel, conforme solicitagéo, no tempo certo, no lugar certo e
nas condigbes adequadas a sua finalidade. Para tanto, exige-se certo nivel de

eficiéncia interna que segundo Viana (1998) sera atingido com:

° Reducéo de distancias internas percorridas pelas cargas e descargas;
Aumento do tamanho das unidades armazenadas, proporcionando
uma melhor utilizacdo da capacidade volumétrica;
Maior protecdo aos itens estocados;

® Facilidade no acesso aos itens.

© Agilidade dos fluxos internos, de informacé&o ou de materiais.

Para administrar o almoxarifado, local de grande importdncia dentro da
empresa, com a atribuicdo de controlar as mercadorias desde o recebimento, guarda
e distribuicdo, é indispensavel os servicos de alguém especializado no assunto, com
um bom nivel de conhecimento e uma perfeita compreensao da fungao que exerce.

A funcéo de Almoxarife, que ao contrario do que se considerava tempos atras,
apenas como “pessoa encarregada de guardar e distribuir materiais”, € uma pessoa
com larga visdo de conjunto e senso de grande responsabilidade, bem como de
honestidade.

A eficiéncia das operacdes de um almoxarifado esta diretamente ligada ao
sistema que a empresa utiliza para a estocagem de seus materiais. Muitos fatores
séo envolvidos neste procedimento como: o espago fisico adequado, equipamentos
ou implementos apropriados para a manipulagédo dos mesmos, e a for¢a e unido das
pessoas para desenvolver um trabalho de equipe.

Como uma das finalidades primordiais de um almoxarifado € a guarda e

I

estocagem de materiais, € também de sua responsabilidade desenvolver um
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sistema de armazenagem de forma organizada e racional para que gere as

vantagens esperadas pelos usuarios.

3.3.4 Formas de armazenagem

Toda empresa ou organizagédo ftrabalha visando a redugéao de custos e
aumento de lucros. No processo de armazenagem ou estocagem de produtos néo
poderia ser diferente. Para que um processo de armazenagem atenda as
expectativas da empresa, esta deve inicialmente definir tecnicas e critérios a utilizar.

Um dos itens que mais preocupa, geralmente, é o aproveitamento do espaco
fisico disponivel. As novas técnicas recomendam a estocagem utilizando o espago
vertical, pois proporciona melhor aproveitamento do que o horizontal.

A seguir explicam-se algumas estruturas, equipamentos e acessoérios mais
utilizados, como também a seguranca fisica e outros cuidados pertinentes a um

processo de armazenagem eficaz.

a) Empilhamento

E uma forma de armazenar utilizada em grandes armazéns ou nos
almoxarifados industriais. Utilizam-se empilhadeiras, veiculos adaptados conforme
as necessidades dos materiais a serem elevados, transportados ou posicionados em
algum local.

Nesse tipo de armazenagem o espago € bem aproveitado por ser utilizado
verticalmente, uns sobre os outros, mas requer muita cautela no sentido de se evitar
que venha a tombar colocando em risco a vida de pessoas e estragos nas

mercadorias.

A figura 1 apresenta modelo de armazenagem por empilhamento.




Figura 1 — Modelo de empilhamento
Fonte: Disponivel em: www.nafresinas.com.br

b) Paletizagao

E o sistema porta-paletes ideal para armazenar produtos paletizados com
grande varniedade de referéncias. Sendo uma estrutura composta por duas colunas
verticais, com altura regulavel e oferece algumas vantagens como:

» Acesso direto a todas as referéncias;

e Facilidade e flexibilidade no controle do estoque;

» Flexiilidade para adapiacdo dos materiais no espaco, conforme o
peso e o0 tamanho.

Segundo Ferreira (1194. p. 21) Paletes ou Estrados:

Sao plataformas horizontais para carregamento, cuja configuragdo é
compativel com a utilizagdo de empilhadeiras, prateleiras, etc. Sua
finalidade basica é a de permitir o arranjo e/ou grupamento de materiais,
possibilitando o manuseio, estocagem, movimentagdo e transporte como
uma unica carga 9principio de carga unitizada).

A figura 2 apresenta modelo de armazenagem por paletizagdo.
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Figura 2 — Modelo de paletizacéo
Fonte: Disponivel em: www.hortibrasil.org.br

c) Cantilever

E uma estrutura mais destinada a armazenagem de unidades de carga de
grande comprimento, como por exemplo, tubos de PVC, perfis metalicos, tabuleiros
de madeiras, entre outros. Pode ser uma estante leve ou pesada com uma coluna
central e bragos de um lado s6 ou dos dois lados da estrutura.

A figura 3 apresenta modelo de armazenagem por cantilever.

Figura 3 — Modelo de cantilever
Fonte: Disponivel em: www.bertoliniarmazenagem.com.br
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d) Racks

Sao estruturas fabricadas em madeira ou ago feitas para acomodar ou
transportar certos materiais como tubos, vergalhdes, barras e outras pecas de
formato estreito e longo. Podem ser montados sobre rodizios para facilitar o
deslocamento para as areas de atendimento. Se colocar telas ao lado transformam-
se em gaiolas, o que passa a assegurar mais estabilidade & carga estocada.

A figura 4 apresenta modelo de armazenagem por racks.

Figura 4 — Modelo de rack
Fonte: Disponivel em: www.ramada.pt

e) Estantes

Sao moveis fabricados com madeira ou metal, formado de prateleiras que
podem ser reguladas ou ajustadas para estocagem de material com peso e tamanho
compativeis com sua capacidade. Conforme Ferreira (1994, p. 20) o ideal € que

tenham dimensées de 50 cm de profundidade e 2 m de altura.

A figura 5 apresenta modelo de armazenagem por estantes.




Figura 5 — Modelo de estante
Fonte: Disponivel em: www.bertoliniarmazenagem.com.br

f) Flow rack ou dinamica

Sao caixas ou recipientes sob trilhos com uma ligeira inclinagao, destinados a
estocagem de pequenos volumes e indicado para a utilizagdo do sistema PEPS
(primeiro a entrar primeiro a sair). Para sua utilizagdo o material deve ser colocado
na parte mais alta para que descga por impulso para a parte mais baixa no momento
de ser coletado.

A figura 6 apresenta modelo de armazenagem por flow rack.
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Figura 6 — Modelo de flow rack ou dinamica
Fonte: Disponivel em: www.bertoliniarmazenagem.com.br

g) Sistema de armazenagem push-back

E a armazenagem por acumulo que permite armazenar até quatro paletes em
profundidade por cada nivel. E ideal para armazenagem de produtos de média
rotacdo com dois ou mais paletes por referéncia.

Todos os paletes de um mesmo nivel, com excegéo do Ultimo, s&o colocados
em uma estrutura sobre trilhos de rodagem, com uma ligeira inclinagéo, sendo a
parte dianteira a mais baixa a fim de permitir que os paletes posteriores avancem na
direcdo do que foi retirado. Este sistema permite a rotatividade UEPS (ultimo a

entrar primeiro a sair).

A figura 7 apresenta modelo de armazenagem por push-back.
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Figura 7 — Modelo de push back
Fonte: Disponivel em: www.bertoliniarmazenagem.com.br

h) Sistema de armazenagem drive-in e drive-through

Este & um sistema ideal para armazenagem de produtos de baixa rotagao e
grande quantidade de paletes por referéncia. Permite que se utilize o espago
disponivel em sua totalidade, tanto em superficie como em altura. E também
indicado para o sistema UEPS porque tem um Unico corredor de acesso € 0S
materiais sdo armazenados uns atras dos outros e nas laterais.

No sistema drive-through com dois acessos a carga, um de cada lado da
estante, oferece pontos diferentes para retirada de material. Permite uma boa

ocupacao dos volumes e a rotatividade PEPS.

A figura 8 apresenta modelo de armazenagem por drive-in e drive-through.




Figura 6 — Modelo de drive-in e drive-through
Fonte: Disponivel em: www.bertoliniarmazenagem.com.br

3.3.5 Seguranca fisica

Por mais eficientes e modernos que sejam os equipamentos e acessorios
utilizados na atividade de armazenagem, ndo se pode deixar de levar em
consideragdo outros requisitos imprescindiveis a seguranca fisica do que se
armazena.

Ferreira (1994, p. 27) apresenta:

° Furto — acontece quando existe facilidade para desvios, muitas vezes
causados pelas condicdes socioeconoémicas do pessoal envolvido, pela falta
de programas de conscientizagdo por parte da administragédo, e pela
ineficacia nas medidas de seguranca fisica,

° Perigos Mecanicos — decorrentes da agdo de forcas externas e
internas como: manuseio inadequado, estocagem sob press&o quando sao
volumes uns sobre os outros com quantidade superior a suportada e por
transporte inadequado;

o Ameacas Climaticas — agentes responsaveis por alteracdes nos
produtos, como sejam: variagdes de temperatura, particulas em suspenséo
no ar (poeira), chuva, neve, granizo ou enchentes, maresia e umidade
relativa do ar;
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o Animais Daninhos — alguns tipos de material estdo sujeitos a
contaminag&o e dano por insetos, roedores, passaros e outras pestes, que
tanto danificam o material como podem prejudicar a saude das pessoas
envolvidas no trabalho;

e Contato de Itens com o Solo — quando se coloca o material
diretamente no solo, corre-se o risco de acumular umidade que acabara
estragando a embalagem e como conseqiiéncia o seu contetido;

o Corredores e Portas de Acesso — em nenhuma hipotese estes locais
deverdo estar obstruidos, porque além de dificultar o acesso de rotina, em
casos de emergéncia, como por exemplo, de incéndio, dificultaria muito o
rapido acesso ao grupo de combate como também a evaséo de pessoas do
local;

) Riscos de Incéndio — qualquer érea de armazenamento estara sujeita
ao risco de incéndio que pode surgir inesperadamente e causar enormes
danos, dependendo do tipo de material estocado. Portanto, alguns cuidados
sd0 relevantes na prevengdo. O numero de extintores deve ser coerente
com a quantidade de material armazenado e de conformidade com as
classes possiveis de incéndio.

Classe A - Sé&o incéndios em materiais fibrosos que deixam brasas ou
cinzas. (madeiras, papéis, estopas, lixo e outros)

Classe B — Sao incéndios em liquidos e gases inflamaveis (6leos, gasolina,
benzina, etc.)

Classe C — S&o os que se verificam equipamentos elétricos, quando sao
energizados.

Classe D — S&o os incéndios em metais;

o Limpeza das Areas de Armazenagem — Todo ambiente onde circulam
pessoas deve ser limpo, tanto por questées de higiene como de esteética, e
no caso dos almoxarifados, especialmente para que sejam evitados focos
de incéndio, € mais uma norma de seguranca;

° Qualidade das Instalacdes Elétricas — deverdo ser revisadas
periodicamente e mantidas em boas condi¢cdes para que sejam evitados 0s
curtos-circuitos;

o Localizacdo de Hidrantes ou Extintores — devera haver demarcagao
de corredores coloridos no piso, nas areas de armazenagem,
. Manutenc3o do Itens de Material nas Embalagens Originais — além de

garantir que o material € o que foi efetivamente adquirido, assegura também
as condicdes de preservacao fornecida pelo fabricante;

® Uso Correto dos Acessorios — 0 uso incorreto podera acarretar danos
aos itens, como por exemplo, o ato de empurrar, jogar ou forgar.

3.3.6 Funcionamento do almoxarifado

Basicamente o almoxarifado tem suas fungdes centradas nas atividades de

receber, armazenar e distribuir ou expedir.




a) Entrada ou recebimento de materiais

A primeira fungado do almoxarifado consiste na atividade de receber os itens
adquiridos através do fornecedor. E uma etapa compreendida por quatro fases:
e 12: Entrada de materiais
e 22 : Conferéncia quantitativa
e 32: Conferéncia qualitativa
e 4?2 : Regularizagao
O momento de recebimento do material € de suma importancia porque se
houver falhas em algumas destas fazes pode comprometer, de forma negativa, o
fluxo na entrada do material, visto que apdés o recebimento a empresa ou
organizagao passa a ter total responsabilidade sobre os produtos adquiridos.
Portanto, como sugere Aradjo (1980, p. 112), a conferéncia de materiais nao
pode ser feita de maneira precipitada, como deseja a maioria dos entregadores. O
fornecedor devera dar um prazo para a conferéncia, de acordo com o volume do

material a ser conferido. Ainda recomenda uma conferéncia minuciosa como:

consta na nota fiscal

A conferéncia quantitativa consiste no confronto da noiz

e a quanfidade

w
(

pactuado no contrato comercial, ou seja, € o momento de verficar
declarada pelo fornecedor na nota fiscal &€ o mesmo que esia sendo recedico.

A conferéncia qualitativa verifica se a qualidade do material realmente esta
adequada a sua finalidade e se as especificagdes contidas na nota fiscal condizem
com a andlise de qualidade feita pela inspecdo técnica. Este procedimento

dependera muito do tipo de produto em questao ou da importancia que tiver para a

produgao.
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O procedimento de inspegédo basicamente & uma mensuragéo e verificacao
nas caracteristicas do produto, objetivando determinar se o mesmo estd em
conformidade com os requisitos exigidos.

O controle na qualidade é de fundamental importancia por ocasido da
conferéncia, principalmente nos almoxarifados publicos, pois ndo sdo raras as
tendéncias de certas empresas quererem tirar proveito a custa do cidadao,
empurrando seus estoques encalhados ou vencidos para o setor publico. Muitas
vezes, acontece de se entregar um produto completamente diferente do que serviu
de amostra por ocasido do processo licitatorio.

As notas fiscais somente deverdo ser encaminhadas ao setor de
contabilidade, para que seja efetuado o pagamento, depois que o setor de controle
de qualidade informar que o material encontra-se totalmente de acordo com as
especificacdes contidas na nota de empenho.

A regulanzacao € a fase imediatamente posterior & conferéncia, podendo dar
ongem a oulras siuacoes, a saber:

1. Liberac30 de pagamento ao fomecedor (caso ndo haja ressalvas);

Liberacao parcial do pagamento (se for o caso):

-

[

Lad

Devolucao de maienal a0 formecedor,

Reclamacao de falta ao fomecedor

s

. Entrada do matenal no estogue

Neste procedimento de confrontac3o de dados sera indispensavel a utilizacdo
de documentos como: nota fiscal. conhecmento de transporte rodoviario de carga,
documento de contagem efetuada, relatdno tecnico da inspecdo, especificacao da
compra, catalogos técnicos e desenhos

Se for constatado alguma iregulandade ou qualquer fato que reprove o

material, este devera ser devolvido ao fornecedor juntamente com a nota fiscal de
devolugdo, emitida pela empresa no prazo de dez dias a partir da data do
recebimento.
No caso em que o material inspecionado esta em conformidade com o que foi

exigido, sera liberado para ser armazenado.

b) Armazenar
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Acabado o processo de recebimento, inicia-se de imediato a armazenagem
dos produtos, conforme técnicas e criterios pré-estabelecidos, sempre de forma que
garantam a manutencao de suas caracteristicas essenciais.

Segundo Ballou (2006, apud Bossoni, 2009, p. 47) a movimentacdo dos
materiais pode ser feita utilizando-se os diversos tipos de equipamentos disponiveis
para o manuseio de materiais que vao desde carrinhos manuais de carga ate os
sistemas mais sofisticados, totalmente automatizados e computadorizados de
empilhamento e localizagéo de mercadorias estocadas.

Como o objetivo das empresas sempre sera a obtengdo de um maior e
melhor nivel de servigos com baixo custo e mais eficiéncia, estas deverdao adotar
procedimentos indispensaveis como a utilizagdo correta dos equipamentos €
acessorios na armazenagem, o melhor aproveitamento possivel do espaco. que
permitira o0 manuseio minimo, fazendo com que o item torne-se mais acessivel e que
fiqgue mais protegido.

A atividade de armazenar ndo se restringe a “guardar por guardar, mas

principalmente, como afirma Ferreira (1994, p. 1):

[...] salvaguardar o material de danos fisicos. exiravios
assegurar aos itens suas caracteristicas basicas
desempenho, durante todas as fases entre a producéo e 0

Para Aratjo (1980, p.122) os materiais estocados sofrem influéncia do

ambiente. Portanto algumas observacdes deveréo ser consideradas como:

o arrumagéao nas prateleiras — deve ser bem executada, para que sejam
evitadas deformacgbes decorrentes de compressé&o (materiais guardados
uns sobre os outros),

° necessidade de ventilacdo - sugere-se que seja feito rodizio
mensalmente dos materiais;

° os materiais que ficam perto ou diretamente no solo, também deveréo
ser removidos, girados ou afastados, para que sejam arejados e recebam
luz.

As operacdes de movimentagdo e armazenagem de materiais estao sujeitas
ao grau de planejamento do layout para que produzam os efeitos esperados. Os
administradores, em geral, nunca deram a devida importancia ao layout, sempre o

relegou a segundo plano em suas atividades de planejamento.
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Atualmente, com as exigéncias da modernidade e da competitividade, 0s
empresarios perceberam a necessidade de mudancgas, sem as quais nao poderiam
obter eficiéncia em suas operagodes logisticas. Isto no setor privado, porque no setor
publico ainda néo é téo evidente esta concepgéo, pois em muitos almoxarifados nao
existe um planejamento prévio para seu layout, geralmente fazem-se adaptacoes em
qualquer prédio disponivel na instituicdo.

Conforme Viana (1998, apud Freitas et al., 2006, p. 2):

O layout é o arranjo de homens, maquinas e materiais; € a integragao do
fluxo tipico de materiais, da operagdo dos equipamentos de movimentagao,
combinados com as caracteristicas que conferem maior produtividade ao
elemento humano; isto para a armazenagem de determinado produto se
processe dentro do padrédo maximo de economia.

Ainda existem muitos almoxarifados que néo obedecem aos critérios exigidos
para facilitar o acesso das pessoas e dos equipamentos, € comum ver-se corredores
obstruidos por empilnamento de materiais e pessoas caminhando de maneira
desordenada na execugao das tarefas.

E de fundamental importancia que o espago de um almoxarifado ofereca as
condigdes necessarias ao desempenho da atividade de armazenar com eficiéncia e
seguranca, tanto para os materiais como para as pessoas.

Algumas regras deverdao ser observadas na movimentacao de materiais,
quanto a limpeza e estado de conservacdo dos pisos, 0 uso de equipamentos de
seguranga e protegdo pessoal, o estado de conservacao dos equipamenios e
acessorios de manipulagéo, evitar brincadeiras de pegar pesos e guantidades em
excesso de uma so vez, e outras.

Segundo Gurgel (2000, p. 21), para definir bem um layout algumas areas

devem ser consideradas, como por exemplo:

1) O transporte de materiais;
2) O recebimento das mercadorias;
3) Os almoxarifados de matérias-primas;

4) A retirada da fabricagdo, dos produtos semi-acabados £ dos
componentes;

5) O tratamento da sucata;

6) O recebimento e armazenamento das sub moniagens e montagens;
7) O abastecimento do embalamento e retirada do produto acabado;

8) A movimentacdo de material em geral;
9) Os servicos de pessoal;
10) A higiene e seguranca;
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11)  As atividades auxiliares da area logistica;

12) O armazenamento de materiais e produtos acabados

13) Os escritérios;

14)  As condigdes do terreno em torno do armazém e vias de zcesso dos
veiculos com mercadorias.

De acordo com Dias (2009, p. 176), o sistema de localizacdo deve ter como
objetivo a definicao de principios que permitam a perfeita identificagéo do local onde
os materiais estéo estocados sob a responsabilidade do almoxarifado.

Para isso, devera ser adotado um procedimento no qual se utilize simbolos ou
codigos que geralmente sao alfabético, alfanumérico ou numeérico. Todos os itens
devem ser etiquetados ou rotulados com o registro do maior numero de informacées
possiveis, de maneira que facilitem e agilizem a identificagdo e o acesso ao item
procurado. Recomenda-se que as etiquetas ou rétulos sejam afixados na face da
embalagem que esteja voltada para a localizag&o.

Para Dias (2009, p. 178), existem dois sistemas de enderecos para o material,
o fixo e o livre. No sistema livre sera destinada uma ou mais areas para um
determinado tipo de material. Como essa area passa a ser restrita, corre-se o risco
de desperdicio da area caso nao seja totalmente utilizada, em virtude de fatores
externos, como por exemplo, grande fluxo de requisicbes ou atraso na entrega por
parte dos fornecedores.

No sistema livre, como o proprio nome diz, ndo sera exigido local fixo de
armazenagem, exceto para mateniais de esfocagem especial. Nesie caso os
materiais poderao ocupar qualquer area disponivel no almoxarifado ou deposito.

Dessa forma, o controle devera ser redobrado para gque nao aconteca que
materiais se percam no estoque. Este controle devera ser feito por duas fichas, uma
ficha controlando o saldo total por item e a outra o saldo por loczal de estogue.

Como todas as atividades inerentes a armazenagem wisam um conirole
eficiente nos estoques e uma operacionalizacao correta, existe 2 necessidade de
classificar e codificar os materiais.

Para a classificacdo de materiais deverdo ser observados cerios critérios,
como: agrupa-los de acordo com a forma, o peso, o tipo e a sua finalidade.

Como se vé existem inUmeras maneiras de se trabalhar na organizacéo dos

materiais dentro de um almoxarifado, conforme o layout de cada um.
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Normalmente em todos os almoxarifados existem produtos que incorporam
um elevado teor financeiro, como também produtos de menor valor. Nesses casos

sao propostas trés categorias, segundo, Pozo (2004, apud Bossoni, 2009, p. 55

Materiais A — constitui os materiais de mais alto valor monetario, em menor
quantidade e geralmente permanecem no estoque por menor tempo. Os
itens aqui classificados correspondem a mais ou menos 80% do valc
monetario e 20% da quantidade em estoque.

Materiais B — sdo os constituidos de quantidades e valores intermediarios =
permanecem em estoque por tempo médio (geralmente por 60 dias). S&o os
segundos em grau de importéncia, correspondem a 15% do valor monetario
e até 30% da quantidade de estoque.

Materiais C — Os que comp8em esta classe constituem a maioria, pois s&o
os de menor valor monetario, portanto os que ficam por mais tempo em
estoque. Por sua vez ocupam aproximadamente 5% do valor monetario e
50% dos itens em estoque. (Grifo)

» ]
Al

Este € um método muito antigo criado pelo economista italiano Vilfred Pareto,
mas muito eficaz na determinagdo da importancia dos itens estocados mostrada a
partir da utilizacdo da curva de pareto. E um método indicado como regra, mas cabe
a cada administrador fazer uma classificagdo propria, de acordo com suas
caracteristicas e natureza dos materiais.

Nos almoxarifados publicos, geralmente existem departamentos
especializados para esta tarefa, mesmo assim nao isenta a quem administra os
almoxarifados procurar ter nocdes destes critérios, até para que possa auxiliar no
processo de aquisicao dos materiais.

Conforme Pozo (2004, p. 97), toda empresa organiza periodicamente uma
contagem fisica de seus itens de estoque para verificar se a quantidade esta de
acordo com os dados contabilizados.

O inventario é feito para apurar o valor total do estogue parz efeiio de balanco

do ano fiscal.

O inventario geral é elaborado no fim de cada exercicio fiscal de cada
empresa, abrangendo a contagem fisica de todos os itens de uma so vez,
incluindo-se almoxarifado de recebimenio. almoxarifado intermediario,
pegas em processos e produtos acabados. Nesse procedimento,
geralmente, faz-se necessario a parada fotal do processo operacional da
empresa, recebimento, producdo e despacho, durante o periodo de
inventario, que pode ser de varios dias, dependendo do tamanho da
empresa. Essa para é necessaria para gue possamos efetuar a contagem
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fisca de todos os itens de estoques, sem sofrer qualquer interferéncia e sem
erros. (Pozo, 2004, p. 97)

O inventario geral, por sua natureza € um procedimento que envolve muitos
itens a0 mesmo tempo o que torna sua execug¢do mais demorada, portanto nao
favorece muito uma analise mais criteriosa que possibilite fazer ajustes e um melhor
controle das discrepancias que porventura existam. Ja o inventario rotativo & aquele
efetuado com maior freqiiéncia e em periodos menores ao longo do ano, em geral
més a més, com quantidades menores de itens, permite mais controle e condicdes
de ajustes.

No ambito da administragdo publica o inventario fisico € o instrumento de
controle que verifica os saldos em estoque nos almoxarifados ou depositos e os
equipamentos e materiais permanentes em uso nas instituicdbes que permitira

também:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques
com saldo fisico real nas instalacbes de armazenagem;

b) a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado
através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

c) o levantamento da situagédo dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estogues;

d) o levantamento da situacao dos equipamenios & maiena permanentes
em uso e das suas necessidades de manuiencao e reparos;

e) a constatacdo de que o bem movel n3o €
(IN n® 205 de 08 de abni d =
Presidéncia da Repubiic

&)

Segundo a IN 205/1998, outros tipos de inventario poderéo ser realizados
conforme as necessidades da administracao publica, podendo acontecer em
decorréncia de exigéncias de orgao fiscalizador, de transferéncia de
responsabilidade, criagéo e extingdo de uma unidade gestora entre outras.

Para que um inventario seja bem executado e confiavel é imprescindivel uma
preparagdo com um bom planejamento onde se envolvem recursos humanos e

materiais, e os procedimentos metodologicos.

c) Distribuicdo ou Expedicao
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Tao importante quanto as fungées de comprar, receber e armazenar. & 2
fungéo de distribuir os materiais, fazendo com que os mesmos cheguem aos
usuarios em perfeitas condiges e de conformidade com o que foi solicitado.

A distribuicao sera sempre feita mediante a apresentagéo de requisicao que
passara a ser o principal instrumento de controle do almoxarifado.

Apos a expedicdo do material descriminado nas requisigées, procede-se 2
baixa dos materiais fornecidos. A requisigao transforma-se em comprovante de que
o material foi entregue.

Aratjo (1980, p. 223) recomenda que as requisicbes para retirada de
materiais em estoque, sejam assinadas por funcionarios credenciados, podendo ser
pessoas indicadas pelo dirigente da empresa ou do 6rgdo. Este processo tem como
objetivo evitar desvios, ou seja, que pessoas de qualificagdo duvidosa, possam
utilizar o taldo de requisigdes para solicitar materiais em proveito proprio ou com

outras intencdes.

3.3.7 Almoxarife no setor publico
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responsabmdade de execular 0S SeNVICOS Operaconais e admn
almoxarifado, envoivendo o recebimento, a guarda e distribuicio de material de
consumo e permanente para os diversos sefores da empresa ou organizac3o, exige
requisitos essenciais como lealdade, confianca e disciplina.

De acordo com Araujo (1980, p. 311

{...} O servidor desta classificacdo trabalha como principal responsavel no
almoxarifado cenfral. incumbido do reabastecimento de material
permanente e de consumo a outros almoxarifados, respondendo, civil e
criminalmente, pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais em
estoque no almoxanfado. O trabalho compreende o recebimento, a
conferéncia, armazenagem, distribuicdo de material, exigindo cuidados
especiais para proteger as mercadorias contra riscos de deterioragdo e
prejuizos eventuais, bem como para a manutengéo do asseio e da ordem
no almoxarifado. A orientagdo para execucao de tarefas que fogem a rotina
€ dada pelo superior hierarquico. A revisdo do trabalho é feita através da
verificagdo do estoque, do inventario e do balango, que se realiza




Araujo (1980,

governamentais:
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periodicamente por determinagcdo de autoridades superiorss o=
cumprimento de preceitos legais e contabeis.

p. 315) cita as principais fungbes de um almoxarife nos érgaos

° Cumprir rigorosamente os despachos da Dire¢do, de modo que os
processos tenham curso normal;
. Examinar e visar os pedidos de compras de todos os ¢rg&os. para

manutengdo do estoque necessario, ou o expediente da DM.
encaminhando-os a Diregéo para a competente autorizagéo;

° Requisitar, sempre que necessario, todos o0s esclarecimentos,
amostras ou modelos dos artigos pedidos, de sorte que as compras
correspondam ao produto solicitado;

o Verificar a possibilidade e as conveniéncias das compras a vista,
prazo fixo ou pagamento direto, mediante adiantamento, submetendo a sua
Direcao;

° Organizar o quadro de fornecedores, por artigos que desejem
fornecer, indicando a razéo social e exigindo dos interessados o niimero da
matricula na Junta Comercial, a assinatura do gerente, a prova de quitacéo
de todos os impostos federais, estaduais e municipais e a localizagdo do
estabelecimento.

° Propor a exclus&o de fornecedores, justificando a proposta;

° Renovar anualmente o cadastro dos fornecedores, opinando sobre os
mesmos e propondo a excluséo daqueles que deixaram de comparecer a
50% das concorréncias durante o ano, sem motivo justificado;

. Estudar as fontes de produgzo e a situacdo dos mercados, para a
determinagéo dos precos basicos;

. Trazer em dia 0s precos que
interessem diretamente ao trabalho «

B Registrar a qualidade, 2 qua s 2
procedéncia dos artigos comprados, e cas

2 Estudar as conveniéncias de precos e unformidade de compra &m
grande escala, do material de consumo freguentie e vultuoso, parz enfregas
periddicas;

° Opinar sobre a necessidade, ou nZo, da exigénciz de caucdo mos
processos de compras, tendo em vista as circunsténcias do momenio

° Publicar no Diario Oficial os editais de concoréncias pubicas ou
administrativas, com prazos de 15 e 8 dias, respectivameni=

° Presidir a abertura de propostas, na szalz parz esie 0 desinadz de
portas abertas e na presenca dos interessados

® Rubricar, com os demais interessados fodas 2= proposias
apresentadas, fornecendo aos presentes guzlguer informacio soliciiada;

. Organizar o resumo das conferéncias, oferecendo circunstanciado
parecer sobre qualidade, prego, prazo e demais o ncias do processo;

° Fornecer o prontuario das propostas. iratando fodos com igualdade,
de modo que n&o haja distingéo ou preferéncia por guaiquer deles;

o Recusar qualquer proposta de fomecimento, depois da hora
designada para encerramento da concorrénciz;

o Fiscalizar a fabricagdo do material encomendado e a fabricagdo da
matéria prima empregada;

° Registrar e classificar as requisicdes de materiais antes de atendé-
las;

o Registrar todas as entradas e saidas de materiais de forma analitica e

global, em fichas que permitam o pronto conhecimento das dotactes
existentes;




(=)

@ Controlar o estoque de materiais, mantendo um minim
abastecimento normal;

o Examinar o material entregue pelos fornecedores, recsbenco-o o=
acordo com as clausulas de compra;

° Zelar pela perfeita conservagdo de todo o material sob suz guardz ¢
responsabilidade;

® Encaminhar as oficinas o material que necessitar de reparos. em uso
na reparticao,

o Organizar mensalmente o balancete do material estocado. indicanco

entradas e saidas, saldos e valores;
® Levantar anualmente o inventario geral dos estoques e realizar
balancos trimestrais.

Pelo exposto, conclui-se que o almoxarifado, na atividade de armazenar, alem

de organizar com eficiéncia, devera dispensar todo o zelo e cuidado possivel na

guarda e conservagao dos materiais, visto que todo o material incorpora um valor

intrinseco e conseqlientemente representa inversao de capital.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo explicar-se-a a metodologia cientifica empregada na presente

pesquisa. Gil (2002, p.17) afirma que pesquisa é:

O procedimento racional e sistematico que tem como objetivo proporcionar
respostas aos problemas que s&o propostos. [...] A pesquisa & desenvolvida
mediante o concurso dos conhecimentos disponiveis e a utilizacao
cuidadosa de métodos, técnicas e outros procedimentos cientificos. Na
realidade, a pesquisa desenvolve-se ao longo de um processo que envolve
inimeras fases, desde a adequada formulagdo do problema até a
satisfatoria apresentacéo dos resultados.

As pesquisas sao classificadas segundo a natureza dos dados, dos objetivos
ou fins e dos procedimentos.

Nesta pesquisa foi utilizada uma abordagem qualitativa, visto que a obtencao
dos dados se deu no ambiente natural através de um tratamento logico para que
fossem obtidos.

Segundo Ciribelli (2003, apud Bossoni p. 61) A pesquisa qualitativa quanto
aos dados sé fazem sentido quando se d& através de um tratamento logico

secundario

U

4.1 TIPO DE PESQuUISA

Quanto aos objetivos ou fins, trata-se de uma pesquisa descritiva, pois os
dados coletados serviram para descrever as caracteristicas do almoxarifado da
UFCG.

Segundo Parente e Parente (2009, p. 10):

Diz-se que a pesqguisa descritiva tem por premissa buscar a resoluggo de
problemas melhorando as praticas por meio da observagdo, analise e
descricbes objefivas, através de entrevistas com peritos para a
padronizacéo de técnicas e validacéo de contetdo.

No que concerne aos procedimentos, o método utilizado nesta pesquisa

identifica-se como um método monografico ou estudo de caso ja que foi pesquisado
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e analisado, um caso concreto e real dentro de um setor especifico da UFCG, aliado

a um estudo bibliografico.
Conforme a afirmacéao de Yin (1990, apud Marcos Cortez Campomar, 1991 p.

96):
O estudo de caso & uma forma de se fazer pesquisa social empirica 20
investigar-se um fenémeno atual dentro de um contexto da vida-real, onde
as fronteiras entre o fenémeno e o contexto n&o séo claramente definidas e
na situagdo em que multiplas fontes de evidéncia séo usadas.

Na concepgéo de Silva (2003, p. 45) o método monografico ou estudo de

Ccaso.

Permite, mediante caso isolado ou de pequenos grupos, entender
determinados fatos, partindo do principio de que qualquer caso que se
estude em profundidade pode ser considerado representativo de muitos
outros ou até de todos os casos semelhantes.

De acordo com Gil (2002, p. 44) o estudo bibliografico é realizado tomando-se
por base, material ja elaborado, como livros, publicacdes cientificas e outros

impressos. Com referéncia a esta monografia foram realizadas consultas em
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4.2 CARACTERIZACAO DO AMBIENTE DE PESQUISA

A Universidade Federal de Campina Grande € uma instituicao publica,
gratuita, mantida pelo Governo Federal criada pela Lei n° 10.419 de 09 de abril de
2002. Nasceu como uma das mais imporiantes instituicdes de ensino superior das
regides Norte e Nordeste do pais. Foi criada a partir do desmembramento da
Universidade Federal da Paraiba — UFPB, instituicdo enquadrada entre as mais bem
conceituadas do pais, pela sua dimensao, com o sistema multicampi, pelo padréo de
qualidade de ensino, pelas pesquisas e producdes cientificas.

O CAMPUS Il da UFPB, sediado em Campina Grande, sempre mereceu

destaque dentre os demais, especialmente pelas atividades de ensino e extenséo na

area da tecnologia, fator este que contribuiu de modo marcante para as decisoes de
criacdo da UFCG.
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Como sua criagéo se deu a partir de um desmembramento, a Universidade
Federal de Campina Grande enfrentou muitos desafios no periodo de transicao, para
que fosse assegurado o processo de continuidade de todas as atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extensdo, iniciados pela UFPB, mas, que a0
mesmo tempo pudesse mostrar um diferencial capaz de justificar o tdo sonhado
desmembramento.

Com 8 (oito) anos de funcionamento, estando presente geograficamente em
regives do Estado da Paraiba, estruturada no sistema multicampi, a UFCG esta
diretamente ligada ao seu papel social em todos os campi, a saber: Campina
Grande. Patos, Sousa, Cajazeiras, Cuité, Pombal e Sume.

Para o exato cumprimento dos seus objetivos, a Universidade Federal de
Campina Grande, como ente publico, conta com diversos setores e unidades
responsaveis pela execugdo dos servigos, sempre na observancia e cumprimento
dos principios constitucionais. Dentre os diversos setores existe o almoxarifado,
objeto de estudo deste trabalho.

O almoxarifado tem como principal fungdo receber, conferir, armazenar,

movimentar, separar e expedir os materiais comprados pertencentes a UFCG, assim

como os seus funcionarios devem zelar pela integridade e qualidade dos mesmos,
formecendo também um 68mo atendimenio aos seus usuanos. Por ele passam todos
os malenass soliciados pelos seiores da admimsiracaoc central pelos 0rgaos
deliberativos. peias pro-fefionas e secreianas,. bem como. pelos cendics € demass
setores da unversidade., scjam para manieios em eSlogue. sS@am para seu
cCONsSumo IMmediato

O almoxarifado pertence a Pro-Reitoria de Adminisirac3o (PRA) da UFCG e
esi3 siftuado no Bloco BM, em uma area fisica de aproxamadaments 100 m

Na época da UFPB, o almoxarifado foi instalado em um prédio adaptado,
onde eram exercidas as atividades de um laboratério de engenhania civil, e até os

dias atuais continua no mesmo local, sem nenhuma modficacdo na sua estrutura
fisica.

Como o almoxarifado pertencia a uma unidade filha da UFPB, as atividades
operacionais eram mais simples e restritas. Ap6s o desmembramento para UFCG, o
almoxarifado passou a ter sob sua responsabilidade um maior volume de materiais a

serem administrados, tendo em vista o aumento e a importancia das atividades que

passariam a ser desenvolvidas pela nova universidade com seus campi. Quanto ao
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seu quadro de funcionarios, compde-se de 8 (oito) servidores que se desdobram

para executar todas as tarefas proprias do setor.

4.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A técnica utilizada foi a aplicagdo de um questionario fechado com
alternativas dicotémicas, elaborado pela autora, de forma ordenada e sistematizada
determinando os itens necessarios para a clarificacdo do problema em questao.

O questionario composto por 10 (dez) questdes foi entregue diretamente aos
funcionarios pesquisados que se propuseram a colaborar. Nao tiveram nenhuma
dificuldade para responder e devolveram todos no prazo de 02 (dois) dias.

Marconi e Lakatos (1992, p. 107) definem questionario (técnica de
observagao direta e extensiva) constituido por uma série de perguntas que devem
ser respondidas por escrito e sem a presenga do pesquisador.

Segundo Goldenberg (1997, p. 85) “trabalhando com estes instrumentos de
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questionario pode ser aplicado de duas formas. peio coni=io ©

pelo correio. Quando o questionano € enregue pessoaimenis DSI0 PESQUISacOr

existe maior probabilidade de sucesso na obienc30 OOS resuUla00s, WSO Que, oS
entrevistados poderdo tirar dividas, gue porveniura ocomam &m f=iac30 2 cenas
questdes. Ja os enviados pelo correio, se nao estiverem bem Nsiuicos quanto a0
entendimento das perguntas o pesquisador correra o nsco de nao recebé-los de

volta.
Assim como outros instrumentos de pesquisa. o questionario também
apresenta vantagens e desvantagens ou limitacoes.

As vantagens do questionario como explica Barros (1986, p. 109), sao:

a) O questionario possibilita ao pesguisador abranger um maior numero de
pessoas e de informacbes em espaco de tempo mais curto do que
outras técnicas de pesqguisa;
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Facilita a tabulagéo e tratamento dos dados obtidos, principalmente se o
questionario for elaborado com maior nimero de perguntas fechadas e
de multipla escolha;

O pesquisado tem o tempo suficiente para refletir sobre as questées e
respondé-las mais adequadamente;

Pode garantir o anonimato, consequentemente maior liberdade nas
respostas, com menor risco de influéncia do pesquisador sobre as
mesmas;

Economiza tempo e recursos tanto financeiros como humanos na sua
aplicacdo.

As desvantagens ou limitagdes do questionario, segundo Barros (1986, p.

109), sao:
a) Baixa taxa de devolugéo (principalmente dos questionarios enviados pelo

correio);
b) O grau de confiabilidade das repostas obtidas podem ser diminuidas
dependendo da veracidade das informagées;

N2o podem ser aplicados a pessoas analfabetas.

4 4 TRATAMENTO DOS DADOS

servidores do

contratados, os

dados foram Sbulados no software Excel 2 pariy de onde foram tabulados e
tratados.




5 APRESENTAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Ao realizar a pesquisa no almoxarifado da Universidade Federal de Campina
Grande - Paraiba foi coletado e analisado os dados do questionario aplicado, que a
seguir serao apresentados como base para uma analise do processo operacional do
almoxarifado.

Através da primeira questao: como se compde o quadro de funcionarios do

almoxarifado? Obteve-se o seguinte resultado apresentado na tabela 1:

SEXO GRAU DE INSTRUGAO QUADRO DE FUNCIONARIOS
FEMININO 2|2° GRAU 7 | EFETIVO 5
MASCULINO 6 | SUPERIOR 1| CONTRATADO 3

POS-GRADUAGAO 0
TOTAL 8| TOTAL 8| TOTAL 8

Tabelz 1 — Composigao do quadro de funcionarios do almoxarifado da UFCG

Sonte Elaboragio propria, 2010.

Dianie dos dados acima apresentados O quadro de funcionarios do
Almoxarifado da UFCG é formado por cinco servidores do quadro efetivo da

instituicio sendo todos do sexo mMasculind. g atro com nivel de escolaridade de 2°
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A segunda guestao frata: Quanto 3 estocage
existem todos os equipamentos necessarios? Na tabela Z encontra-se demonstrado

o seguinte resultado:

RESPOSTAS RESULTADO %
SIM 0 0
NAO 8 100
TOTAL 8 100
Tabela 2 — Da existéncia de equipamentos para estocagem = = arrumacao do material no

almoxarifado da UFCG
Fonte: Elaboragéo propria, 2010.

Em resposta a segunda questdo todos afirmaram que nao existem no

almoxarifado da UFCG, até o presente momento, todos os equipamentos

necessarios para estocagem € a arrumacao do material.
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Dessa forma, tendo em vista a repetigdo com que € executada a tarefa de
estocar e arrumar os produtos, a falta de equipamentos necessarios para estocagem
e a arrumacdo do material podera acarretar uma elevacdo dos custos para a
instituicdo, bem como comprometer até a seguranga dos funcionarios, além de
diminuir a capacidade produtiva e desfavorecer as condigbes humanas de trabalho.

Por sua vez, na terceira questdo buscou-se saber. Ha informatizacao nas

atividades do almoxarifado? Tendo os resultados demonstrados na tabela 3:

RESPOSTAS RESULTADO %
SIM 8 100
NAO 0 0
TOTAL 8 100

Tabela 3 — Da informatizagéo nas atividades do almoxarifado da UFCG
Fonte: Elaboracéo propria, 2010.

Observando a tabela 3 acima, todos responderam que sim, existe
~formatizac3o nas atividades do almoxarifado da UFCG.
Assim. pode-se verificar um fator positivo de suma importancia,

nte no que concerne a eliminagéo e armazenamento de grandes volumes

principaime

d= formulanios pré-impressos, possibilitando um gerenciamento e um controle mais

g e ——

dos materiais no amoxariado alraves 00 USO O rotuscs Ou €0

Na tabela 4 demonsira-se o resuftado

RESPOSTAS RESULTADO y
SIM 2 25
NAO 6 75
TOTAL 8 100
Tabela 4 — Uso de rétulos ou etiquetas especificas na identificacdo dos matenas co almoxarifado da
UFCG

Fonte: Elaboragéo propria, 2010.

Com base na tabela 4, na quarta questao, 25% (vinte e cinco) por cento dos
funcionarios afirmaram que sim que o sistema utilizado agiliza a identificagdo dos

materiais no almoxarifado através do uso de rétulos ou etiquetas especificas. Mas,

75% (setenta e cinco) por cento responderam que o sistema utilizado ndo agiliza a
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identificagdo dos materiais no almoxarifado através do uso de rotulos ou etiquetas
especificas.

Neste sentido, pode-se verificar que ainda n&o existe no almoxarifado da
UEGC um sistema utilizado por todos que agilize a identificacdo dos materiais no
almoxarifado através do uso de rotulos ou etiquetas especificas.

Como determina a teoria existente sobre o assunto ora estudado, para que
um almoxarifado exerga suas fungoes com eficacia e eficiéncia, colocando a
disposigcao do solicitanie 0s materiais no momento preciso, faz-se necessario um
perfeito sistema de identificacdo dos produtos para que também possam ser
localizados com a maior facilidade e brevidade possivel.

Para que esses objetivos sejam alcangados, exige-se que todos os itens
estocados contenham o maximo de informacoes possiveis, por meio de etiquetas ou
rotulos afixados na face da embalagem, sempre voltada para a localizagao.

Na quinta questdo foi levantado: Existe seguranga fisica adequada para a

guarda dos materiais? A tabela 5 demonstra o resultado:
RESPOSTAS RESULTADO %

S 0 0
NAD 8 100
TOT. 8 100
Tabele 5 — Seguancs isca adequaca pars 2 Quarda oos maEna s do almoxarifado da UFCG
Fonte: Elaboragso propra, 2070

Nesse item. houve uma concordanca de 100 cem) por cento respondendo

que néo existe segurancga fisica no amc 3T

esse que deve ser levado muilo 2 SEno Sianis S0 pengos que poderao exislr.
Pelo que se observa na teona estudads, Ums seguranga fisica inadequada
para os materiais em um almoxarifado & 2 gue mais podera causar prejuizos para a

=>c
ue se deixarem de ser
considerados como primordiais, todos os produlos Ssiocactos ou grande parte deles
correm o risco de serem perdidos ou extraviados.
Portanto, o todo administrador deve empenhar-se em evitar esses prejuizos,
aplicando o que mostra a teria sobre o assunto.
A sexta questao trata: No recebimento dos materiais é realizada a conferéncia

quantitativa e qualitativa dependendo do material? Os resultados estao

demonstrados na tabela 6 abaixo:




RESPOSTAS RESULTADO %

siv 8 100
NAO 0 0
TOTAL 8 100

Tabela 6 — Conferéncia quantitativa e qualitativa no recebimento dos materiais do almoxarifado da

UFCG
Fonte: Elaboracéo propria, 2010.

Diante da tabela 6 verifica-se que todos responderam que sim, que no

recebimento dos materiais & feita uma conferéncia quantitativa ou qualitativa,
dependendo do tipo de material. Com isso, fica comprovado o correto procedimento
nessa atividade basica do almoxarifado.
Quando o recebimento do material ¢ feito de maneira correta, verificando-se
minuciosamente que, o que esta sendo recebido condiz com o que foi comprado,
pode-se observar atos administrativos coerentes com 0s principios da administracao
publica.

Ja a questdo sete trata: Todos o0s materiais comprados pela UFCG sao

registrados pelo almoxarifado? Na tabela 7 encontra-se 0s resultados:

RESPOSTAS RESULTADO %

o 3 100
NAC

TOTAL

Tabeia 7 — Regsto dos maienas COmpracos P

Fonte: Elaboracao propna. 2070

|

— — Rl gL

(11}
W

e g s ey

Na sétima questao houve tambem uma ConcC dancia no percentual de 100%

almoxarifado.

(h1]

Como a atribuicdo de quem administra malenas € Supir 2 empresa com 0S

materiais necessarios, para que nao ocorram interrupcdes nas atividades, torna-se
evidente a necessidade de um local apropriado para £sic ~a-los, como foi visto, esse
local é o almoxarifado.

No setor publico nao é diferente, sendo que, como todo o material necessario

é adquirido com o dinheiro publico, exige-se um maior controle em sua logistica,

objetivando o cumprimento dos principios da economicidade e da publicidade.

—— -
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Observa-se pelo percentual das respostas que todos os materiais comprados sao
registrados pelo almoxarifado da UFCG.
Na oitava questdo procurou-se saber se: Existem materiais obsoletos no

estoque? A tabela 8 apresenta os resultados:

RESPOSTAS RESULTADO %
Sim 8 100
NAO 0 0
TOTAL 8 100

Tabela 8 — Materiais obsoletos no estoque do almoxarifado da UFCG
Fonte: Elaboragéo prépria, 2010.

Pelas respostas dadas, com um percentual de 100% (cem) por cento, ficou
comprovada uma falha em algum momento do processo administrativo, pois se
existem materiais obsoletos ou em desuso € porque foi feita aquisicao
desnecessaria ou houve atraso na entrega, por parte do fornecedor.

Nzo é raro acontecer de um determinado setor solicitar um material para uma
atividade, com prazo estabelecido para sua execugéo, e o referido material chegar
no momento gue ja ndo atende mais aquela necessidade.

E na guestdo nove irata: Todos os materiais sdo distribuidos mediante a

apresentacao de requisicao? Na tabela 9 esta demonstrado o resultado:

RESPOSTAS RESULTADO -
sim : - =
NAO 0 0
TOTAL 8 00
Tabela 9 — Distribuicdo dos materiais do almoxarifado da UFCG medant= apresentac3o de requisicao

Fonte: Elaboragéo prépria, 2010.

A nona questao esta relacionada com a distribuicao do matenial. Questiona-se
se todos os materiais sdo distribuidos mediante a apresentaco de requisicao.
Todos os pesquisados, 100% (cem), responderam gue sim

Dessa maneira, fica constatado um correto procedimento na atividade de
distribuir e expedir os materiais solicitados pelos diversos setores da UFCG. Como
foi visto na teoria que trata do assunto em questdo, a requisicdo para retirada de

materiais no estoque torna-se o principal comprovante de que o material solicitado

foi entregue a quem o solicitou.
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Por fim, a décima questdo: Ocorrem falhas no fechamento do registro do

inventario no final do exercicio financeiro? O resultado esta apresentado na tabela

10 abaixo:

RESPOSTAS RESULTADO %
SIM 1 13
NAO 7 87
TOTAL 8 100

Tabela 10 - Falhas no fechamento do registro do inventario do almoxarifado da UFCG
Fonte: Elaborag&o propria, 2010.

Na décima e ultima questdo, conforme tabela 10 acima, apenas um dos oito
funcionarios respondeu que sim, mas sete responderam que nao, que ndo ocorrem
falhas no fechamento do registro do inventario no final do exercicio financeiro.

E importante ressaltar que o percentual de 13% por cento que afirma ocorrer falhas
no fechamento do registro do inventario no final do exercicio financeiro, ndo deve ser
considerado relevante, comparado ao universo total dos oitos funcionarios.

Portanto, constata-se que n&o ocorrem falhas capazes de acarretar

divergéncias nos langamento contabeis no final do ano.




6 CONSIDERACOES FINAIS

Os gestores publicos incumbidos de administrar bens em nome de outrem,
responsaveis pela administragao publica, direta ou indireta, devem gerir 0s recursos
publicos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, de forma racional, visando
atender o interesse da coletividade com eficiéncia e eficacia, na observancia dos
principios constitucionais, da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Diante da necessidade de gerenciar os estoques com eficiéncia, as entidades
pUblicas tendem a acompanhar os desdobramentos das entidades privadas no
sentido de minimizar os custos e proporcionar um elevado grau de qualidade no
atendimento aos seus usuarios.

O presente trabalho teve como proposito analisar a operacionalizagao das
atividades do almoxarifado a luz da teoria existente, apresentando os requisitos
basicos para um funcionamento eficaz, como equipamentos e acessorios; formas de
armazenamento e estocagem; procedimentos para garantir a seguranca €
conservacédo dos materiais, bem como a importancia da logistica interna.

Os dados apurados demonstram que o local pesquisado apresenta falhas

inadmissiveis para o que recomenda a legislac3o e teoria, falhas esias provenientes
de fatores técnicos e de gerenciamento, Que por sua vez gecomem aa falta de uma
politica de racionalizacdo de gasios, muRo Comum na esfera pablica. A seguir
citam-se algumas informagdes mais relevantes oblidas com 2 presents pesquisa
v Os funcionarios ndo sao qualificados na area gue aluam. nem recebem
capacitagdo. Além disso, executam atividades que acameiam muio esforco
fisico, transportando manualmente as mercadoras gue recebem € que
distribuem;

v N3ao existe area fisica adequada ao funcionamento de um almoxarifado e sim
um prédio adaptado, que ndo proporciona o layout ideal;

v O espago fisico & muito pequeno para o volume de produtos estocados, 0 que
concorre para empilhamentos desordenados & obstrucdes nos espagos

destinados @ movimentacao das pessoas;

v Nao existe seguranca fisica que garanta a integridade dos materiais;
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v Auséncia dos equipamentos necessarios a movimentac3o dos materiais:

v" Auséncia de um sistema de informagGes que possibilite 2 dentificacdo de
materiais com as técnicas modernas e a comunicacdo em rede com a
contabilidade e o setor de licitagzo;

v Existéncia de materiais obsoletos no estoque;

Vale ressaltar, que por meio desta pesquisa constatou-se que exisiem pontos

positivos na operacionalizagdo do almoxarifado. Pode-se considerar que, m

[44]

m
SmMo

parcialmente, existe sistema de informatizagdo na entrada de materiais: no zto d
recebimento & feita a conferéncia de acordo com o que estabelece as normas e 2
teoria; todos os materiais comprados sao registrados no almoxarifado e, distribuidos
com apresentagao de requisicées, bem como nao apresenta falhas no fechamento
dos relatérios com a contabilidade.

Finalizando esse estudo, chega-se a conclusdo de que o processo
operacional desenvolvido no almoxarifado da UFCG nao esta totalmente em
conformidade com os procedimentos teéricos propostos pela administracdo de
materiais.

Diante dessa realidade e comparando-a com o que € proposto pela teoria,

sugere-se possiveis recomendacdes que poderdo ser adotadas pela instituicdo para

que processo operacional desenvolvido nesie setor seja eficiente e eficaz:

v" Mudanga ou construgio de um local apropriado para o funcionamento do
Almoxarifado com um layout definido  para aue oo porcione seguranca fisica
aos materiais e aos funcionarios e mais eficiéncia nas operacdes logisticas

v Promover capacitagdo para os funciondrios do Almoxarfado para que
possam exercer suas atividades com eficéncia = eficacs

v' Aquisicdo dos equipamentos e acessarios necessanos a estocagem e

arrumacao dos materiais:
v Implantagdo de um sistema de informatizac3o que possibilite agilidade nas

atividades e a comunicagéo em rede com outros s=tores da instituicéo.
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