NOCOES DE ADMINISTRACAO DE
RECURSOS MATERIAIS

Teoria, dicas e questdes de concursos.

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

CONCEITO DE RECURSO MATERIAL E PATRIMONIAL

A administracdo (ou gestdo) de materiais € um
ramo especializado da ciéncia administrativa que tem
como objetivo coordenar as atividades necessérias para
garantir o suprimento de todas as areas da organizacgéo,
ao menor custo possivel e de maneira que a prestagéo de
seus servicos ndo sofra interrup¢des prejudiciais aos
cidadéaos.

Recurso material, em sentido amplo, é todo o
bem fisico (tangivel ou corpéreo) empregado em
uma organizagao.

O Decreto n° 99.658/1990, em seu art. 3°, vai
além, arrolando alguns exemplos do que seriam recursos
materiais em 6rgaos publicos:

Material €& a designacdo genérica de
equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros itens empregados ou passiveis de emprego
nas atividades dos o6rgdos e entidades publicas
federais, independente de qualquer fator.(Brasil,
1990)

Para fins de gestdo, os recursos materiais, em
sentido amplo, podem ainda ser classificados em duas
subcategorias: 0s recursos materiais em sentido estrito e
0S recursos patrimoniais, assim definidos:

Recurso material, em sentido estrito, é todo o
bem fisico (tangivel) empregado em uma organizagao que
detém natureza nao permanente. Em geral, constituem-se
em materiais que sdo consumidos ao longo do tempo,
constituindo-se, usualmente, bens de estoque. Apesar de
ser esta uma classificagdo contabil, o conceito de recurso
material, em sentido estrito, aproxima-se sobremaneira do
inerente a material de consumo.

Recurso patrimonial é todo o bem fisico
(tangivel) empregado em uma organizacdo que detém
natureza permanente. Em geral, os bens patrimoniais
podem ser de trés tipos: iméveis (prédios, terrenos etc.),
instalagdes (uma central de ar condicionado, por exemplo)
e materiais permanentes (maquinas, moveis,
computadores etc.)

FINALIDADE

A administracdo de materiais tem por finalidade
assegurar 0 continuo abastecimento de artigos
necessarios e capazes de atender aos servicos
executados por uma empresa, € 0 que chamamos de
apoio logistico.

A administracdo de materiais visa abastecer, de
modo continuo, a empresa com material que seja
necessario para as suas atividades. Sdo 5 requisitos
bésicos para o abastecimento:

a) Qualidade do Material

O material devera apresentar qualidade tal que
possibilite sua aceitagdo dentro e fora da empresa
(mercado).

b) Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as
necessidades da produgdo e estoque, evitando a falta de
material para o abastecimento geral da empresa bem
COMO 0 excesso em estoque.

¢) Prazo de Entrega

Devera ser o menor possivel, a fim de levar um
melhor atendimento aos consumidores e evitar falta do
material.

d) Menor Preco

O preco do produto devera ser tal que possa situa-
lo em posicdo de concorréncia no mercado,
proporcionando a empresa um lucro maior.

e) Condicdes de pagamento

Deverdo ser as melhores possiveis para que a
empresa tenha maior flexibilidade na transformacdo ou
venda do produto.

PRINCIPAIS AREAS DA ADMINISTRA(;AO DE
MATERIAIS

Gongalves (2007), de forma didatica, agrupa as
atividades inerentes a gestdo de materiais em trés nichos
principais, dispostos de acordo com o seguinte esquema:
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Figura 3. Nichos principais da gestdo de recursos materiais
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Gestdo de Estoques
o que, quanto e
quando comprar

Gestdo dos centros
de distribuicdo
como controlar fisicamente os
materiais na organizac¢do

Gestdo de Compras
de quem e com quais
condigdes comprar

A esses nichos, poderiamos adicionar outro: a
gestéo de recursos patrimoniais. Cada um desses nichos
contém atividades tipicas, que sao arroladas no quadro a
seguir:

Quadro 1. Atividades na gestdo de materiais

ATIVIDADES NA GESTAO DE MATERIAIS

NICHO Atividades envolvidas
Gestdo dos centros de Recebimento, armazenagem, distribuicdo, movimentagdo de
distribuicao materiais etc.

Andlise dos custos de estoque, previsao de consumo,
operacionalizacdo dos sistemas de reposigdo de estogue, inventarios
dos estoques, apuragdo de indicadores (giro e cobertura de
estoques, entre outros) etc.

Gestdo de estoques

Identificacdo de fornecedores, pesquisa de pregos, negociagao com
o mercado, licitagdes, compras diretas (dispensa e inexigibilidade de
licitagdo) acompanhamento de pedidos, liquidagdo etc.

Gestdo de compras

Gestdo de recursos
patrimoniais

Tombamento, desfazimento (alienagdo), guarda e conservagdo,
inventario de bens patrimoniais, calculo de depreciagdo etc.

TAREFAS DA ADMINISTRAGCAO DE MATERIAIS

O constante equilibrio entre estoque e consumo
deve ser o PRINCIPAL OBJETIVO de um administrador
de materiais. O fluxo de distribuicdo dos produtos deve
ser constante, sem interrup¢des. Destacamos, como
principais tarefas de tal &rea:

e Comprar: Nesta fase sdo identificados os
fornecedores disponiveis e escolhidos os que
melhor se adéquam as necessidades da
empresa;

e Armazenar: Deve-se identificar a demanda dos
produtos para que se possa ter exata no¢ao do
guanto armazenar. Insta salientar, nesse
momento, que armazenamento em excesso
pode trazer prejuizos a organizagdo, dessa
forma, adequar o armazenamento & demanda é
muito importante;

e Controlar: de acordo com a demanda, deve-se
fazer o controle de estoque, respeitando a
disponibilidade financeira da organizagéo;

o Distribuir: de acordo com as ordens de compra
recebidas, faz-se a distribuicdo dos produtos
aos clientes na quantidade e momento
oportunos.

Todas essas tarefas devem estar em total

harmonia, para que o trabalho do gestor seja executado
com qualidade e eficiéncia.

FERRAMENTAS DE ADMINISTRAGCAO DE MATERIAIS

Em virtude da alta competitividade entre as
organizagdes, otimizar os processos reduzindo custos e
aumentando os ganhos tornou-se verdadeira obsesséo.
Uma boa administracdo de materiais pode ser

determinante para o alcance de tal meta. Dessa forma,
um bom profissional da area deve conhecer as principais
ferramentas de administragdo de materiais:

1 — WMS (Warehouse Management System) —
Sistema de automacdo e gerenciamento de
depositos, armazéns e linhas de produgéo. O
WMS tem seu foco dirigido aos estoques,
visando otimizar a utilizacdo dos espacos na
armazenagem.

2 — TMS (Transportation Management System) —
Sistema para otimizagdo do processo de
distribuicdo. Ele faz a integracéo entre todas as
unidades de transporte, visando aumentar a
velocidade do processo ao menor custo
possivel.

3 — ERP (Entreprise Resource Planning)—
Integra todos os dados de uma organizacdo em
um anico sistema. Esse sistema automatiza e
armazena as informacg@es fornecidas por todas
as areas da organizacdo, de maneira integrada.

4 — MRP (Material Requirement Planning) — Com
base na demanda, realiza o planejamento dos
materiais necessarios, naquele momento.
Dessa forma, é ferramenta essencial para que
0 gestor saiba o que, quando e quanto
comprar.

Conforme pode ser observado, a integragcéo entre
informacdes das diversas areas da organizagdo é muito
importante na administracdo de materiais. Importante
frisar que o principal foco de todo esse processo é
fornecer informacdes sobre o que comprar, quando e em
qual quantidade. Um perfeito equilibrio entre estoque e
consumo deve ser constantemente buscado. Uma ma
gestdo de materiais pode trazer sérios prejuizos a
organizagéo.

RELACAO DA AREA DE GESTAO DE MATERIAIS
COM AS DEMAIS AREAS ORGANIZACIONAIS

Muitos dos processos conduzidos pela area de
gestdo de materiais sdo considerados como dos mais
transversais' em uma organizacdo. Ao considerar os
setores ou atores organizacionais que, direta ou
indiretamente, afetam ou sdo afetados pelas atividades da
administragéo de materiais, estamos fazendo uma andlise
dos stakeholders envolvidos.

Restringindo-nos ao ambiente interno de uma
organizacdo publica, os principais stakeholders
relacionados a atuacdo da area de gestdo de materiais
séo passiveis de serem assim esquematizados.

1 Um processo é dito transversal quando perpassa diversas
areas dentro de uma organizacdo, ndo se restringindo a
uma area especifica.
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Auditoria
interna

Instancias
juridicas

Gestdo de
Materiais

\
A relacdo entre tais setores e a gestdo de
materiais € assim discriminada:

» Cupula da organizagdo — determina a politica
de gestdo de materiais da organizagdo.
Maximizar ou minimizar estoques? Alienar ou
ndo determinado bem? Quais aquisicbes e
contratagbes devem ser realizadas? Quais 0s
projetos relacionados a melhoria dos processos
de gestdo de materiais devem ser
patrocinados? Quais as atividades inerentes a
gestdo de materiais que devem ser
terceirizadas? Qual a politica de sancgBes
administrativas ~ oriundas de  processos
licitatdrios que serd adotada? As respostas a
esses questionamentos devem ser providos
pela cupula do 6rgéo publico.

+ Area de recursos humanos — prové o
ferramental humano a conducgéo das tarefas de
gestdo de materiais. Em 6rgdos publicos,
relaciona-se a verificagdo de necessidade de
pessoal, ao planejamento de sua reposigdo (via
concursos publicos), bem como a elaboracao
de cronogramas de treinamento e capacitacdo
dos envolvidos, entre outras tarefas.

+ Area de informatica — prové o ferramental de
sistemas de tecnologia da informagdo e
comunicagdo (TIC) que subsidiara as tarefas
inerentes a gestdo de materiais. O
desenvolvimento e o emprego de sistemas
informatizados de bancos de dados destinados
a conducao das atividades de administracédo de
materiais é extremamente usual no setor
publico brasileiro contemporaneo.

* Clientes internos — constituem a razdo da
existéncia e da estruturagdo da area de gestao
de materiais. Exercem o papel de demandantes
e de usuérios de materiais na organizagao.

+ Area orcamentaria — busca a provisdo dos
recursos necessarios a aquisicdo de novos
materiais. Sem a comprovacdo prévia da
disponibilidade de recursos orgamentarios?, é
vedada a condugdo de licitagbes em o6rgdos
publicos. Compila, ainda, os dados de
planejamento com vistas ao aporte de recursos
para exercicios financeiros subsequentes.

2 A excegdo constitui-se nas licitagdes para registro de pregos.

+ Area financeira — efetua os pagamentos,
controlando as despesas inerentes a aquisi¢cao
de materiais.

* Instancias juridicas — sdo responsaveis pela
emissdo de pareceres juridicos sobre
licitagbes, dispensas ou inexigibilidades,
subsidiando a decisdo do ordenador de
despesas, conforme preceito legal.

» Auditoria interna — verifica se as rotinas e os atos
administrativos protagonizados pela area de gestao de
materiais mostram-se em conformidade com os preceitos
legais, emitindo, ao final, relatérios de recomendagéo.

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Podemos ter o sistema de materiais, decomposto
em varios subsistemas, tais como:

-Gestéo de estoques: responséavel pela gestéo
econdbmica dos estoques, por meio do
planejamento e da programagdo da compra de
material.

-Classificacdo de material: responsavel pela
identificacdo (especificagdo), codificacdo e
cadastramento de todos os materiais.

-Cadastramento _de fornecedores: encarregado
da pesquisa de mercado e do cadastramento
dos fornecedores.

-Aquisicéo: responsavel pela gestdo, negociacéo
e contratacdo de compras de material através
do processo de licitagéo.

-Diligenciamento: responsavel pelo
acompanhamento do fornecimento de compras.
-Movimentac8do de materiais: responsavel pela
selecdo de equipamentos e formas de
movimentagao de materiais dentro da empresa.

-Armazenagem: encarregados pela gestéo fisica
de materiais, compreendendo a guarda,
preservacdo, embalagem, expedicdo e
recepgdo dos materiais.

Inspecdo de recebimento: encarregado da
verificagdo fisica e documental do recebimento
do material podendo verificar os atributos
qualitativos exigidos pela empresa.

-Alienacdo _de material: responsavel pelo estudo
e proposicdo de alienagcdo (venda, doacéo,
permuta de itens obsoletos e irrecuperaveis a
organizagao).

-Padronizacédo e normalizacdo de material: cabe
a obtencdo do menor numero de variedades
existentes de determinado tipo de material.

TIPOS DE MATERIAIS

Bem, estamos falando de materiais e de estoque,
entdo é salutar demonstrar desde logo quais sdo os tipos
de materiais, e consequentemente os de estoques, que a
Administracdo de Materiais se preocupa. Mais uma vez
Marco Aurélio P. Dias nos brinda com uma boa definicao
sobre os materiais dos quais estamos falando, ratificando
a necessidade de otimizagdo dos mesmos:

“E fundamental otimizar esse investimento em
estoques, aumentando a eficiéncia de
planejamento e controle para, assim, minimizar as
necessidades de capital para o estoque. Os
estoques de produto acabado, matéria-prima e
material em processo ndo podem ser analisados
independentemente. Seja qual for a decisdo
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tomada sobre qualquer um desses tipos, ela com

certeza tera influéncias sobre as demais”. (Grifei)

Na parte grifada nds temos os estoques que estao
ligados a atividade fim da organizagdo. Alguns autores
acrescentam os chamados estoques auxiliares
(materiais auxiliares) que séo relacionados as atividades
meios. Ex: Numa montadora de automoveis, os materiais
de escritério sdo considerados materiais auxiliares.

TIPOS DE MATERIAIS

Sdo os materiais que ja estdo na linha de
producao, sendo processados para serem
agregados ao produto final.

Material em
Processamento

Sd@o os materiais que estdo aguardando
para entrarem na linha de produgao e
serem agregados ao produto final.

Matéria-prima

E o produto que j& passou por todas as
fases da linha de produc@o e que, portanto,
estd pronto para ser entregue ao cliente
final.

Produto acabado

Sdo os materiais que, embora utilizados na
linha de produgéo, ndo serdo agregados
ao produto final, sendo somente
utilizados no apoio direto a produgao.

Material auxiliar

Cuidado com os itens matéria-prima e
material auxiliar. Tem sido comum as
questdes de provas cobrarem qual
deles é ou ndo agregado ao produto
final. Reparem nos trechos em negrito
acimal

OBS:

CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Nas diversas organizacdes, sejam elas publicas ou
ndo, os materiais sdo classificados segundo os mais
diversos critérios. Viana (2011, p. 51) nos traz a seguinte
conceituacgao preliminar:

A classificac@o € o processo de aglutinacédo de
materiais por caracteristicas semelhantes.
Classificar materiais significa ordena-los segundo

critérios preestabelecidos, agrupando-os conforme as
caracteristicas semelhantes ou n&o, sem, contudo,
ocasionar confusdo ou dispersdo no espaco e alteracdo
na qualidade, em virtude de contatos com outros materiais
de facil decomposicdo, combustéo, deterioragao, etc.

Ex.: GRUPO 00 - MOTORES ELETRICOS
00 — 0 — Acumuladores

00 — 1 — Dinamos

00 — 2 — Magnetos

GRUPO 01 — TINTAS

01-1-0Oleo

01 -2 — Latex

e assim por diante.

1 Atributos e classificacdo de materiais

Um sistema de classificacdo deve possuir
determinadas qualidades (ou atributos) que o torne
satisfatério. Para Viana (2011), sdo trés os atributos de
um bom sistema de classifica¢éo:

* Abrangéncia — a classificagdo deve abordar uma
série de caracteristicas dos materiais,
caracterizando-os de forma abrangente.
Aspectos fisicos, financeiros, contabeis... séo
todos fundamentais em um sistema de
classificacéo abrangente.

* Flexibilidade - segundo Viana (2011), um
sistema de classificacéo flexivel é aquele que
permite interfaces entre os diversos tipos de
classificacdo, de modo a obter uma visdo
ampla da gestdo de estoques. Enquanto a
abrangéncia tem a ver com as caracteristicas
do material, a flexibilidade refere-se a
“‘comunicacao” entre os tipos de classificacéao,
bem como a possibilidade de adaptar e
melhorar o sistema de classificagdo sempre
gue desejavel.

» Praticidade — a classificagdo deve ser simples e
direta, sem demandar do gestor procedimentos
complexos. Ainda, deve prover informacdes
objetivas.

O quadro a seguir traz um exemplo de como tais
atributos relacionam-se a uma situacdo real de
classificacéo de material:

Quadro 3. Atributos para classificagdo de materiais

ABRANGENCIA FLEXIBILIDADE PRATICIDADE

* Material de * Material de estoque « Codigo: 33800

consumo ou ou nﬁo?; » Medidas: 5/15" x2".

2 i i

permalnente., . N;at?enal cricoou Forma de apresentaclo:

* Material; naos cabeca sextavada, rosca
» Material A, B,ouC?; .~ oA

* Acabamento; . T ’  inteira, classe de resisténcia
« Dimensio; : 8.8, rosca UNF 24
« Forma de (24 fios/polegadas).
apresentacio; * Acabamento:

. bicromatizado.
* Acondicionamento;

* Acondicionamento:
embalagem original de
fabrica, com identificagdo e
qualidade do material.

* etc.

2 Etapas da classificagdo de materiais

Além dos atributos de um sistema de classificacéo,
h&a de se abordar as etapas (ou principios) que regem a
classificacdo de materiais, conforme listados a seguir:

12) Catalogagao de material

Um catalogo ndo é sendo uma lista, resumida
segundo algum método, e de regra em ordem alfabética,
onde sao langados nomes ou cdodigos, que identificam e
expbdem dados de pessoas ou coisas.

A catalogacdo de material, similarmente, é a
resultante da combinacdo da codificacdo com a
especificacdo do material, para langa-lo numa lista
organizada, que sera consultada por quem tenha
interesse em buscar detalhes técnicos e especificos
daqueles materiais, ali catalogados.

23) Simplificagcéo

Reducdo da diversidade de itens de material em
estoque que se destinam a um mesmo fim. Caso existam
dois itens de material que sdo empregados para a mesma
finalidade, com o mesmo resultado — indiferentemente,
opta-se pela inclusdo de apenas um deles no catalogo de
materiais. A simplificagdo € uma etapa que antecede a
padronizacdo
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3?) Especificacéo

As especificacdes sdao o0s dados técnicos que
tornam particulares a qualidade do material, seja em suas
dimensdes, seja em seu contelddo, seja em sua forma,
etc.

Em linhas gerais, a especificacdo nada mais é do
que o comprador dar todos os detalhes, do que deseja
adquirir, ao vendedor.

Atualmente, aqueles que adquirem contam com 0s
auxilios de institutos especializados, como a ABNT -
Associacgédo Brasileira de Normas Técnicas.

42) Normalizagao

Estabelecimento de normas técnicas para os itens
de material em si, ou para seu emprego com segurancga.
Pode-se dizer que a normalizacdo de itens de material é
necessaria para a consecugdo da padronizagdo em sua
completude. Um exemplo de material a ser normalizado
sdo os medicamentos — a bula é, nesse caso, o produto
final da normalizacdo. Para outros tipos de materiais, a
entidade oficial de normalizagdo no Brasil é a Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Ha de se ressaltar
qgue nem todos 0s materiais carecem de normalizagéo.

5%) Padronizacé&o

Uniformizacdo do emprego e do tipo do material.
Facilita o dialogo com o mercado, facilita o controle,
permite a intercambialidade de sobressalentes ou demais
materiais de consumo (pegas, cartuchos de impressoras
padronizadas, bobinas de fax etc.).

6%) Codificacéo

Como sugere o nome, codificar ndo € mais do que
criar um cédigo, seja ele numeérico, ou alfa-numérico, que
identificard um determinado material.

A codificacdo alicerga-se em bases técnicas, a
partir de uma andlise dos materiais da empresa, e tem por
objetivo propiciar aos envolvidos a solicitagdo de materiais
por seu cddigo, em lugar do nome habitual, e possibilitar a
utilizagdo de sistemas automatizados de controle,
objetivando:

a) facilitar a comunicagéo interna na empresa no
que se refere a materiais e compras;

b) evitar a duplicidade de itens no estoque;

c) permitir as atividades de gestdo de estoques e
compras;

d) facilitar a padronizacdo de materiais;
e) facilitar o controle contébil dos estoques.

Dessa maneira, é através da classificacdo que os
itens em estoque sdo agrupados segundo determinados
critérios, sejam eles peso, forma, dimensdes, tipo, uso
etc. O resultado é a otimizagdo dos controles de estoque,
dos procedimentos de armazenagem e da
operacionalizacdo dos almoxarifados (locais de
armazenagem dos itens de material na organizagao).

Cabe a observacdo de que, na rotina operacional
de uma organizacdo, nem sempre todas as etapas da
classificacdo de materiais serdo necessérias. Ao adquirir
um produto ja padronizado, por exemplo, basta sua
especificacdo e posterior codificacéo.

3 TIPOS DE CLASSIFICA(;AO

Dentro das empresas existem varios tipos de
classificacdo de materiais. Estudaremos somente 0s mais
comuns e conhecidos, o que lhe permitira entender o

processo e, se necessario, adapta-los as necessidades de
cada empresa.

Para Viana (2006) um bom método de
classificacdo deve ter algumas caracteristicas: ser
abrangente, flexivel e pratico, como ja foi visto.

Para atender as necessidades de cada empresa, é
necessaria uma divisdo que norteie os varios tipos de
classificacéo.

Para Viana (2006, p.52-63) os principais tipos de
classificacdo séo:

1) Por tipo de demanda

2) Materiais Criticos

3) Perecibilidade

4) Quanto a periculosidade

5) Possibilidade de fazer ou comprar

6) Tipos de estocagem

7) Dificuldade de aquisi¢ao

8) Mercado fornecedor

caracteristicas e
iniciaremos com a

Abordaremos as principais
subdivisbes de cada um deles,
classificacdo por tipo de demanda.

3.1 POR TIPO DE DEMANDA

A classificagdo por tipo de demanda é uma
classificacdo bastante utilizada nas empresas. Ela se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de
estoque.

MATERIAIS NAO DE ESTOQUE

Sao materiais de demanda imprevisivel para os
quais ndo sao definidos parametros para o ressuprimento.
Esses materiais séo utilizados imediatamente, ou seja, a
inexisténcia de regularidade de consumo faz com que a
compra desses materiais somente seja feita por
solicitagdo direta do usuério, na ocasido em que isso se
faca necessario.

O usuéario é que solicita sua aquisicdo quando
necessario. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar
temporariamente no estoque.

MATERIAIS DE ESTOQUES

S8o0 materiais que devem sempre existir nos
estoques para uso futuro e para que ndo haja sua falta
sdo criadas regras e critérios de ressuprimento
automatico. Devem existir no estoque, seu ressuprimento
deve ser automatico, com base na demanda prevista e na
importancia para a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda:

Quanto a aplicacao

Quanto ao valor de consumo

Quanto a importancia operacional

a) Quanto a aplicacao, eles podem ser:

o Materiais produtivos: compreendem  todo
material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo.

e Matérias primas: materiais basicos e insumos
gue constituem os itens iniciais e fazem parte
do processo produtivo.
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e Produtos em fabricagdo: também conhecidos
como materiais em processamento sdo 0s que
estdo sendo processados ao longo do processo
produtivo. Ndo estdo mais no almoxarifado
porgue ja ndo sdao mais matérias-primas, nem
no estoque final porque ainda ndo sao produtos
acabados.

e Produtos acabados: produtos ja prontos.

e Materiais de manutencéo: materiais aplicados
em manutencgao com utilizacéo repetitiva.

o Materiais improdutivos: materiais néo
incorporados ao produto no processo produtivo
da empresa.

e Materiais de consumo geral: materiais de
consumo, aplicados em diversos setores da
empresa.

b) Quanto ao valor do consumo:

Para que se alcance a eficacia na gestdo de
estoque € necessario que se separe de forma clara,
aquilo que é essencial do que é secundario em termos de
valor de consumo. Para fazer essa separacdo nos
contamos com uma ferramenta chamada de curva ABC
ou Curva de Pareto, ela determina a importancia dos
materiais em funcdo do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo.

Os materiais séo classificados em materiais:

e Materiais A: materiais de grande valor de

consumo;

o Materiais B: materiais de médio valor de
consumo;

e Materiais C: materiais de baixo valor de

consumo.

Vamos nos aprofundar mais e trabalhar com a
metodologia de calculo da curva ABC na proxima aula,
mas de anteméo lhe aviso que ndo se recomenda 0 uso
da classificagdo ABC sem a interface com a importancia
operacional, em que se identificam o0s materiais
imprescindiveis ao funcionamento da empresa.

¢) Quanto a importancia operacional:

Esta classificacdo leva em conta a
imprescindibilidade ou ainda o grau de dificuldade para se
obter o material.

Os materiais séo classificados em materiais:

e Materiais X: materiais de aplicagdo né&o

importante, com similares na empresa;

e Materiais Y: materiais de média importancia
para a empresa, com ou sem similar;

o Materiais Z: materiais de importancia vital, sem
similar na empresa, e sua falta ocasiona
paralisa¢do da producao.

Quando ocorre a falta no estoque de materiais
classificados como “Z”, eles provocam a paralisagcdo de
atividades essenciais e podem colocar em risco o
ambiente, pessoas e patriménio da empresa. S&o do tipo
gue ndo possuem substitutos em curto prazo.

Os materiais classificados como “Y” sdo também
imprescindiveis para as atividades da organizagédo.
Entretanto podem ser facilmente substituidos em curto
prazo.

Os itens “X” por sua vez sdo aqueles que nao
paralisam atividades essenciais, ndo oferecem riscos a
segurancga das pessoas, ao ambiente ou ao patriménio da
organizagdo e sdo facimente substituiveis por
equivalentes e ainda séo faceis de serem encontrados.

Para a identificagdo dos itens criticos devem ser
respondidas as seguintes perguntas:
o O material é imprescindivel a empresa?

e Pode ser adquirido com facilidade?
o Existem similares?
¢ O material ou seu similar podem ser encontrados

facilmente?

Tabela para a classificagdo de importancia operacional
E Facil Existem A compra | CLASSE
imprescin | aquisicdo? | similares? | do original
divel ou similar

é facil?
SIM NAO NAO - z
SIM SIM NAO - Y
NAO NAO SIM NAO Y
SIM SIM SIM SIM X
NAO SIM SIM SIM X

3.2 MATERIAIS CRITICOS

Classificacdo muito utilizada por industrias. S&o
materiais de reposicdo especifica, cuja demanda nédo é
previsivel e a decisdo de estocar tem como base o risco.
Por serem sobressalentes vitais de equipamentos
produtivos, devem permanecer estocados até sua
utilizagdo, ndo estando, portanto, sujeitos ao controle de
obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como
material critico dentro de uma empresa deve ser minima.

Os materiais sé@o classificados como criticos
segundo 0s seguintes critérios:

material
mercado;

Criticos por problemas de obtencao:
importado; Unico fornecedor; falta no
estratégico e de dificil obtencéo ou fabricacéo.

Criticos por raz6es econdmicas: materiais de valor
elevado com alto custo de armazenagem ou de
transporte.

Criticos por problemas de armazenagem ou
transporte: materiais pereciveis, de alta periculosidade,
elevado peso ou grandes dimensoes.

Criticos por problema de previsao: ser dificil prever
Seu uso

Criticos por razdes de seguranca: materiais de alto
custo de reposicdo ou para equipamento vital da

producéo.

3.3 PERECIBILIDADE

Os materiais também podem ser classificados de
acordo com a possibilidade de extingdo de suas
propriedades fisico-quimicas. Muitas vezes, o fator tempo
influencia na classificagdo; assim, quando a empresa
adquire um material para ser usado em um periodo, e
nesse periodo o consumo ndo ocorre, sua utlizagdo
podera ndo ser mais necesséria, o que inviabiliza a
estocagem por longos periodos.

Quanto a possibilidade de se extinguirem, seja
dentro do prazo previsto para sua utiliza¢éo, seja por agdo
imprevista, os materiais podem ser classificados em:
perecivel e ndo perecivel.

Os pereciveis podem ser ainda subdivididos em
pereciveis por:

« Acdo higroscopica: ex. sal, cal virgem;
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pela limitacdo do tempo ex. alimentos, remédios;
Instabilidade: ex. acidos, 6xido de etileno;
Volatilidade: ex. amoniaco, éter;

Contaminagcdo da agua: ex.
transformadores;

Contaminacéo por particulas sélidas: ex. graxas;

Gravidade: ex. eixos de grande comprimento;

» Quebra, colisdo ou vibracdo: ex. vidro, cristais;

Mudanga de temperatura: ex. vedantes de
borracha;

« Acéo da luz: ex. filmes fotogréficos;

« Atmosfera agressiva: ex. acidos, cloro;

« Acéo de animais: ex. grédos, madeira.

A utilizacdo da classificacdo por perecimento
permite as seguintes medidas:
e determinar lotes de compra mais racionais, em
funcéo do tempo de armazenagem permitido;

e programar revisGes periddicas para detectar
falhas de estocagem a fim de corrigi-las e
baixar materiais sem condic¢des de uso;

e selecionar adequadamente o0s locais de
estocagem, usando técnicas adequadas de
manuseio e transporte de materiais, bem como
transmitir  orientacbes aos  funcionarios
envolvidos quanto aos cuidados a serem
observados.

6leo

para

3.4 PERICULOSIDADE

O uso dessa classificacdo permite a identificagao
de materiais que devido a suas caracteristicas fisico-
quimicas, podem oferecer risco a seguranca ho
manuseio, transporte, armazenagem. Ex. liquidos
inflamaveis.

3.5 POSSIBILIDADE DE FAZER OU COMPRAR

Esta classificagdo visa determinar quais os
materiais que poderdo ser recondicionados, fabricados
internamente ou comprados:

e Fazer internamente: fabricados na empresa;

e Comprar: adquiridos no mercado;

e Decisdo de comprar ou fazer: sujeito a analise de
custos;

¢ Recondicionar: materiais passiveis de
recuperacao sujeito a andlise de custos.

3.6 TIPOS DE ESTOCAGEM

Os materiais podem ser classificados em materiais
de estocagem permanente e temporaria.

Permanente: materiais para o0s quais foram
aprovados niveis de estoque e que necessitam de
ressuprimento constantes.

Temporaria: materiais de utilizagdo imediata e sem
ressuprimento, ou seja, € um material ndo de estoque.

3.7 DIFICULDADE DE AQUISICAO
Os materiais podem ser classificados por suas
dificuldades de compra em materiais de dificil aquisicao e
materiais de facil aquisicdo. As dificuldades podem advir
de:
e Fabricagdo especial: envolve encomendas
especiais com cronograma de fabricagdo longo;

e Escassez no mercado: ha pouca oferta no
mercado e pode colocar em risco 0 processo
produtivo;

e Sazonalidade: ha alteracdo da oferta do material
em determinados periodos do ano;

« Monopdlio ou tecnologia exclusiva: dependéncia
de um Unico fornecedor;

e Logistica sofisticada: material
especial, ou dificil acesso;

o Importagbes: o0s materiais sofrer entraves
burocréticos, liberacdo de verbas ou
financiamentos externos.

de transporte

3.8 MERCADO FORNECEDOR

Esta classificacdo estd intimamente ligada a
anterior e a complementa. Assim temos:
e Materiais do mercado nacional: materiais
fabricados no préprio pais;
o Materiais do mercado estrangeiro: materiais

fabricados fora do pais;

e Materiais em processo de nacionalizagdo:
materiais aos quais estdo desenvolvendo
fornecedores nacionais.

Vocé acabou de ver oito tipos principais de
classificacdo de materiais, eles ndo necessitam trabalhar
separadamente, e alguns deles recebem indicagbes
explicitas para que trabalhem em conjunto com outra
classificacdo, tornando mais eficaz a gestdo dos
estoques.

Veja abaixo um quadro resumido dos tipos de
classificagdo com suas vantagens, desvantagens e
limitacBes.

QUADRO SINOPTICO DOS TIPOS DE CLASSIFICACAO
CLASSIFICAC | OBJETIVO VANTAGEM DESVANTAGEM | APLICACAO
Ao
Valor de | Materiais de maior | Demonstrar os materiais | N&do fornece | Fundamental. Deve
consumo valor (consumo) | de grande investimento no | andlise de | ser utllizada em
método ABC estoque importancia conjunto com
operacional importancia
operacional
Importancia Importancia dos | Demonstra os materiais | N&do fornece | Fundamental. Deve
operacional materiais para | vitais para a empresa analise ser utilizada em
funcionamento da econdmica  dos | conjunto com valor
empresa estoques de consumo
Perecibilidade | Se o material ¢é | Identifica o0os materiais Basica. Deve ser
perecivel ou ndo sujeitos a perda por utilizada com
perecimento, facilitando classificacéo de
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armazenagem
movimentacao.

e periculosidade

Periculosidade | Grau de periculosidade | Determina

de material

incompatibilidade com os
outros materiais, facilitando
armazenagem
movimentacao.

Basica. Deve ser

utilizada com a
classificacao de
e perecibilidade

Fazer ou | Se o material deve ser
comprar comprado, fabricado | programacéo
internamente ou

recondicionado.

Facilita a organizacdo da

planejamento de compras

Complementar para
e 0s procedimentos
de compras

Dificuldade de | Materiais de facil ou | Agiliza a reposicdo de Complementar para

aquisicao dificil aquisicao estoques 0s procedimentos
de compras

Mercado Origem dos materiais | Auxilia a elaboracdo dos Complementar para

fornecedor (nacional ou importado) | programas de importagao 0s procedimentos
de compras

Fonte: Viana (2006, p. 62)

4. METODOLOGIA DE CALCULO DA CURVA ABC
CLASSIFICACAO ABC

A curva ABC é um importante instrumento para o
administrador; ela permite identificar aqueles itens que
justificam atencéo e tratamento adequados quanto a sua
administragdo. Obtém-se a curva ABC através da
ordenacao dos itens conforme a sua importancia relativa.

Verifica-se, portanto, que, uma vez obtida a
sequéncia dos itens e sua classificagdo ABC, disso
resulta imediatamente a aplicagcdo preferencial das
técnicas de gestdo administrativas, conforme a
importancia dos itens.

A curva ABC tem sido usada para a administracao
de estoques, para definicdo de politicas de vendas,
estabelecimento de prioridades para a programacdo da
producdo e uma série de outros problemas usuais na
empresa.

ApO6s os itens terem sido ordenados pela
importancia relativa, as classes da curva ABC podem ser
definidas das seguintes maneiras:

Classe A: Grupo de itens mais importante que
devem ser trabalhados com uma atengao
especial pela administracao.

Classe B: Grupo intermediério.

Classe C: Grupo de itens menos importantes em
termos de movimentacdo, noentanto, requerem
atencao pelo fato de gerarem custo de manter
estoque.

A classe “A” sdo os itens que nesse caso dao a
sustentacdo de vendas, podemos perceber que apenas
20% dos itens corresponde a 80% do faturamento.(alta
rotatividade).

A classe “B” responde por 30% dos itens em
estoque e 15% do faturamento.(rotatividade média).

A classe “C” compreende a sozinha 50% dos itens
em estoque, respondendo por apenas 5% do faturamento.

GESTAO DE ESTOQUE

1. DEFINICAO
Slack et al. (1997) trazem a seguinte definicao de
estoque:

“Estoque é a acumulagdo armazenada de
materiais em um sistema de transformagéo.”

Estoque é toda e qualquer por¢do armazenada de
material, com valor econdmico para a organizacao, que &
reservada para emprego em momento futuro, quando se
mostrar necessaria as atividades organizacionais.

Gestdo de estoque significa o acervo de bens
guardados para uma oportuna utilizagdo. Deriva do inglés
stoks, que traduz tudo quanto é reservado para ser
utiizado em tempo oportuno, qual também tem o
significado de poupancga ou proviséao.

2. CODIFICACAO

A codificacéo visa facilitar comunicacéo interna na
empresa no que se refere a materiais e compras, evitar a
duplicidade de itens no estoque, facilitar a padronizagédo
de materiais e facilitar o controle contabil dos estoques.

2.1 Tipos de Codificagéo

1. Codificagéo Decimal — divide os materiais em
grandes grupos, de acordo com o campo de emprego,
numerando-os de 01 a 99. Os grupos séo divididos em
subclasses, numerando-os do 001 a 999. E os itens serao
identificados também de 001 a 999. Ex.. um material
adquirido recebera a seguinte codificagdo — 01 (grupo) —
001 (subclasse) — 001 (item) ficando assim formatado:
01.001.001

2. Federal Supply Classification (FSC) — sua
estrutura € composta por 11 digitos, sendo que os quatro
primeiros definem o Grupo (dois primeiros digitos) e
Classe (os dois seguintes) e os sete digitos seguintes
indicam o nimero de identificagdo, onde os trés primeiros
digitos significam a unidade de aplicacdo e os quatro
tltimos indicam a sequéncia de cadastramento do
material. Pode-se criar ainda um décimo segundo digito
que sera o digito verificador

3. FUNCOES DO ESTOQUE

Funcdo do sistema de Administracdo de Materiais
tem como objetivo manter em niveis satisfatorios
economicamente o atendimento as necessidades em
material de qualquer empresa.

As principais fun¢des do estoque sao:

a) Garantir o abastecimento de materiais a
empresa, neutralizando os efeitos de: - demora
ou atraso no fornecimento de materiais; -
sazonalidade no suprimento; - riscos de
dificuldade no fornecimento.
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b) Proporcionar economias de escala: - através da
compra ou producdo em lotes econdmicos; -
pela flexibilidade do processo produtivo; - pela
rapidez e eficiéncia no atendimento as
necessidades. Os estoques constituem um
vinculo entre as etapas do processo de compra
e venda no processo de comercializacdo em
empresas comerciais - e entre as etapas de
compra, transformagé@o e venda - no processo
de produgdo em empresas industrias. Em
qualquer ponto do processo formado por essas
etapas, os estoques desempenham um papel
importante na flexibilidade operacional da
empresa. Funcionam como amortecedores das
entradas e saidas entre as duas etapas dos
processos de comercializagdo e de producao,
pois minimizam os efeitos de erros de
planejamento e as oscilacdes inesperadas de
oferta e procura, a0 mesmo tempo em que
isolam ou diminuem as interdependéncias das
diversas partes da organizacao empresarial.

Dica de concursos: Sao fungbes dos estoques:
garantir o abastecimento de materiais a empresa,
neutralizando eventuais atrasos no fornecimento
ou sazonalidades no suprimento, e proporcionar
economia de escala. (Anal. Adm.FHS -
CESPE/2009)

4. CLASSIFICACAO (TIPOS)

e Os estoques de matérias-primas sdo aqueles
em que se armazenam 0s materiais basicos componentes
dos bens produzidos. Sua utilizacdo € diretamente
proporcional a quantidade de bens fabricados.

e J& nos estoques de produtos em fabricacdo
armazenam-se o0s bens que ainda ndo foram acabados,
carentes, ainda, de alguma(s) fase(s) para serem
completados: sdo também chamados de estoques de
semi-usinados.

e Nos estoqgues de produtos acabados
guardam-se o0s produtos que ja estdo prontos para serem
utilizados, e ali ficardo prontos para serem apanhados ou
entregues por quem os utilizara.

e Os estoques de produtos semi-acabados
caracterizam-se como acervo de materiais, ou bens, que
ndo estdo aptos a utlizagdo, uma vez que ainda
dependem de pequenos acertos, regulagens, pintura,
lustramento, etc.

e Finalmente, nos estoques de materiais
indiretos da-se o armazenamento dos materiais que nao
entram diretamente na producdo de bens, e, por isso,
naturalmente, seu consumo ndo é proporcional ao volume
da producéo.

Outras denominagdes:

e Estoque em transito - Refere-se ao tempo no
qual as mercadorias permanecem nos veiculos de
transporte durante sua entrega.

e Estoque Inativo - Refere-se a itens que estdo
obsoletos ou que néo tiveram saida nos Ultimos tempos.
Este tempo pode variar, conforme determinacdo do
proprio administrador do estoque.

e Estoque Maximo - Refere-se a quantidade
determinada previamente para que ocorra 0 acionamento
da parada de novos pedidos, por motivos de espaco ou
financeiro.

e Estoque Médio - Refere-se a quantidade
determinada previamente, que considera a metade do lote
normal mais o estoque de seguranca.

e Estoque Minimo - Refere-se a quantidade
determinada previamente para que ocorra 0 acionamento
da solicitagdo do pedido de compra. As vezes é
confundido com "Estoque de Seguranca". Também
denominado "Ponto de Ressuprimento".

Obs.1: Denomina-se ressuprimento a atividade
de recomposicdo (aquisicdo) do estoque dos
materiais de uso regular, de forma que os
quantitativos em estoque sejam suficientes para
0 abastecimento regular.

Obs.2: Tempo de Ressuprimento — Compras: é
0 tempo gasto para processamento da compra. A
contagem do tempo inicia com a data da emisséo
da solicitagdo de compra e termina com a
entrega do bem ou servi¢o contratado.

Obs.2: Tempo de Ressuprimento -
Requisicdo: é o tempo gasto entre a emissdo da
requisicdo de material pela unidade até a entrega
do mesmo pelo Almoxarifado.

e Estoque Pulméo - Refere-se a quantidade
determinada previamente e de forma estratégica, que
ainda ndo foi processada. Pode ser de matéria-prima ou
de produtos semi-acabados.

e Estoque Regulador - E normalmente utilizado
em empresas com varias unidades/filiais, onde uma das
unidades tem um estoque maior para suprir possiveis
faltas em outras unidades.

e Estoque Sazonal - Refere-se a quantidade
determinada previamente para se antecipar a uma
demanda maior que é prevista de ocorrer no futuro,
fazendo com que a producdo ou consumo ndo sejam
prejudicados e tenham uma regularidade.

5. CUSTOS DE ESTOQUES

Quando a empresa mantém estoques que ndo sédo
necessarios, ocorre um desaproveitamento de estoque, 0
que vai significar uma perda de espaco fisico assim como
perdas de investimento. Quando existe a consciéncia que
0s estoques geram desperdicio e quando se identificam
as razdes que indicam a necessidade de estoques, o
proposito € uséa-las de uma forma eficiente.

A armazenagem de materiais compreende dois
tipos de custos:

- Custos variaveis: custos de operacdo e
manutencdo dos equipamentos, manutenc¢ao
dos estoques, materiais operacionais e
instalacdes, obsolescéncia e deterioracdo e
custos de perdas;

- Custos fixos: equipamentos de armazenagem e
manutencao, seguros, beneficios a funcionarios
e folha de pagamentos e utilizagdo do imével e
mobiliario.

Quando a empresa mantém estoques que nédo sédo
necessarios, ocorre um desaproveitamento de estoque, o
gue vai significar uma perda de espaco fisico assim como
perdas de investimento. Quando existe a consciéncia que
0s estoques geram desperdicio e quando se identificam
as razdes que indicam a necessidade de estoques, o
propdsito é usa-las de uma forma eficiente (Palmisano et
al, 2004, p. 51).

Em relagdo aos custos associados a gestdo de
estoques, estes podem ser separados em trés areas
principais (Garcia et al., 2006, p.14):
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- Custos de manutencdo de estoques: custos
proporcionais a quantidade armazenada e ao
tempo que esta fica em estoque. Um dos
custos mais importante € o0 custo de
oportunidade do capital. Este representa a
perda de receitas por ter o capital investido em
estoques em vez de o ter investido noutra
atividade econémica. Uma interpretagdo
comum é considerar o custo de manutengéo de
estoque de um produto como uma pequena
parte do seu valor unitario (Garcia et al., 2006,
p.15);

- Custos de pedido: custos referentes a uma nova
encomenda, podendo esses custos ser tanto
variaveis como fixos. Os custos fixos
associados a um pedido sdo, o envio da
encomenda, receber essa mesma encomenda
e inspecdo. O exemplo principal de custo
variavel € o prego unitdrio de compra dos
artigos encomendados (Garcia et al., 2006,
p.15);

- Custos de falta: custos derivados de quando nao
existe estoque suficiente para satisfazer a
procura dos clientes em um dado periodo de
tempo. Como exemplos temos: pagamento de
multas  contratuais, perdas de venda,
deteorizacdo de imagem da empresa, perda de
market share, e utlizacdo de planos de
contingéncia (Garcia et al., 2006, p.16).

6. MODELOS DE GESTAO DE ESTOQUE

Ha, basicamente, dois sistemas principais de
reposicdo de estoque inseridos no Sistema Tradicional
tradicional de Abastecimento: periédico e continuo.

a) Reposicdo continua (ponto de pedido) €
aquela em que se providencia a reposi¢do dos
estoques quando atinge o estoque minimo, nao
importando o intervalo de tempo entre as
reposicoes;

b) Reposicdo periddica € aquela na qual é
verificada, a um periodo fixo, a situacdo do
estoque e, quando necesséria, € providenciada
sua complementacdo. Este periodo varia em
funcdo da classificagdo ABC dos produtos,
conforme retratamos na edig&o anterior.

6. ANALISES DE ESTOQUE

a) Giro de estoque € o numero de vezes, durante
um periodo, em que o estoque foi renovado. Este periodo
pode ser de um dia, uma semana ou um més.

Formula: giro de estoque = valor consumido no periodo +
valor de estoque médio no periodo

b) Tempo de cobertura é o periodo em que o
estoque médio sera suficiente para cobrir a demanda
média, ou seja, tempo que o produto leva para sair do
estoque.

Férmula: cobertura (dias de estoque) = nimero de
dias do periodo + giro

Nesta matéria, abordamos apenas alguns
pardmetros e modelos de gestdo de estoque, com o
objetivo de torna-lo mais eficiente. No entanto,
ressaltamos que existem outros modelos e que cada um é
aplicado de acordo com o segmento de atuacdo e
necessidade da empresa.

7. ROTACAO DE ESTOQUE

As grandes empresas constituem setores
administrativos para o controle de estoques, € necessario
prever rotacéo dos estoques, isto &, o fluxo ou movimento
do estoque de mercadorias da empresa, no tempo, em
funcdo das vendas, de acordo com o0 seu preco. Em
outras palavras, a rotacdo dos estoques estabelece o
ndmero de vezes que 0s estoques giram em determinado
periodo, considerando o volume de vendas e o preco das
mercadorias.

Para isso é preciso obter o indice de rotagdo do
estoque. Esse indice é obtido estabelecendo-se a relagéo
entre o custo das vendas realizadas pela empresa e o
estoque armazenado em seu depoésito. Vamos utilizar
uma férmula bastante simples:

indice de Rotac&o do Estoque = , onde:

CMV = Custo das Mercadorias Vendidas em um
dado periodo (12 meses, por exemplo).

CEF = Custo do Estoque no Final do Periodo (12
meses).

Ex.: Calcule o tempo de rotagdo de um estoque
gue apresenta os seguintes dados:

- Preco de Custo de Estoque Inicial: R$ 25.000
- Compras realizadas no periodo: R$ 55.000
- Preco de Custo do Estoque Final: R$ 20.000

Solugdo: CMV = El + C — EF = 25.000 + 55.000 —
20.000 = 60.000

|R. = M =3
20.000

12m

Y = 4meses

8. TECNICAS DE GESTAO DE ESTOQUE

Existem varias técnicas que auxiliam a gestdo dos
estoques: sdo geradores de informagdes para que os
gestores tomem decisGes. Vamos citar algumas delas:

1) Curva ABC

A andlise ABC, também chamada Curva de Pareto
por seu criador, o italiano Alfredo Pareto, baseia-se na
observacdo de que uma pequena porcentagem da
populacéo total controla a maior parte da riqueza de um
pais, seja qual for o pais considerado. O principio é
aplicavel a gestdo de materiais e € muito Gtil na andlise e
na categorizacdo das decisdes concernentes a
determinacao de quantidades.

E uma técnica que separa os itens vitais dos itens
triviais. Sua aplicagdo nos estoques, através do “valor de
consumo”, indica os materiais que demandam mais
capital (R$) da empresa para sua manutencdo em
estoque. A classificacdo ABC possibilita ao administrador
reconhecer todos os itens diferenciados, e que Ilhe
exigirdo maior ou menor atencdo na estocagem do
material. E a importancia relativa dos itens que definira a
curva classificatoria ABC.

Ap6s os itens terem sido ordenados pela
importancia relativa, as classes da curva ABC podem ser
definidas da seguinte maneira:

Classe A: grupo de itens mais importantes, que

devem ser tratados com uma atencdo bem
mais especial pela administracdo.
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Classe B: grupo de itens em situacéo intermediaria
entre as classes Ae C.

Classe C: grupo de itens menos importantes, que
justificam pouca atencdo por parte da
administragéo.

Apresentamos abaixo um modelo de Curva ABC:

iy
o
o

©
a

%% OJUBWIISBAU|

~
(=)

Itens

o 10 50 100
Obs: 10% dos itens (classe A) correspondem a 70% do valor investido
e 0 maior numero de itens (classe C), ou seja, 50% do total em
estoque, representa apenas 5% do valor. E, entre estes limites, estdo
compreendidos 40% dos itens (classe B), correspondendo a 25% das
aplicacdes, é importante salientar que os percentuais das classes
variam de acordo com o cenario em questao.

Montagem da Classificagdo ABC

A Classificagdo ABC pode ser feita de diversas
formas, mas a mais difundida e assimilada é a que
considera o valor de custo da demanda anual de cada
material em estoque.

Os elementos necessarios para que a classificacéo
possa ser feita sdo:

- Relacionar os itens analisados no periodo que
estiver sendo analisado;

- Namero ou referencia do produto;

- Nome do produto;

- Preco unitério atualizado;

- Valor total do consumo;

- Arrume os itens em ordem decrescente de valor;
- Some o total do faturamento;

- Defina os itens da classe "A" = 80% do
faturamento;

- Fat. Classe "A" = (Fat. Total x 80): 100;

- Defina os itens da classe "B" = 15% do
faturamento;

- Defina os itens da classe "C" = 5% do
faturamento;

- Apos conhecidos esses valores define-se os itens
de cada classe.

2) Estogue Minimo (Seguranca)

E a quantidade de material mantida a mais no
estoque, com objetivo de suprir a falta deste, se ocorrer
qualquer problema na sua obtencao.

E essencial sabermos que este estoque agrega
custo a empresa, e portanto, € muito importante a analise
de custo-beneficio, antes da deciséo de uséa-lo.

3) Consumo Médio

E uma informagsio importante para reposicdo de
estoque; informa a média de consumo do material durante
um periodo de tempo.

Usado principalmente para reposi¢do de materiais
de consumo regular, pode ser calculado como média

simples, ou ponderada por algum fator, por exemplo:
sazonalidade.

4) Lote Econbmico

E a quantidade de producdo onde a empresa
obtém o lucro méximo na relagéo entre receitas e custos.

Ao estabelecer o lote, as empresas quantificam o
tempo e o0s insumos a serem gastos na fabricacao,
obtendo assim ndo somente uma otimizacdo dos
recursos, mas conseguindo melhor controle na producéo,
em caso de desvios, que podem ser analisados de forma
eficiente.

Principais variaveis: custo do pedido, custo de
manutencéo e demanda do item.

Em relacdo aos tipos de demanda, temos:

- independente: séo itens que dependem, em sua
maioria, dos pedidos de clientes externos,
como, por exemplo, produtos acabados em
geral. A demanda independente deve ser
prevista.

- dependente: é aquela de um item cuja quantidade
a ser utilizada depende da demanda de um
item de demanda independente. Ex.: o item
pneus em uma montadora de veiculos. A
demanda dependente deve ser calculada.

5) Giro de Estoque

E definido como a quantidade de vezes em que o
estoque é substituido, em um dado intervalo de tempo.
Esta é uma informagdo muito importante na administracao
de materiais.

Quanto mais vezes o estoque é substituido, ou
seja, consumido, melhor para a empresa, pois o0 capital
ndo esta ficando parado em forma de estoque.

Entdo, giro € igual a quantidade de vezes que o
estoque é consumido. Este indicador pode ser calculado
para cada item do estoque, por familia ou para todo o
estoque.

Por exemplo, uma empresa que gira seu estoque
seis vezes por més, estid administrando seu estoque,
melhor que uma empresa que gira quatro vezes por més.

6) Kanban

Kanban é uma palavra japonesa que significa
cartdo. E uma técnica que auxilia principalmente a
movimentagdo dos materiais e sua reposicao.

O kanban é implementado através da definicdo de
uma série de convengfes tais como: cores dos cartdes,
prateleiras, estantes, entre outros, e, principalmente muito
treinamento das pessoas envolvidas.

Os cartbes possuem informacdes tais como:
cédigo do material, sua aplicagdo, quantidade,
localizagdo, e é uma autorizacdo de requisicdo de
material.

Dica de concursos: O método KABAN
popularizou o controle de estoques por meio de um
sistema de fichas coloridas que indicam o nivel
minimo aceitavel do material, antes que seja
realizada uma nova aquisicdo ou transferéncia.
(Tec.Jud.TJ-CE/CESPE)
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9. O RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE
MATERIAIS

Intermédia as tarefas de compras e pagamento ao
fornecedor, sendo de sua responsabilidade a conferéncia
dos materiais destinados a empresa.

9.1 O RECEBIMENTO DE MATERIAIS
No recebimento dos materiais solicitados, alguns
principais aspectos deverdo ser considerados como:
1)Especificacdo técnica: conferencia
especificacdes pedidas com as recebidas.
2)Qualidade dos materiais: conferencia fisica do
material recebido.
3)Quantidade: Executar contagem fisica dos
materiais, ou utilizar técnicas de amostragem
guando for inviavel a contagem um a um.
4)Preco:
5)Prazo de entrega: conferencia se o prazo esta
dentro do estabelecido no pedido.
6)Condicdes de pagamento: conferencia com
relagdo ao pedido.

das

9.1.1 Entrada

E considerada a primeira fase, representando o
inicio do processo de recebimento, e tem como propésito
efetuar a recepgao dos veiculos transportadores, proceder
a triagem da documentagdo suporte do recebimento e
encaminha-los para descarga e efetuar o cadastramento
dos dados pertinentes para o sistema.

a) Na portaria da empresa — conferéncia priméaria
de documentacdo que objetiva identificar,
constatar e providenciar, conforme cada caso.

No Almoxarifado — conferéncia de volumes,
confrontando-se Nota Fiscal do fornecedor com
0s respectivos registros e controles de compra,
posicionamento do veiculo no local exato da
descarga, providéncias de equipamento e
material de descarga necessarios.

c) Exame de Avarias e Conferéncia de Volumes —
€ necessario para apontamento de
responsabilidades. A existéncia de avarias é
constatada por meio da analise de disposicao
de carga observando se as embalagens ou
protecBes estdo intactas e inviolaveis ou
contenham sinais evidentes de quebra,
umidade, e outras caracteristicas.

Recusa do Recebimento — as divergéncias
constatadas devem ser apontadas no
conhecimento de transporte e também no
canhoto da Nota Fiscal, deve-se anotar
também, no verso da 12 via da Nota Fiscal as
circunstancias que motivaram a recusa, bem
como nos documentos do transportador.

b)

d)

9.1.1 Conferéncia
Conferéncia qualitativa:

Visa garantir a adequacédo do material ao fim que
se destina. A analise de qualidade efetuada pela inspec¢éo
técnica, por meio da confrontacdo das condicdes
contratadas na Autorizacdo de Fornecimento com as
consignadas na Nota Fiscal pelo Fornecedor, visa garantir
0 recebimento adequado do material contratado pelo
exame dos seguintes itens:

Caracteristicas dimensionais;
Caracteristicas especificas;

¢ Restricdes de especificacao.

Dependendo da natureza dos materiais envolvidos,
estes podem ser contados utilizando-se um dos seguintes
métodos:

a) Manual: para casos de pequenas quantidades

b) Por Meio de Calculo: para os casos que
envolvem embalagens padronizadas com
grandes quantidades

¢) Por meio de Balancas Contadoras Pesadoras:
para casos que envolvem grande quantidade
de pequenas pegas, como parafusos, porcas
ou arruelas.

Pesagem: para materiais de maior peso ou
volume, a pesagem pode ser feita com o
veiculo transportador sobre balancas
rodoviarias ou ferroviarias, casos em que o0
peso liquido sera obtido por meio da diferenca
entre o peso bruto e a tara do veiculo.

e) Medicdo: em geral, as medicdes sdo efetuadas
por meio de trenas.

d)

10. O ARMAZENAMENTO

Na definicho do local adequado
armazenamento devemos considerar:

-Volume das mercadorias / espaco disponivel;

-Resisténcia / tipo das mercadorias (itens de fino
acabamento);

-NUmero de itens;

-Temperatura, umidade, incidéncia de sol, chuva
etc;

-Manutencéo das embalagens originais / tipos de
embalagens;

-Velocidade necesséria no atendimento;

-O sistema de estocagem escolhido deve seguir
algumas técnicas imprescindiveis na
Administracdo de Materiais.

para o

Técnicas de estocagem
As principais técnicas de estocagem séo:

a) Carga unitaria: Da-se o nome de carga unitaria
a carga constituida de embalagens de
transporte que arranjam ou acondicionam uma
certa quantidade de material para possibilitar o
seu manuseio, transporte e armazenamento
como se fosse uma unidade. A formacdo de
carga unitaria se através de pallets. Pallet € um
estrado de madeira padronizado, de diversas
dimensGes. Suas medidas convencionais
bésicas s&o 1.100mm x 1.100mm, como
padrao internacional para se adequar aos
diversos meios de transportes e armazenagem;

b) Caixas ou Gavetas: E a técnica de estocagem
ideal para materiais de pequenas dimensodes,
como parafusos, arruelas, e alguns materiais
de escritério; materiais em processamento,
semi acabados ou acabados. Os tamanhos e
materiais utilizados na sua construgdo serao os
mais variados em fungcdo das necessidades
especificas de cada atividade.

Prateleiras: E uma técnica de estocagem
destinada a materiais de tamanhos diversos e
para o apoio de gavetas ou caixas
padronizadas. Também como as caixas
poderdo ser construidas de diversos materiais
conforme a conveniéncia da atividade. As

<)
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prateleiras constitui 0 meio de estocagem mais
simples e econdmico.

Raques: Os raques sdo construidos para
acomodar pecgas longas e estreitas como tubos,
barras, tiras, etc.

e) Empilhamento: Trata-se de uma variante da
estocagem de caixas para aproveitamento do
espaco vertical. As caixas ou pallets séo
empilhados uns sobre os outros, obedecendo a
uma distribuicdo equitativa de cargas.
Container Flexivel: E uma das técnicas mais
recentes de estocagem, é uma espécie de saco
feito com tecido resistente e borracha
vulcanizada, com um revestimento interno
conforme o uso.

d)

Objetivos da armazenagem

O objetivo primordial do armazenamento é utilizar
0 espago nas trés dimensdes, da maneira mais eficiente
possivel. As instalagcbes do armazém devem proporcionar
a movimentacao rapida e facil de suprimentos desde o
recebimento até a expedicéo.

Critérios e técnicas de armazenagem

A armazenagem pode ser simples ou complexa.
Dependendo de algumas caracteristicas intrinsecas dos
materiais, a armazenagem torna-se complexa em virtude
de:

a) fragilidade

b) combustibilidade
C) volatizagao

d) oxidacéo

Arranjo fisico (leiaute)

O layout nada mais é do que um desenho
(projeto), no qual define-se uma planta, onde estara
definido a adequagdo do local (modificagdo ou
ampliagdo). O Layout é iniciado com a aplicabilidade da
elaboragdo de um projeto, sendo finalizado por sua
concretizagéo.

11. DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

A distribuicdo é a atividade por meio da qual a
empresa efetua as entregas de seus produtos, estando,
por consequéncia, intimamente ligada a movimentagdo e
a transportes.

Trata-se da atividade derradeira da gestdo de
almoxarifados, cuja finalidade é fazer chegar o material
em perfeitas condi¢cdes ao usuério.

Ha autores que fazem a seguinte divisao:

* Distribuicdo interna = diz respeito a distribuicao

de materiais internamente a organizacao, para
a continuidade de seu processo de trabalho.

« Distribuicdo externa = trata da entrega dos
produtos acabados a seus clientes, o que pode
envolver mais de um meio de transporte.

No ambito dos o6rgdos publicos brasileiros, a

distribuicdo interna pode se dar por dois processos de
fornecimento: por presséo ou por requisi¢ao.

11.1 Caracteristicas das modalidades de transporte

a) Transporte Rodoviario: destinado a cargas que
exigem prazos relativamente rapidos de entrega;

b) Transporte Ferroviario: destinado a cargas
maiores, cujo fator tempo para entrega ndo sera
preponderante;

¢) Transporte Hidroviario e Maritimo: destinado a
cargas cujo tempo de entrega ndo seja fator
preponderante;

d) Transporte Aeroviario: destinado a cargas, cujo
0 prazo de entrega seja imperioso;

e) Transporte Intermodal: requer trafego misto,
envolvendo véarias modalidades. O intermodal pode ser
considerado como solucéo ideal para atingir locais de
dificil acesso ou de extrema distancia.

11.2 Estrutura para distribuicédo

Para se realizar uma adequada estrutura para
distribuicdo deve-se contemplar os seguintes segmentos:

a) Depositos Regionais e de Mercadorias em
Transito: recebimento, armazenagem e
expedicdo de materiais.

b) Movimentagdo de materiais: manuseio interno
dos depdsitos, movimentagao interna e externa
dos depésitos e terminais e centros de
distribuicéo.

c) Transportes e Fretes: determinagdo de roteiros
para utilizacdo dos servicos de transporte da
forma mais econdmica e eficiente.

d) Embalagem e Acondicionamento: embalagens
de protecdo e acondicionamento, material de
embalagem, servico de carpintaria,
mecanizacdo de embalagem e enchimento.

e) Expedicao: preparacdo de cargas, determinagéo
das condi¢cdes de transporte, carregamento,

expedicdo e controle cronoldgico das
remessas.
NOCOES FUNDAMENTAIS DE

COMPRAS

1. INTRODUGCAO

E por meio da Gestdo de Estoques que, de forma
geral, sdo gerados os sinais para a area de compras de
uma organizacdo, a fim de iniciar um processo de
aquisicao.

“Comprar bem”, nas organizagbes, € condigao
necessaria a eficiéncia da gestdo de materiais.

A Gestdo da aquisicdo — a conhecida fungéo de
compras — assume papel verdadeiramente estratégico
nos negécios de hoje em face do volume de recursos,
principalmente financeiros, envolvidos, deixando cada vez
mais para trds a visdo preconceituosa de que era uma
atividade burocratica e repetitiva, um centro de despesa e
ndo um centro de lucros.

O valor total gasto nas compras de insumos para
producdo, seja do produto ou do servico final, varia de 50
a 80 % do total das receitas brutas. No setor industrial,
esse ndmero alcanca a casa dos 57%. E facil perceber
gue mesmo pequenos ganhos decorrentes de melhor
produtividade na fungdo tém grande repercussao no lucro.
Por isso, e por outros fatores como a reestruturagéo pela
qual passaram as empresas nos ultimos anos, evolugdo
da tecnologia e novos relacionamentos com o0s
fornecedores, cresce cada vez mais a importancia das
pessoas que trabalham nesta area estarem muito bem
informadas e atualizadas, terem habilidades
interpessoais.
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2. CONCEITO DE COMPRA

E a fung&o responsavel pela obtencdo do material
no mercado fornecedor, interno ou externo, através da
mais correta tradugdo das necessidades em termos de
fornecedor/ requisitante. E ainda, a unidade
organizacional que, agindo em nome das atividades
requisitantes, compra o material certo, ao preco certo, na
hora certa, na quantidade certa e da fonte certa.

2.1 Material Certo

E importante que o comprador esteja em situacdo
de certificar-se se o material comprado, de um fornecedor
estd de acordo com o solicitado. O comprador deve,
portanto, desenvolver um “sentido técnico a fim de
descobrir eventuais discrepancias entre as cotagfes de
um fornecedor e as especificagfes da Requisicdo de
Compras.

O comprador deve ter condigBes de reconhecer,
em uma eventual alternativa de cotagdo, uma economia
do custo potencial ou a ideia de melhoria do produto.
Evidentemente, em tais circunstancias, a deciséo final ndo
sera do comprador, mas ele deve ter habilidade para
encaminhar aos setores requisitantes ou técnicos da
empresa essas sugestoes.

Toda vez que uma requisicdo nao for
suficientemente clara, 0 comprador devera
solicitar esclarecimentos ou, se for o caso, devolvé-la a
fim de que seja preenchida corretamente e de maneira
gue transmita exatamente o que se deseja adquirir.

Em hipo6tese alguma o comprador deve der inicio a
um processo de compras, sem ter ideia exata de que quer
comprar.

Objetivando um melhor conhecimento do que vai
comprar, o comprador, sempre que possivel, devera
entrar em contato cem o0s setores que utilizam ou que véo
utilizar o material ou servico a ser adquirido, de que
maneira e se inteirar de todos os problemas e dificuldades
gue poderdo ocorrer ou ocorrem quando da utilizagcdo do
item requisitado.

Em resumo: cada vez mais, hoje em dia, o
comprador deve ser um técnico.

2.2 Preco Certo

Nas grandes empresas, subordinado a Compras,
existe o Setor de Pesquisa e Analise de Compras. Sua
funcdo é, entre outras, a de calcular o "preco objetivo" do
item(com base em desenhos e especificagbes) . O calculo
desse "preco objetivo" é feito baseando-se no tempo de
execuc¢do do item, na mao de obra direta, no custo da
matéria prima com mao de obra média no mercado; a
este valor deve-se acrescentar um valor,pré-calculado, de
m&o de obra indireta. Ao valor encontrado deve-se somar
o lucro. Todos estes valores podem ser obtidos através de

valores médios do mercado, e do balanco e
demonstracbes de lucros e perdas dos diversos
fornecedores.

O "prego objetivo" é que vai servir de orientacéo ao
comprador quando de uma concorréncia. No julgamento
da concorréncia duas séo as possiveis situacgoes:

a) Preco muito mais alto do que o "preco
objetivo": nessas circunstancias,
eventualmente, o comprador podera chamar o
fornecedor e solicitar esclarecimentos ou uma
justifica tive do preco. O fornecedor ou esta que
rendo ter um lucro excessivo, Ou possui

sistemas onerosos de fabricacdo ou um mau
sistema de apropriagdo de custos;

Preco muito mais baixo que o "preco
objetivo": 0 menor preco ndo significa hoje em
dia, o melhor negécio. Se o pregco do
fornecedor for muito mais baixo, dois podem
ser 0s motivos:

O fornecedor
fabricagdo tal
custos;

2) O fornecedor ndo soube calcular os seus custos
e nessas circunstancias dois problemas podem
ocorrer: ou ele ndo descobre os seus erros e
fatalmente entrard em dificuldades financeiras
com possibilidades de interromper seu
fornecimento, ou descobre o erro e entdo
solicita um reajuste de preco que, na maioria
das vezes, podera ser maior que 0 segundo
preco na concorréncia original.

Portanto, se o preco for muito mais baixo que o
preco objetivo, o fornecedor deve ser chamado, a fim
de prestar esclarecimentos. Deve-se sempre partir do
principio fundamental deque toda empresa deve ter lucro,
evidentemente um lucro comedido, e que, portanto, ndo
nos interessa que qualquer fornecedor tenha prejuizos.
Se a empresa nao tiver condigbes de determinar esse
preco objetivo, pelo menos, o comprador deve abrir a
concorréncia tendo uma ideia de que vai encontrar pela
frente. Nessas circunstancias, ele deve tomar como base
ou o ultimo prego, ou, se o item for um item novo, devera
fazer uma pesquisa preliminar de pregos.

Em resumo: nunca o comprador deve dar inicio a
uma concorréncia, sem ter uma ideia do que vai receber
COmo propostas.

b)

desenvolveu uma técnica de
gue conseguiu diminuir seus

1

2.3 Hora Certa

O desenvolvimento industrial atual e o aumente
cada vez maior do numero de empresas de produgdo em
série, torna o tempo de entrega, ou 0s prazos de entrega,
um dos fatores mais importantes no julgamento de uma
concorréncia. As diversas flutuagcbes de pregcos do
mercado e o perigo de estoques excessivos fazem cem
gue e comprador necessite coordenar esses dois fatores
da melhor maneira possivel, a fim de adquirir na hora
certa o material para a empresa.

2.4 Quantidade Certa

A quantidade a ser adquirida é cada vez mais
importante por ocasido da compra. Até pouco tempo atras
aumentava-se a quantidade a ser adquirida objetivando
melhorar e preco; entretanto outros fatores como custo de
armazenagem, capital investido em estoques etc., fizeram
com que maiores cuidados fossem tornados na
determinacdo da quantidade certa ou na quantidade mais
econdmica a ser adquirida. Para isso foram deduzidas
férmulas matematicas objetivando facilitar a determinagéo
da quantidade a ser adquirida. Entretanto, qualquer que
seja, a féormula ou método a ser adotado nao elimina a
decisdo final da Geréncia de Compras com eventuais
alteracbes destas quantidades devido as situagbes
peculiares do mercado.

2.5 Fonte Certa

De nada adiantard& ao comprador saber
exatamente o material a adquirir, 0 prego certo, 0o prazo
certo e a quantidade certa, se ndo puder encontrar uma
fonte de fornecimento que possa agrupar todas as
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necessidades. A avaliacdo dos fornecedores e o
desenvolvimento de novas fontes de fornecimento s&o
fatores fundamentais para o funcionamento de compras.
Devido a essas necessidades o comprador, exceto o setor
de vendas da empresa, é o elemento que mantém e deve
manter o maior nimero de contatos externos na busca
cada vez mais intensa de ampliar o mercado de
fornecimento.

Importante é este item que mais adiante vamos
tratar com detalhes como escolher e selecionar novos
fornecedores.

3. AFUNCAO COMPRAS

A Funcdo Compras é uma das engrenagens do
grande conjunto denomina do Sistema Empresa ou
Organizacdo e deve ser devidamente considerado no
contexto, para que deficiéncias ndo venham a ocorrer,
provocando demoras onerosas, producdo ineficiente,
produtos inferiores, 0 ndo cumprimento de promessas de
entregas e clientes insatisfeitos.

A competitividade no mercado, quanto a vendas, e
em grande parte, assim como a obtencdo de lucros
satisfatorios, devida a realizacéo de boas compras, e para
gue isto ocorra € necessario que se adquira materiais ao
mais baixo custo, desde que satisfagam as exigéncias de
qualidade. O custo de aquisi¢do e o custo de manutengao
dos estoques de material devem, também, ser mantidos
em um nivel econbmico. Essas consideragfes
elementares sdo a base de toda a funcdo e ciéncia de
Compras.

A funcdo Compras compreende:

- Cadastramento de Fornecedores;

- Coleta de Pregos;

- Definicdo quanto ao transporte do material;

- Julgamento de Propostas;

Diligenciamento do preco, do prazo e da
qualidade do material;

- Recebimento e Colocagéo da Compra.

FLUXO SINTETICO DE COMPRAS
1 Recebimento da Requisi¢cdo de Compras
2 Escolha dos Fornecedores
3 Consulta aos Fornecedores
4 Recebimento das Propostas
5 Montagem do Mapa Comparativo de Precos
6 Analise das propostas e escolha
7 Emisséo do documento contratual
8 Diligenciamento
9 Recebimento

4. OBJETIVOS DA FUNCAO DE COMPRAS

Essa funcdo é responséavel pelo estabelecimento
do fluxo dos materiais na firma. Pelo seguimento junto ao
fornecedor, e pela agilizagdo da entrega. Prazos de
entrega ndo cumpridos podem criar sérias perturbacdes
para os departamentos de producdo e vendas, mas a
funcdo compras pode reduzir o numero de problemas
para ambas as areas, além de adicionar lucros.

Os objetivos da fungcdo compras podem ser
subdivididos em quatro categorias:

Obter mercadorias e servicos na quantidade e
com qualidade necessarias.

Obter mercadorias e servicos ao menor custo.

Garantir o melhor servico possivel e pronta
entrega por parte do fornecedor.

Desenvolver e manter boas relagdes com os
fornecedores e desenvolver fornecedores
potenciais.

Para satisfazer a esses objetivos, devem ser
desempenhadas algumas fung¢des bésicas:

o Determinar as especificacdes de compra:
qualidade certa, quantidade certa e entrega

certa (tempo e lugar).
Selecionar o fornecedor (fonte certa)

Negociar os termos e condi¢bes de compra.

Emitir e administrar pedidos de compra.

Os objetivos de compras devem estar alinhados
aos objetivos estratégicos da empresa como um todo,
visando o melhor atendimento ao cliente interno e
externo. Essa preocupagdo tem tornado a fungdo
compras extremamente dinamicas, utilizando-se de
tecnologias cada vez mais sofisticadas e atuais como o
EDI (Eletronic Data Interchange), a Internet e cartdes de
crédito.

5. TIPOS DE COMPRAS

Toda e qualquer acdo de compra é precedida por
um desejo de consumir algo ou investir.

Existem, pois, basicamente, dois tipos de compra:
- a compra para consumo €;
- a compra para investimento

1) Compra para investimento

Enquadram-se as compras de bens e
equipamentos que compdem o ativo da empresa
(Recursos Patrimoniais).

2) Compras para consumo

Sao de matérias primas e materiais destinados a
producdo, incluindo-se a parcela de material de escritorio.
Algumas empresas denominam este tipo de aquisi¢do
como compras de custeio.

As compras para consumo, segundo alguns
estudiosos do assunto, subdividem-se em:

a) compras de materiais produtivos e;

b) compras de material improdutivo.

a) Materiais Produtivos

Sao aqueles materiais que integram o produto
final, portanto, neste caso, matéria-prima e outros
materiais que fazem parte do produto, sendo que estes
diferem de industria - em fung&o do que é produzido.

b) Materiais improdutivos

Sdo aqueles que, sendo consumido normal e
rotineiramente, ndo integram o produto, o que quer dizer
gue é apenas material de consumo forgado ou de custeio.

Em funcéo do local onde os materiais estdo sendo
adquiridos, ou de suas origens, a compra pode ser
classificada como: Compras Locais ou Compras por
Importacgéo.
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3 Compras Locais

As atividades de compras locais podem ser
exercidas na iniciativa privada e no servico publico.

A diferengca fundamental entre tais atividades é a
formalidade no servico publico e a informalidade na
iniciativa privada, muito embora com procedimentos
praticamente idénticos, independentemente  dessa
particularidade.

As Leis n° 8.666/93 e 8.883/94, que envolvem as
licitagbes no servigo publico, exigem total formalidade.
Seus procedimentos e aspectos legais serdao detalhados
em Compras no Servigo Publico.

4) Compras por Importagao

As compras por importagdo envolvem a
participagdo do administrador com especialidade em
comércio exterior, motivo pelo qual ndo cabe aqui nos
aprofundarmos a esse respeito. Seus procedimentos
encontram-se expostos a continuas modificacbes de
regulamentos, que compreendem, entre outras, as
seguintes etapas:

a. Processamento de faturas pro forma;

b. Processamento junto ao Departamento de
Comércio Exterior - DECEX — dos documentos
necessarios a importagao;

c. Compra de cambio, para pagamento contra
carta de crédito irrevogéavel;

d. Acompanhamento das ordens de compra
(purchase order) no exterior;

e. Solicitacdo de averbacbes de seguro de
transporte maritimo e/ou aéreo;

f. Recebimento da mercadoria em aeroporto ou
porto;

g. Pagamento de direitos alfandegérios;

h. Reclamacé&o a seguradora, quando for o caso.

Quanto a formalizagdo das compras, as mesmas
podem ser:

5) Compras Formais

Sao as aquisicdes de materiais em que €
obrigatdria a emissdo de um documento de formalizacéo
de compra. Estas compras sdo determinadas em fungéo
de valores pré-estabelecidos e conforme o valor a
formalidade e feita em graus diferentes.

5) Compras informais

Sao compras que, por seu pequeno valor, ndo
justificam maior processamento burocratico.

5.1 Modalidades de compra

A compra pode ter dois trAmites: normal ou em
carater de emergéncia

a) Compra normal — utilizada quando o prazo for
compativel para obter melhores condicdes comerciais e
técnicas na aquisicdo de materiais, por meio de todas as
etapas demonstradas no fluxo bésico da compra (mais
vantajosa).

b) Compra em Emergéncia: ocorre quando a
empresa falha na elaboragcdo do planejamento ou no
atendimento de necessidade oriunda de problemas
operacionais (perda em vérias etapas fundamentais).

6. ETAPAS DO PROCESSO: CICLO DE COMPRAS

As atividades diretamente envolvidas na aquisi¢do
de um determinado item de material podem ser
concatenadas de modo a formarem o chamado ciclo de
compras.

O ciclo de compras consiste nos seguintes passos:

Emissio de
pedidos de
compras

Recebimento
das requisigdes
de compras

Manutengdo
de cadastro de
fornecedores

Pesquisa
de pregos

Selegio dofs
fornecedorles)

1°. Receber e analisar as requisicdes de

compra: As requisicdes de compras tém inicio com o
departamento ou a pessoa que serd o usuério final. No
ambiente de MRP (Material Requirement Planning), o
planejador libera um pedido planejado autorizando o
departamento de compras a ir adiante e processar um
pedido de compra. No minimo, as requisigées de compra
contém as seguintes informacdes:

Identidade  do  requisitante,  aprovacéo
assinada, e conta em que sera debitado o
custo;

Especificacdo do material;
Quantidade e unidade de medida;
Data e local de entrega exigidos;

e Qualquer outra informagcdo complementar
necessaria.

2°.  Selecionar fornecedores: Identificar e

selecionar fornecedores séo importantes

responsabilidades do departamento de compras. Para
itens rotineiros ou para aqueles que nunca foram
comprados antes, deve-se manter uma lista de
fornecedores aprovados. Se o item ndo foi comprado
antes ou se ndo houver um fornecedor aceitavel em
arquivo, deve-se fazer uma pesquisa. Se o pedido é de
pequeno valor ou para itens padronizados, um fornecedor
provavelmente poderé ser encontrado num catélogo, num
jornal especializado ou numa lista telefénica.

3°. Solicitagdo de cotacles: Para itens maiores,
€ geralmente desejavel emitir uma solicitagdo de cotagéo.
Trata-se de um requerimento por escrito que é enviado a
um ndmero suficiente de fornecedores para garantir que
cotacdes competitivas e confiaveis sejam recebidas. Néo
se trata de um pedido de venda. Depois que o0s
fornecedores completam e devolvem as cotagcfes ao
comprador, as cota¢gBes sao analisadas quanto a preco,
obediéncias as especificagfes, termos e condigbes de
venda, entrega e termos de pagamento. Para itens cujas
especificacbes podem ser descritas precisamente, a
escolha é provavelmente feita com base no prego,
entrega e termos de venda.

4°, Determinar o prego certo: Essa é uma
responsabilidade do departamento de compras,
intimamente ligada a selecdo dos fornecedores. O
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departamento de compras também é responsavel por
negociar o prego, e tentara obter o melhor preco junto ao
fornecedor.

5°, Emitir pedidos de compra: Ordem de compra
€ uma oferta legal de compra. Uma vez aceita pelo
fornecedor, ela se torna um contrato legal para entrega
das mercadorias de acordo com os termos e condi¢cfes
especificados no contrato de compra. O pedido de
compora é preparado com base na requisicdo de compra
ou nas cotagfes, e também em qualquer outra informagéo
adicional necessaria. Envia-se uma copia ao fornecedor; o
departamento de compras retém uma cépia, e outras sédo
enviadas para outros departamentos, tais como o de
contabilidade, o departamento requisitante e o
departamento de recepcao.

6°. Seguimento e entrega: O fornecedor é
responsavel pela entrega pontual dos itens pedidos. O
departamento de compras deve garantir que o0s
fornecedores realmente entreguem pontualmente. Se
houver duvidas quanto ao cumprimento dos prazos de
entrega, o departamento de compras deve descobrir isso
a tempo de tomar medidas corretivas. Isso pode envolver
a agilizacdo do transporte, fontes alternativas de
suprimentos, um trabalho junto ao fornecedor para sanar
seus problemas ou a reprogramacéao da producao.

7°. Recepcdo e aceitacdo das mercadorias:
Quando as mercadorias sé@o recebidas, o departamento
de recepcdo as inspeciona para garantir que foram
enviados os itens corretos, na quantidade certa e que ndo
foram danificados no transporte. Usando a sua cépia do
pedido de compra, o departamento de recepcgdo aceita as
mercadorias e escreve um recibo, observando qualquer
variagao.

Se for necessaria outra inspecao, por exemplo, do
controle de qualidade, as mercadorias sdo enviadas ao
departamento correspondente ou retiradas para inspecéo.

Se as mercadorias recebidas estiverem
danificadas, o departamento de recepcdo avisara o
departamento de compras e retera as mercadorias para
outras providéncias. Desde que as mercadorias estejam
em ordem e ndo exijam mais inspe¢do, elas serdo
enviadas para o departamento solicitante ou para o
estoque. A coOpia do recibo é entdo enviada para o
departamento de compras, observando qualquer variagdo
ou discrepancia em relacéo ao pedido de compra.

Se o0 pedido é considerado completo, o
departamento de recepg¢édo fecha sua copia do pedido de
compra e avisa 0 departamento compras. Se nao estiver
completo, o pedido de compra € mantido aberto,
esperando para ser completado.

Se as mercadorias
pelo departamento de
responsaveis por esse
departamento de compras
mercadorias.

8°. Aprovacdo da fatura do fornecedor para
pagamento: Quando é recebida a fatura do fornecedor,
ha trés informag¢des que devem concordar: o pedido de
compra, o relatério de recebimento e a fatura. Os itens e
as quantidades devem ser 0os mesmos em todos os
documentos; 0s pregos e suas extensdes devem ser 0s
mesmos no pedido de compra e na fatura. Todos 0s
descontos e termos do pedido original de compra devem
ser comparados com a fatura. E funcdo do departamento
de compras verificar esses aspectos e resolver quaisquer

também foram inspecionadas
controle de qualidade, os
setor também avisardo ao
sobre a aceitacdo ou ndo das

diferencas. Uma vez aprovada, a fatura é enviada ao
departamento de contas a pagar.

7. A ESTRUTURA (ORGANIZAGCAO) DO SETOR DE
COMPRAS

Estrutura
de compras

Cadastro de
fornecedores

Processamento
de compras

Acompanhamento
de pedidos

E usual a departamentalizacdo (= divisdo da
estrutura administrativa) da area de compras de acordo
com uma estrutura funcional.

Podemos dizer que a estrutura funcional é um tipo
de estrutura organizacional em que o critério empregado
para a divisdo das areas é a funcdo desempenhada pelos
setores envolvidos. Isso possibilita maior especializagéo
dos envolvidos, bem como uma definicdo clara de
responsabilidades.

No caso da é&rea de compras, € comum a
departamentalizacdo de acordo com as seguintes
fungbes:

* Manutencdo do cadastro de fornecedores —
trata-se de uma funcao de apoio a atividade de
compras. H& critérios especificos para a
selecdo de fornecedores, como veremos mais
adiante neste capitulo.

Processamento das compras (Se¢do de
Aquisi¢ces, Secdo de Compras, ou, ainda,
Central de Compras) — o processamento é
efetuado por unidade administrativa
responsavel pelo recebimento das requisi¢cdes
de compras (proveniente dos demais 6rgaos
internos da organizacéo), bem como por toda a
instrucdo do processo de compras (pesquisa
de precos, negociacdo com fornecedores etc.).
Em empresas privadas, este setor conclui a
negociacdo com os fornecedores, apds sua
selecdo. J4 em 6rgdos publicos, onde a
licitagdo é obrigatdria, este setor apenas instrui
a fase interna do procedimento licitatorio. A
fase externa fica por conta da Comisséo
Permanente de Licitacdo, que procede a
execucdo de tarefas como (divulgagdo de
editais, abertura e conducdo de procedimentos
licitatdrios etc.).

*« Acompanhamento (ou diligenciamento) de
pedidos (Se¢éo de Liquidagdo) — geralmente,
hd uma unidade administrativa responsavel
pelo acompanhamento de pedidos (também
conhecido por follow up), tendo grande énfase
no cumprimento, por parte do fornecedor, dos
prazos de entrega dos itens de material. Ap6s a
entrega, esta unidade encaminha as faturas
(notas fiscais) para pagamento.
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8. SELECAO DE FORNECEDORES

O objetivo da fungdo de compras é conseguir tudo
ao mesmo tempo: qualidade, quantidade, prazo de
entrega e preco. Uma vez tomada a decisdo sobre o que
comprar, a segunda decisao mais importante refere-se ao
fornecedor certo. Um bom fornecedor é aquele que tem a
tecnologia para fabricar o produto na qualidade exigida,
tem a capacidade de produzir as quantidades necessarias
e pode administrar seu negécio com eficiéncia suficiente
para ter lucros e ainda assim vender um produto a pre¢os
competitivos.

A atividade deve ser exercida de forma
permanente e continua, através de varias etapas, entre
as guais selecionamos as seguintes:

1 ETAPA
1 - Levantamento e Pesquisa de Mercado

Estabelecida a necessidade da aquisicdo para
determinado material, e necessario levantar e pesquisar
fornecedores em potencial. O levantamento podera ser
realizado através dos seguintes instrumentos:

- Cadastro de Fornecedores do 6rgdo de Compras;
- Edital de Convocacéo;

- Guias Comerciais e Industriais;

- Catalogos de Fornecedores;

- Revistas especializadas;

- Catalogos Telefonicos;

AssociagBes  Profissionais
Industriais.

e Sindicatos

2 ETAPA 2 - Analise e Classificacdo

Compreende a andlise dos dados cadastrais do
fornecedor e a respectiva classificacdo quanto aos tipos
de materiais a fornecer, bem como, a eliminacdo daqueles
fornecedores que ndo satisfizerem as exigéncias da
empresa.

3 ETAPA 3 - Avaliacdo de Desempenho

Esta etapa é efetuada pds - cadastramento e nela
faz-se o acompanhamento do fornecedor quanto ao
cumprimento do contratado, servindo ndo raras vezes

como elemento de eliminacdo das empresas
fornecedoras.
8.1 Fontes
Ha trés tipos de fontes: Gnica, multipla e simples.
a) Fonte Unica: implica que apenas um
fornecedor estd disponivel devido a patentes,
especificacdes técnicas, matéria-prima,

localizagéo, e assim por diante.

Fonte multipla: é a utilizagdo de mais de um
fornecedor para um item. As vantagens
potenciais da fonte multipla sdo as seguintes: a
competicdo vai gerar precos mais baixos e
melhores servigos e haverd uma continuidade
no fornecimento. Na préatica, existe uma
tendéncia de relacdo competitiva entre
fornecedor e cliente.

Fonte simples: € uma decisdo planejada pela
organizacdo no sentido de selecionar um
fornecedor para um item quando existem varias
fontes disponiveis. A intencdo é criar uma
parceria de longo prazo.

b)

8.2 Fatores que influenciam a escolha dos
fornecedores
a) Habilidade técnica: O fornecedor tem

habilidade técnica para produzir ou fornecer o
produto desejado? O fornecedor tem um
programa de desenvolvimento e melhoria para
0 produto? O fornecedor pode auxiliar na
melhoria dos produtos? Essas perguntas sao
importantes, pois, muitas vezes, o comprador
depende do fornecedor no sentido de que ele
forneca as melhorias de produto que poderéo
aumentar ou reduzir o custo dos produtos
comprados. Algumas vezes, o fornecedor pode
sugerir mudangas na especificacdo do produto
que irdo melhora-lo e reduzir seu custo.

Capacidade de producdo: A producdo deve
ser capaz de satisfazer as especificagfes do
produto de forma consistente, a0 mesmo tempo
produzindo o menor nimero possivel de
defeitos. Isso significa que as dependéncias de
produgdo do fornecedor devem ser capazes de
oferecer a qualidade e a quantidade exigidas.
O fornecedor deve ter um bom programa de
controle da qualidade, pessoal de producao
competente e capaz, e bons sistemas de
planejamento e controle de produgdo, para
garantir uma entrega pontual. Esses elementos
sdo importantes porque garantem que O
fornecedor possa suprir a qualidade e a
quantidade desejadas.

c)Confiabilidade: Ao selecionar um fornecedor, é
desejavel que se escolha um fornecedor
confiavel, reputado e financeiramente sélido.
Se a relagdo deve continuar, deve haver uma
atmosfera de confianga muatua e garantia de
que o fornecedor tem solidez financeira para
permanecer no negoécio.

Servico poés-venda: Se o produto tem
natureza técnica ou provavelmente necessitara
de pecas de reposicdo ou apoio técnico, o
fornecedor deve ter um bom servico de
atendimento pés-venda. Isso deve incluir um
atendimento bem-organizado e um estoque
adequado de pecgas sobressalentes.

Localizagéo do fornecedor: Algumas vezes, é
desejavel que o fornecedor esteja préoximo do
comprador, ou pelo menos que mantenha um
estoque local. Uma localizagdo préxima auxilia
na redugdo dos tempos de entrega e significa
que os produtos em falta podem ser entregues
rapidamente.

f) Pregcos: O fornecedor deve ser capaz de
oferecer pregos competitivos. Isso ndo significa
necessariamente o menor prego. Esse aspecto
considera a capacidade do fornecedor para
fornecer as mercadorias necessarias nha
guantidade e na qualidade exigidas, no tempo
desejado, e também quaisquer outros servigos
necessarios.

No ambiente de negécios moderno, o tipo de
relacdo entre fornecedor e comprador é crucial para
ambos. Idealmente, a relagdo sera baseada numa
dependéncia mutua e duradoura. O fornecedor pode
confiar em negécios futuros, e o comprador tera garantia
de fornecimento de produtos de qualidade, apoio técnico
e ambiente de produto. A comunicagéo entre comprador e
fornecedor deve ser aberta e plena, de modo que ambas
as partes entendam o problema uma da outra, e possam

b)

d)
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trabalhar juntas na solucdo de problemas que beneficiara
ambas. Assim, a sele¢do do fornecedor e a relagdo com
ele estabelecida sdo de fundamental importancia.

8.3 Cadastro de fornecedores
Classificacao de fornecedores

Podemos classificar como Fornecedor toda
empresa interessada em suprir as necessidades de outra
empresa em termos de:

- matéria-prima;

- Servigos; e

- méo-de-obra.

A eficiéncia de um Departamento de Compras esta
diretamente ligada ao grau de atendimento e ao
relacionamento entre o comprador e o fornecedor que

devem se 0s mais adequados e convenientes. Dentro de
uma classificacdo podermos ter:

a) Fornecimento monopolista. Monopolistas sao os
fabricantes de produtos exclusivos dentro do
mercado; normalmente o volume de compras é
determinado o grau de atendimento e
relacionamento. Ocorre também na maioria das
vezes uma atencdo bem pequena dos
vendedores para seus clientes; sdo chamados
“apanhadores de pedido”, porque nao existe
uma da venda; o fornecedor é consciente de
seu monopolio. Nesses casos o comprador tem
de manter o interesse da aquisigao.

Fornecedores habituais S8o normalmente os
fornecedores tradicionais que sempre sdo
Consultados numa coleta de pregos; eles
possuem uma linha de produto padronizada e
bastante comercial. Geralmente s&o os
fornecedores que prestam melhor atendimento,
pois sabem que existe concorréncia e que seu
volume de vendas esta ligado a qualidade de
seus produtos e ao tratamento dado ao Cliente.

Fornecedores especiais. S&o o0s que
ocasionalmente poderdo prestar servicos mao-
de-obra e até mesmo fabricagdo de produtos,
que requerem equipamentos especiais ou
processos especificos e que normalmente nédo
sdo encontrados nos fornecedores habituais.

Esta classificacdo €& bastante genérica e
académica. Existe um grau de dependéncia nessa
classificacdo que variard de acordo com o grau de
necessidade e importancia dos produtos a serem

b)

<)

comprados, que pode ser diretamente ligado as
Caracteristicas do fornecedor, ou Seja:
a) se ¢é um fabricante, revendedor, ou
representante;
b) se o produto a ser adquirido é especial ou de
linha nomal;

c) se todo o processo de fabricagdo é realizado
internamente ndo dependendo de terceiros;
d) se existem lotes minimos de fabricacdo ou
independentes das quantidades vendidas;
grau de assisténcia técnica ao cliente
comprador;
f) analise de capacidade de producéo e qualidade
dos produtos fornecidos anteriormente;
g) andlise da procedéncia da matéria prima e
qualidade.
Com excegcdo de fornecedores do tipo
monopolista, o Departamento de Compras deve sempre

e)

manterem seu cadastro um registro de no minimo trés
fornecedores para cada tipo de material. Ndo ¢é
recomendavel urna empresa depender do fornecimento
de apenas uma fonte, sem qualquer alternativa. As
inUmeras vantagens que esse critério pode acarretar para
a area de Compras seriam:

-maior seguranca no ciclo de
material;

-maior liberdade de negociacao e
consequentemente um potencial de reducéo de
preco de compra;

--maiores oportunidades de os fornecedores se
familiarizarem com o0s nossos componentes
e/ou pegas.

Existem algumas situagbes em que ndo ha
vantagens em trabalhar com mais de um fornecedor; séo
os casos dos fornecedores monopolistas, das situacdes
de produtos patenteados ou de processo de fabricagdo
exclusivo; as tolerancias de qualidade do produto que séo
bastante restritas e que, como consequéncia, diminuem a
amplitude de fontes de fornecimento, quantidades de
compra demasiadamente pequenas, antiecondmicas e
operacionalmente inviaveis; existéncia de necessidades
de programar entregas, ocorrendo um desgaste muito
grande quando se tém varios fornecedores, no sentido de
acompanhamento e cobranga de entrega. Uma das
alternativas bastante utilizadas sdo as alternancias de
fornecedores, reciclando-os a cada determinado periodo.

Um dos documentos primordiais do Departamento
de Compras € o Cadastro de fornecedor e a Ficha de
material, quando entdo existem condi¢Ges de escolher o
fornecedor ou provaveis fornecedores de determinado
material. Através desse cadastro e que se realizara a
selecdo dos fornecedores que atendam as quatro
condi¢cBes basicas de uma boa compra: prego, prazo.
qualidade e condi¢Bes de pagamento.

O setor de Compras deve possuir dois tipos de
cadastro, um pér fornecedor e outro por tipo de material
dos quais apresentamos modelos. O cadastro de
fornecedor reune fichas de diversos fornecedores,
especificando o material que fabricam, ou que
representam; o cadastro de material sdo fichas em une se
identificam os fornecedores aprovados dos quais se pode
adquirir A necessidade desses dois cadastros é devida a
situacdo em que o comprador desconhece o fornecedor
de determinado produto, nesse ele deve consultar o
cadastro de material.

Uma excelente fonte de informagdo sobre a
performance do fornecedor e também acompanhar as
suas entregas, tendo como finalidade registrar as
compras efetuadas, os recebimentos, as devolugbes, as
alteracbes de preco e condicbes de pagamento, 0s
cancelamentos e as alteragGes de prazos de entrega.

reposicdo de

9. COMPRAS NO SETOR PUBLICO

Nas empresas estatais e autarquicas, como
também no servico publico em geral, ao contrario da
iniciativa privada, as aquisicbes de qualquer natureza
obedecem a Lei n° 8.666/1993, motivo pelo qual se
tornam totalmente transparentes. Observa-se que a
diferenca entre os tipos de compras é a formalidade no
servico publico e a informalidade na iniciativa privada.
Independentemente dessa particularidade, 0s
procedimentos séo praticamente idénticos. O art. 14 da
lei de licitagdes e contratos administrativos disciplina
de forma objetiva: para que a administracdo efetue
qualgquer compra, preliminarmente, deve curvar-se a dois
principios fundamentais:
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1 - A definicdo precisa do seu objeto;

2 - A existéncia de recursos orgamentarios que
garantam o pagamento resultante.

Assim esta determinado no citado artigo 14:

“Art. 14. Nenhuma compra sera feita sem a
adequada caracterizacdo de seu objeto e
indicacdo dos recursos orgamentarios para seu
pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem Ihe tiver dado
causa’.

Para se caracterizar o objeto da compra deve-se:

1. Avaliar a necessidade (planejamento);

2. Definir o quanto adquirir;

3. Verificar as condicbes de guarda e
armazenamento;

4. Buscar atender o principio da padronizagao;

5. Obter as informagdes técnicas quando
necessarias;

6. Proceder a pesquisas de mercado;

7. Definir a modalidade e tipo de licitacdo ou a sua
dispensa / inexigibilidade;

8. Indicar (empenho) os recursos orgcamentarios

9.1 LICITACAO

E o procedimento administrativo pelo qual a
Administragdo Publica, em qualquer de seus niveis,
prevendo comprar materiais e servigos, realizar obras,
alienar ou locar bens, segundo condi¢des estipuladas
previamente, convoca interessados para apresentagdo de
propostas, a fim de selecionar a que se revele mais
conveniente em fungédo de par@metros preestabelecidos e
divulgados.

A licitacdo tem por finalidade propiciar igualdade
de oportunidades entre aqueles que desejam contratar
com a Administragdo Publica, nos padrdes previamente
definidos, sempre como importante fator de eficiéncia e
moralidade nos negdcios publicos.

A licitagdo destina-se a garantir a observancia do
principio constitucional de avaliar e selecionar a proposta
mais vantajosa para a Administragéo e serd processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos
de legalidade, de impessoalidade, de moralidade, de
igualdade, de publicidade, de probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que Ihe forem correlatos.

Para ndo descaracterizar e invalidar seu resultado
seletivo, o Instituto da Licitacdo deve ser pautado nos
seguintes principios béasicos:

Igualdade: principio primordial da licitacéo,
consagrado na Constituicdo de1988, descarta a
discriminagdo entre seus participantes, pois
ndo pode haver procedimento seletivo com
discriminagdo dos participantes, ou com
clausulas do convocatério que afastem
eventuais proponentes qualificados ou o0s
desnivelem no julgamento. Esse principio veda
clausulas ou o julgamento faccioso que
desiguala os iguais ou iguala os desiguais,
favorecendo uns em detrimento de outros, com
exigéncias inlteis para o servigo publico, mas
com destino certo a determinados candidatos;

Publicidade: caracteriza-se como um principio
dominante no processo licitatério em suas
fases e seus atos, salvo quanto ao conteldo

das propostas;
sigilosa;

Probidade administrativa: entende-se por esse
principio a honestidade de proceder ou a
maneira criteriosa de cumprir todos os deveres
gue sdo atribuidos ou cometidos por forca da
lei;

Procedimento formal: esse principio significa que
a licitagdo esta vinculada as prescri¢des legais
gue regem em todos os seus atos e frases.
N&o s6 a lei, mas também o regulamento, as
instrugbes complementares e o edital pautam o
procedimento da licitagdo. Vinculado a
Administracdo e aos licitantes e a todas as
exigéncias, desde a convocagcdo dos
interessados até a adjudicacéo do vencedor;

Sigilo na apresentacdo das propostas: principio
consectario de igualdade entre os licitantes e
de sua importancia para a preservacdo da
competitividade do certame obrigatério. O
interessado que viesse a conhecer a proposta
de seu concorrente, antes da apresentagéo de
sua proposta, ficaria em situacdo vantajosa,
afrontando o principio da igualdade;

Vinculacdo ao edital: significa dizer que a
Administracdo e os licitantes ficam sempre
vinculados aos termos do pedido ou do
permitido no instrumento convocatério, quanto

ao procedimento, a documentacdo, as
propostas, ao julgamento e ao contrato. Ou
seja, estabelecidas as regras do certame,
tornam-se obrigatérias para aquela licitagdo
durante todo o procedimento e para todos os
participantes, inclusive para o 6rgdo ou
entidade licitadora;

Julgamento objetivo: é principio de toda licitagéo
que seu julgamento se apoie em fatores
concretos pedidos pela Administracdo em
confronto com o ofertado pelos proponentes
dentro do permitido pelo edital. Na licitacdo, a
margem de valoracdo subjetiva e de discricao
no julgamento é reduzida e delimitada pelo
estabelecimento no edital, levando sempre em
consideracdo o interesse do servico publico e
os fatores: qualidade, rendimento, eficiéncia,
durabilidade, prego, prazo e financiamento;

Adjudicag¢do compulsdria ao vencedor: segundo
esse principio, vencida a licitagéo, nasce para o
vencedor o direito subjetivo a adjudicacéo, isto
é, a atribuicdo de seu objeto a que foi
classificado em  primeiro  lugar. Essa
adjudicacdo €é obrigatéria, ndo podendo a
Administragdo atribuir o objeto da licitagdo a
outrem que ndo seja o vencedor, salvo se este
desistir expressamente da licitagdo ou nao
firmar o contrato no prazo estabelecido no
edital ou fixado pela administracdo na
convocagao para sua assinatura, observada a
ordem de classificagéo.

A finalidade precipua da licitagdo sera sempre a
obtencdo de seu objeto, ou seja, um servigo, uma compra,
uma alienagdo, uma locag¢do, uma concessdo ou uma
permisséo, nas melhores condi¢des para o Poder Publico.
O objeto deve ser convenientemente definido no
instrumento convocatoério, sob pena de se dificultar ou até
mesmo impedir a execugdo do consequente contrato.

A definicdo do objeto é condigcéo indispensavel de
legitimidade da licitagdo, sem a qual ndo pode prosperar o

ndo pode existir licitacdo
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procedimento licitatorio, qualquer que seja a modalidade,
sob pena de tornar-se inviavel a formulacéo de ofertas,

bem como seujulgamento, e irrealizavel o contrato
subsequente.
A inexisténcia de projeto basico ou de

especificacdo detalhada acarretard a anulagdo dos
contratos realizados e a responsabilizagdo de quem lhes
tenha dado.

Entre as disposicdes especificas para a
contratagdo de obras e servicos, em seu art. 60, a Lei
8.666/93 conceitua 0s projetos basico e executivo a
serem seguidos:

Projeto basico: é o conjunto de elementos que
define a obra ou servico, ou 0 complexo de obras ou
servigcos objeto da licitacdo e que possibilita a estimativa
de seu custo final e prazo de execucao;

Projeto executivo: é o conjunto de elementos
necessarios e suficientes & execucgdo correta da obra.
(MARTINS e ALT, 2000).

Obras: Em sentido administrativo amplo, obra é
toda realizagdo material a cargo da Administracéo,
executada diretamente por seus 6rgaos ou indiretamente
por seus contratos e legados.

Consoante o art. 6° inciso 1, da Lei n°. 8.666/93, a
conceituacdo de abrange toda construgcdo, reforma,
fabricagdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucgdo direta ou indireta.

Todas essas realizagdes sdo obras, s6 podendo
ser licitadas com projeto basico, executadas com projeto
executivo.

Servigo: Servico, para fins de licitacdo, é toda
atividade prestada para a administragdo para o
atendimento de suas necessidades ou de seus
administrados.

O que caracteriza o servico e o distingue da obra é
a predomindncia da atividade sobre o material
empregado. Ao conceituar servico, a lei enumera os
exemplos mais frequentes, como demoligdo, fabricagéo,
conserto, instalagdo, montagens, operagdo, reparacao,
manutencdo, transporte, comunicacdo ou trabalhos
técnico-profissionais.

Para fins de licitacdo, é necessario distinguir os
Servicos comuns, 0S servicos técnico-profissionais
generalizados e técnico-profissionais especializados.
(MARTINS e ALT, 2000).

9.1.2 MODALIDADES DE LICITAGAO

Modalidade de licitagdo € a maneira especifica de
conduzir 0 procedimento licitatério, a partir de critérios
definidos em lei (de acordo com o Principio da
Legalidade).

Na forma do art. 22 da Lei
modalidades de Licitag&o:

a) Concorréncia

b) Tomada de Precgos

c) Convite

d) Concurso e

e) Leilao.

No entanto, com a publicacdo da Lei
10.520/2002, houve o advento da modalidade pregéo.

Vejam o artigo 1° desta Lei:

“Art. 1° Para aquisicdo de bens e servigos
comuns, podera ser adotada a licitagcdo na
modalidade de pregéo, que sera regida por esta
Lei.” (Brasil, 2002)

8.666/93, sao

no

Desta maneira, existem hoje 6 (seis) modalidades2
em vigor em nosso ordenamento juridico, compiladas no
guadro abaixo:

MODALIDADES DE LICITACAO

Convite

Tomada de Pregos
Concorréncia
Leildao

Concurso

Pregdo

a) Concorréncia:

Concorréncia é a modalidade de licitacdo propria
para contatos de grande porte, com limites sujeitos a
revisdes periddicas, em que se admite a participacdo de
outros interessados, que na fase de habilitagdo preliminar
satisfacam as condicdes de qualificagdo previstas no
edital para a execucao de seu objeto.

A habilitacdo preliminar é formalidade essencial da
concorréncia, destinando-se a comprovar a plena
qualificacdo dos interessados para a execugdo de seu
objeto de acordo com as condi¢Bes especificas do edital.
E na verificacdo da idoneidade dos concorrentes, sob o
quédruplo aspecto juridico, fiscal, técnico e financeiro.

A idoneidade dos concorrentes devera ser
apreciada e decidida necessariamente antes da abertura
das propostas, ndo se admitindo a recusa de proponentes
sob o pretexto de idoneidade depois de conhecidas as
ofertas, salvo em raz8o de fatos evidentes ou sO
revelados apds o julgamento, os quais poderdo acarretar
a desclassificacédo da proposta do participante.

Qualquer concorrente podera impugnar a
idoneidade do outro, mas devera fazé-lo no momento
proprio, que é o da habilitagéo, isto é, na fase em que se

examina a documentagdo dos interessados, sendo
incabivel de reclamacao posterior.
A habilitacdo preliminar e o julgamento da

concorréncia sao feitos obrigatoriamente por comissédo
composta de no minimo trés membros, sendo que dois
destes deverdo ser pertencentes aos quadros
permanentes dos 6rgdos da Administragdo. (MARTINS e
ALT, 2000)

b) Tomada de pregos:

E a modalidade de licitacdo entre interessados
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢Bes
exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificacéo (art. 22 - § 2°).

¢) Convite:

E a modalidade de licitago entre interessados do
ramo pertinente ao objeto, cadastrados ou néo,
escolhidos e convidados em nimero minimo de 03 (trés)
ou ainda aos demais cadastrados na especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24
(vinte e quatro) horas da apresentacdo das propostas.

Nos casos em que couber Convite,
Administracdo podera utilizar a TOMADA DE PRECOS.

Conforme entendimento do TCU, quando néo tiver
no minimo 03 (trés) propostas em condi¢cdes de contratar
com a Administracdo, deve-se repetir o convite. Apds
essa repeticdo, caso ndo comparecam as 03 (trés)

a
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empresas, a Administragdo podera contratar com aquela
que atenda as exigéncias do Edital, devidamente
justificado, mesmo sendo facultado pela Lei.

Quando, por limitagbes do mercado ou manifesto
desinteresse dos convidados, for impossivel a obtengéo
do nimero minimo de licitantes exigidos, 03 (irés), essas
circunstancias deverdo ser devidamente justificadas no
processo, sob pena de repeticdo do convite.

A abertura dos envelopes de propostas de precos
e de habilitagdo deve ser feita em ato publico no dia, hora
e local designados no Edital. O julgamento é realizado por
Comissdo ou por Servidor designado pela Autoridade
Competente. (art. 22 — § 3°- 51 § 1°).

d) Concurso:

E uma modalidade de natureza especial, bem,
diferente das demais.

E a modalidade de Licitacdo entre quaisquer
interessados para escolha de Trabalho Técnico, Cientifico
ou Artistico, mediante a instituicdo de Prémios ou
Remuneracdo aos vencedores, conforme critérios
constantes do Edital publicado na Imprensa Oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

Dispensa as formalidades especificas da
Concorréncia. O regulamento do Concurso é que indicara
a qualificacdo dos participantes, estabelecera as diretrizes
e a forma de apresentacdo do trabalho, fixando as
condicBes de sua realizacdo, bem como os prémios a
serem concedidos, sera designada a Comisséo Julgadora
definindo sobre os critérios e julgamento.

Encerra-se o Concurso, com a classificacdo dos
trabalhos e o pagamento dos prémios (art. 22 - § 4°).

e) Leildo:

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados, para a venda de bens moveis inserviveis
para a administragdo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens
imoveis prevista no Art. 19 (bens imdveis cuja aquisicao
seja derivado de procedimentos judiciais ou de dagdo em
pagamento, devendo ser avaliados, para que conste o
preco minimo no Edital; ado¢do do procedimento
licitatorio, sob a modalidade de Concorréncia ou Leildo) a
guem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da
avaliacéo.

Nao é necessaria nessa modalidade, a habilitagcdo
prévia dos licitantes, como exigida para as demais
modalidades, tendo em vista que a venda é feita a vista
ou curto prazo (art. 22 - § 5° - Art. 53 - § 1°, 2°).

Os bens arrematados serdo pagos a vista ou no
percentual estabelecido no Edital, ndo inferior a 5% (cinco
por cento) e, apds a assinatura da ata lavrada no local,
imediatamente entregues ao arrematante, o qual se
obrigara ao pagamento do restante no prazo estipulado
no Edital, sob pena de perder em favor da Administracao
o valor ja recolhido.

TABELA DE COMPRAS
Decreto n° 9.412/2018: Os Novos Limites Licitatorios.

Art. 1° Os valores estabelecidos nos incisos | e Il
do caput do art. 23 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993,
ficam atualizados nos seguintes termos:

| - para obras e servi¢os de engenharia:

a) na modalidade convite - até R$ 330.000,00

(trezentos e trinta mil reais);

b) na modalidade tomada de precos - até R$
3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil
reais); e

na modalidade concorréncia - acima de
3.300.000,00 (trés milhGes e trezentos
reais); e

para compras e servi¢os nao incluidos no inciso

R$
mil

c)

na modalidade convite - até R$ 176.000,00
(cento e setenta e seis mil reais);

na modalidade tomada de precos - até R$
1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta
mil reais); e

na modalidade concorréncia - acima de R$
1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta
mil reais).

a)

b)

<)

9.2 FORMALIZA}}AO — DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO

A Lei n° 8.666/93 em seus arts. 24 e 25 disciplina
0s casos de DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO.

A regra é o procedimento licitatério; sendo a
dispensa e a inexigibilidade, exce¢fes. Ressalta-se que a
dispensa é diferente da inexigibilidade. Mesmo a
Administracdo podendo enquadrar uma contratacdo como
dispensa, deve-se levar em conta, sempre, a relacdo
custo-beneficio entre Licitar ou Dispensar.

Ja na Inexigibilidade ndo ha a possibilidade de
licitar, pela inviabilidade de competicéo.

Os casos de dispensa estéo previstos no art. 24 da
Lei 8.666/93.

Os casos de inexigibilidade de licitagcdo estdo
disciplinados no art. 25 da Lei 8.666/93.

Além da inviabilidade de competicdo, a legislacédo
faz referéncia a trés situagdes:

| — Exclusividade de Fornecimento

Refere-se a aquisicdo de materiais, equipamentos
ou géneros que so possam ser fornecidos por produtor ou
vendedor exclusivo, vedada a preferéncia de marca.

A comprovacdo de exclusividade, no caso de
fornecimento, deve ser feita através de Atestado fornecido
pelo Orgdo de Registro de Comércio do Local em que se
realizard a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo
SINDICATO, FEDERAGCAO OU CONFEDERACAO
PATRONAL, OU PELAS ENTIDADES EQUIVALENTES
(Dec. N° 30/91 — art 2° - § 1°).

Il — Servigos Técnicos Profissionais Especializados

A licitacdo, s6 € inexigivel para contratacdo de
servicos técnicos profissionais especializados
enumerados no artigo 13 da Lei, se a Administracdo
demonstrar a inviabilidade de competicdo, em virtude dos
servicos possuirem natureza singular e serem prestados
por empresa ou profissional com notéria especializagédo.

“Considera-se de notéria especializacdo o
profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacdes, organizagéo,
aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que o
seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais
adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.”
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Il = Para Contratacdo de Profissional de Qualquer
Setor Artistico, diretamente ou através de empresario
desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica.

Com excecgdo da dispensa de licitacdo por valor,
todos os demais casos de dispensa e inexigibilidade
deverdo ser formalizados pelos 6rgéos que a processam.

O Gestor Publico que autorizar a contratagdo com
base na Dispensa, na Inexigibilidade de Licitacdo ou no
Parcelamento da execucdo de obras ou servigcos
comunicard a autoridade superior no prazo de 3 (trés)
dias. A comunicacdo devera estar devidamente justificada
no processo, onde se caracterizard a situagao
emergencial ou calamitosa, quando for o caso, as razées
de escolha do fornecedor ou executante e a justificativa
do prego (art. 26 e Paragrafo Unico).

A Autoridade Superior tem prazo de 5 (cinco) dias
para ratificar a decisdo e mandar publicar na Imprensa
Oficial, quando s6 entdo podera ser lavrado o contrato ou
expedido o documento equivalente.

As minutas dos atos de Inexigibilidade e os de
Dispensa de Licitacdo, bem como de ratificacdo destes
devem ser encaminhados ao o6rgdo juridico para
apreciacdo (Lei 8.666/93, art. 38, inciso VI e Lei
Complementar n° 73, de 10.02.93).

93 DEFINICAO DO OBJETO A SER LICITADO

O objeto deve ser bem definido no instrumento
convocatorio, uma vez que a finalidade da licitagdo sera
sempre a aquisi¢do de seu objeto que pode ser:

- Contratacao de Obra

- Contratacao de Servico

- Uma Compra

- Uma Alienacao

- Uma Locacao

- Uma Concessao ou uma Permisséo

Qualquer que seja a modalidade de licitagéo, a
Administragcdo deve saber especificar o seu objeto,
buscando no mercado, recorrendo as normas existentes
como as Normas Técnicas da ABNT — Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas, etc.

Muitas vezes, 0 insucesso de um processo
licitatorio se deve pelo fato da Unidade Requisitante ndo
ter sido clara no seu pedido, passando pela Area de
Compras e pela CPL, sem maiores andlises, trazendo
Sérios prejuizos para a Instituicdo; uma vez que, a compra
foi realizada, mas néo atendeu, ao interesse da Unidade
que a requisitou.

18.3.1 COMPRA

Toda aquisicdo remunerada de bens para
fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente.

Nenhuma compra serd feita sem a adequada
caracterizacdo de seu objeto e indicacdo dos recursos
or¢camentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade
do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

A compra sempre se realiza por intermédio de um
contrato bilateral, com direito e obrigagbes e com
pagamento de prego, como contra prestacdo da
transferéncia do dominio do bem.

De acordo com o Art. 14, é necessaria a
caracterizacdo do objeto da compra, adotando sempre
gue possivel, as vantagens do setor privado, o principio
da padronizacd@o e o sistema de registro de precos. (Art.

6° -lll, 14 — 15 Lei 8.666/93 — Lei Complementar n°
101/2000 — Decreto n° 37.892/2013)

18.3.2 SERVICOS

Na forma do Art. 6° - || — Servico é toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a administragdo, tais como: conserto, demoli¢ao,
montagem, operacéo, conservacao, reparacgao,
adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

O que caracteriza 0 servigco e o distingue da obra,
é a predominancia da atividade sobre o material
empregado.

Para licitar, é preciso definir os servigos técnicos
profissionais generalizados ou especializados e o0s
Servigos comuns.

a) SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS:
Exigem habilitacdo legal para sua execucdo, desde o
registro do Profissional/Firma/Entidade Administrativa
competente, até o diploma de curso superior devidamente
reconhecido.

Os Servicos Técnicos Profissionais podem ser
generalizados ou especializados.

b) SERVICOS COMUNS: ndo exigem habilitacdo
especial, podem ser realizados por qualquer empresa
pessoa, ndo sdo privativos de nenhuma profisséo (art. 6° -
[l -7°-8°-90—13°§ 1° 3 39).

18.3.3 OBRAS

E toda construgdo, reforma, fabricagéo,
recuperacdo ou ampliacéo, realizada por execucédo direta
ou indireta, ou seja, executada diretamente pelos
funcionarios da Administracéo, ou indiretamente, por seus
contratados.

- CONSTRUCAO: é a execucéo de um projeto de
engenharia, criando algo novo.

- REFORMA: é uma obra onde vai melhorar aquela
construcéo, sem aumento de area.

- AMPLIACAOQ: é uma obra que aumenta a area ou
a capacidade de construgdo. (Art. 6° - 1 — 7°, 8°, 99).

9.4 EDITAL
O edital é o instrumento de divulgagéo do processo

licitatorio, ele é considerado a Lei interna da licitacéo,
porque vincula a Administracéo e os participantes as suas
clausulas, ndo se pode exigir nada que ndo esteja

previsto no edital.

E considerado nulo o edital omisso ou erréneo em
pontos essenciais, ou que contenha condi¢Bes
discriminatérias  ou  preferenciais, que afastem
determinados interessados e favore¢cam outros.

Na forma do art. 38, Paragrafo Gnico, as minutas
de Editais de Licitacdo, bem como as dos Contratos,
Acordos, Convénios ou Ajustes devem ser previamente
examinadas e aprovadas por Assessoria Juridica da
Administracéo.

Qualquer cidadao pode impugnar o Edital viciado
ou defeituoso administrativamente até 05 dias Uteis e pelo
licitante até 02 dias Uteis antes da data fixada para a
abertura dos envelopes de habilitagdo, devendo a
Administracao julgar e responder a impugnacao em até 3
dias Gteis, podendo também, qualquer licitante, contratado
ou pessoa fisica ou juridica representar junto ao Tribunal
de Contas ou aos Orgéos do Sistema de Controle Interno
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Contra irregularidades (art. 41 - § 1 °a 4°, 113 - § 1°, 2° -
Lei n° 8.666/93).

18.4.1 FUNGCOES DO EDITAL

Segundo a licdo de Celso Antbnio Bandeira de
Mello, o edital:

« Da publicidade a licitagao;

« Identifica o objeto licitado e delimita o universo
das propostas;

* Circunscreve o universo dos proponentes;

» Estabelece os critérios para analise e avaliagao
dos proponentes e das propostas;

Regula atos e termos processuais
procedimento;

« Fixa clausulas do futuro contrato.

do

18.4.2 ANEXOS DO EDITAL

Como é dificil dispor de um texto constando todas
as informacg@es/exigéncias, a Lei n°® 8.666/93, no art. 40, §
2°, prevé a inclusdo de anexos ao edital, que passam a
fazer parte integrante do mesmo quais sejam:

| — O projeto béasico e/ou executivo, com todas as
suas partes desenhos, especificacdbes e outros
complementos;

Il Orcamento estimado em planilhas de
guantitativos e precos unitarios;

Il = A minuta do contrato a ser firmado entre a
administracao e o licitante vencedor;

IV — As especificagbes complementares e as
normas de execug¢ao pertinentes a licitagao.

9.5 PLANEJAMENTO DAS COMPRAS

Para que a Administracdo tenha sucesso, é
necessario capacidade de prever, orientar e controlar
suas necessidades.

A falta de planejamento, leva a Administracdo a
comprar em carater de urgéncia, sem observar os
principios constitucionais e bésicos da licitacdo, quais
sejam:

1) Legalidade.

2) Impessoalidade.

3) Moralidade.

4) Igualdade.

5) Publicidade.

6) Probidade Administrativa.

7) Vinculagdo ao Instrumento Convocatério
(Edital).

8) Julgamento objetivo e dos que lhes sé&o
correlatos.

9) Eficiéncia

9.6 O SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos (SRP) é um
procedimento que a administracdo utiliza para racionalizar
a atividade de compras. E regulamentado em ambito
federal pelo Decreto n® 7.892/2013 o qual, no inciso de
seu artigo 2°, traz a seguinte defini¢éo:

| — Sistema de Registro de Pregos — SRP —
conjunto de procedimentos para registro formal de precos
relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens,
para contratacdes futuras. (Brasil,2013)

As vantagens do SRP, em termos de
economicidade a esfera publica, sdo tantas, que a Lei n°®
8.666/1993 (Lei de Licitagcdes e Contratos), no inc. Il de
seu art. 15, traz a seguinte orientacéo:

Art. 15. As compras, sempre que possivel,
deverdo:

Il — ser processadas através de sistema de
registro de precos; (Brasil, 1993)
Em sintese, eis as condi¢cBes nas quais utilizamos
o Sistema de Registro de Precgos:

Impossibilidade
de definigao prévia
do quantitativo a
ser demandado

Contratagdbes
frequentes

Conveniéncia
de atendimento a
mais de um érgdo
ou entidade, ou a
programas de governo

Conveniéncia de
entregas parceladas

9.7 O FOMENTO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

A Lei Complementar n° 147/2014, ao alterar
dispositivos da Lei Complementar n® 123/2006, suscitou
uma profunda modificagdo da dindmica das compras
publicas, ao acentuar o tratamento diferenciado conferido
as micro e pequenas empresas (MEs e EPPs). Em
especial, no que concerne as aquisi¢cdes governamentais,
séo de interesse o0s arts. 47 a 49 da norma primaria:

Art. 47. Nas contratacdes publicas da
administracdo direta e indireta, autarquica e
fundacional, federal, estadual e municipal, devera
ser concedido tratamento diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas
de pequeno porte objetivando a promogdo do
desenvolvimento econdmico e social no ambito
municipal e regional, a ampliacdo da eficiéncia
das politicas publicas e o incentivo a inovagdo
tecnologica.

Paragrafo Gnico. No que diz respeito as
compras publicas, enquanto nao sobrevier
legislagdo estadual, municipal ou regulamento
especifico de cada o6rgdo mais favoravel a
microempresa e empresa de pequeno porte,
aplica-se a legislacéo federal.

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art.
47 desta Lei Complementar, a administragdo
publica:

| — devera realizar processo licitatorio destinado
exclusivamente a participacdo de microempresas
e empresas de pequeno porte nos itens de
contratacdo cujo valor seja de até R$ 80.000,00
(oitenta mil reais);

Il podera, em relagdo aos processos
licitatérios destinados a aquisicdo de obras e
servicos, exigir dos licitantes a subcontratacéo de
microempresa ou empresa de pequeno porte;
(Redacdo dada pela Lei Complementar n® 147,
de 2014)

Il — devera estabelecer, em certames para
aquisicao de bens de natureza divisivel, cota de
até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para
a contratacdo de microempresas e empresas de
pequeno porte.

(-]
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Art. 49. Nao se aplica o disposto nos arts. 47 e
48 desta Lei Complementar quando: |
(Revogado);

Il — ndo houver um minimo de 3 (irés)
fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte
sediados local ou regionalmente e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no
instrumento convocatorio;

Il — o tratamento diferenciado e simplificado
para as microempresas e empresas de pequeno
porte ndo for vantajoso para a administracao
publica ou representar prejuizo ao conjunto ou
complexo do objeto a ser contratado;

IV — a licitagdo for dispensavel ou inexigivel,
nos termos dos arts. 24 e 25 da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993, excetuando-se as
dispensas tratadas pelos incisos | e Il do art. 24
da mesma Lei, nas quais a compra devera ser
feita preferencialmente de microempresas e
empresas de pequeno porte, aplicando-se o
disposto no inciso | do art. 48. (Brasil,2014)

Como principal impacto, tem-se a derradeira
restricdo de licitagdes a micro e pequenas empresas, ou a
mandatoria observancia de cotas. Destarte, quando o item
de contratacdo for inferior a R$ 80.000,00 (note que ndo
se trata do montante total da licitacdo, mas do valor total
de cada item/lote do certame), a competicdo sera restrita
a MEs e EPPs. J4 quando o item de contratagdo
extrapolar tal valor, ainda assim havera cota restrita a este
segmento de mercado.

3. GESTAO PATRIMONIAL

A Gestdo Patrimonial compreende as atividades
de tombamento, registro, guarda, controle,
movimentacdo, preservacdo, baixa, incorporacdo e

inventario de bens mdveis, provenientes de aquisicdo no

mercado interno e externo, e de doa¢fes, que incorporam
0 acervo patrimonial mével de uma unidade gestora,

assim como a indicagdo de servidores como
responsaveis, no ambito das unidades gestoras.
A gestdo patrimonial é o conjunto de

atividades necessérias_ao recebimento, incorporacao,

GESTAO PATRIMONIAL

INTRODUCAO

Ao tragcarmos um paralelo entre a definicdo de
recurso patrimonial e os conceitos correlatos inerentes a
Contabilidade, é possivel afirmar que a nogéo de recurso
patrimonial engloba os conceitos de ativo imobilizado e de
ativo intangivel, assim definidos:

Recurso Patrimonial

¢ Bens de natureza permanente
destinados a manutencdo das
atividades da organizacao.

Ativo

Imobilizado

* Bens ndo materiais
(abstratos ou incorporeos)
destinados a manutencdo das
atividades da organizagéo.

Ativo
Intangivel

2. OBJETOS DA GESTAO PATRIMONIAL

Bens
imdveis

Controle

Patrimonial

Materiais
Permanentes

InstalagGes

controle, manutengcdo e desfazimento dos bens
permanentes de uma institui¢cdo. (ver fluxo abaixo)

Planejar todas as etapas € essencial na
implantacdo de uma gestdo patrimonial eficiente. Uma
das formas de auxiliar o gestor neste processo € utilizar
uma metodologia conhecida como 5WH, que consiste
em fazer 6 perguntas antes de se fazer qualquer coisa
ou de se tomar qualquer decisdo: quem, o gue, onde,
guando, porgue e como.

Who?

Fonte: AfixCode Patriménio e Avaliagtes
e Who: Quem é o responsavel?

Pela incorporacdo? Pelo controle fisico? Pelas
movimentac¢des? Pelas manutencdes? Pelas baixas?

What: O que é ativo imobilizado?

O que imobilizar e o que ndo imobilizar? O que
pode ser depreciado?

Where: Onde estdo os bens ou onde se deve
fazer o controle?
Onde
descentralizar?

When: Quando iniciar e terminar o controle dos

realizar o controle? Centralizar

ou

bens?

- Quando iniciar o controle? Quando iniciar o
calculo de depreciacdo? Quando se desfazer?

Why: Por que controlar os bens?

Quais as consequéncias de ndo realizar o
controle? Se acontecer algum sinistro?
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How: Como realizar o controle?

Como tratar os bens néo localizados? Como e
onde fixar a etiqueta de patriménio? Como controlar as
movimentac¢des? Como tratar os bens depreciados?

FIQUE LIGADO:

O servidor responsavel deve ser cadastrado no
Sistema de Gestdo Patrimonial, cabendo ao dirigente da
unidade gestora solicitar o cadastramento dos servidores,
através de memorando ao Setor de Informatica de sua
respectiva unidade.

A Coordenacdo de Almoxarifado e/ou
Patrimdnio é o 6rgdo gestor central e responsavel pelo
Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial, a qual
compete efetuar o controle, o desenvolvimento e o
acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema,

além daquelas definidas especificamente neste
documento.

A Coordenagdo de Almoxarifado elou
Patriménio, assessorada diretamente pelos

responsaveis, no que concerne ao material permanente
em uso, compete cuidar da localizacdo, recolhimento,
manutencao e redistribuicdo desse material, assim como
da emissdo de Termos de Responsabilidade, que
conterdo 0s elementos necessarios a perfeita
caracterizacdo do bem.

E de responsabilidade da Coordenacdo de
Almoxarifado e/ou Patriménio, quando da realizacdo de
servicos de recuperacdo de bens patrimoniais, registrar o
valor real do servigco no Sistema Informatizado de Gestao
Patrimonial de forma poder-se atualizar o valor do bem.

4. PATRIMONIO PUBLICO

Patrimonio Publico® é o conjunto de direitos e
bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou néo,
adquiridos, formados, produzidos, recebidos,
mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico, que seja portador ou represente um fluxo de
beneficios, presente ou futuro, inerente a prestagdo de
servicos publicos ou a exploragdo econdbmica por

entidades do setor publico e suas obrigacdes.

Sdo ainda, todos os bens e direitos de valor
econdmico, artistico, estético, histdrico ou turistico (Art. 1°,
§ 1°, Lei 4.717/65).

De acordo com classificacdo do Codigo Civil em
seu art. 99, estes chamados bens publicos podem ser:

e De uso comum do povo, quando destinados,
por natureza ou lei, ao uso coletivo, sem
necessidade de consentimento (exemplo: rios,
mares, ruas, pracas);

e De uso especial, quando destinados ao servigo
ou ao estabelecimento da administracdo
publica (exemplos: prédios, veiculos, méveis);
ou

e Dominiciais, quando constituem patriménio das
pessoas juridicas de direito publico.

Observagéao:
Os bens de uso comum do povo e os de
uso especial sdo inalienaveis enquanto

conservarem a sua qualificacdo, enquanto os

3 Patriménio publico corresponde ao conjunto de bens,
corpoéreos ou incorpdreos, imdveis, moveis e semoventes,
créditos, direitos e acBes que pertencam, a qualquer
titulo, as entidades estatais, autarquicas, fundacionais e
paraestatais. (STF/Anal. Adm.CESPE/2013).

bens dominiciais podem ser alienados, desde
que observadas exigéncias da lei.

4.1. ADMINISTRAGCAO PATRIMONIAL

A Administracdo ou Gestdo Patrimonial
compreende um conjunto de processos, metodologias e
metas para o correto controle e administragcdo do
patrimonio, envolvendo uma fase importante que deve ser
ressaltada: a CONSCIENTIZACAO dos usuarios sobre a
importancia na preservacéo dos bens publicos.

A Organizagdo de um servico eficiente na
administragdo patrimonial, além de dar a Administragcdo
uma grande margem de seguranca em defesa da
idoneidade administrativa, constitui também exigéncia
legal constante no art. 106 da Lei Federal n° 4.320/64.

A gestéo dos bens do patriménio da Administragéo
Pdblica, com fundamento nas classificacbes que dividem
os bens publicos entre bens moéveis e imoéveis e entre
bens consumiveis e ndo consumiveis pode ser subdividas
em gestao do patrimdnio imobiliario, gestdo do patriménio
mobilidrio e gestdo do patriménio mobiliario consumivel,
também conhecido por suprimentos.

Tais bens variam de pequenos a grandes vultos
financeiros, constituindo numa importante e dificil tarefa
na administracdo de material, pois suas atividades s&o
executadas em diferentes locais por 6rgéos e reparticbes
diversos, o que torna dificil sua fiscalizagéo.

ATENCAO! E importante destacar que a
vulnerabilidade aos desvios de materiais para
outros fins que ndo o publico, ou mesmo as perdas
e danos que possam ocorrer, pode levar o
responsavel a uma posi¢do dificil perante a
sociedade, pois ndo tera condigbes de apresentar
provas concretas de haver cumprido com
dignidade o compromisso de bem gerir os bens,
servicos e interesses da comunidade.

Portanto, ao controlar é imprescindivel ter em
mente pelo menos as seguintes informacdes:

a) a destinacdo dada aos materiais;

b) seu custo unitério;

¢) a quantidade distribuida;

d) as dltimas aquisicdes.

A inobservancia dessas informacdes podera
incorrer em grandes transtornos, pois implica diretamente
na falta de controle. Portanto, promover a organizacdo de
forma eficaz e eficiente do setor de patriménio é
responsabilidade direta do administrador, logo, a Gestéo
Patrimonial, necessita ter a frente, um profissional
capacitado, interessado, responsavel e com
conhecimento dos principais pontos da legislagdo que
regulamenta sua respectiva a area de atuacdo. Compete
ao setor responsavel pela gestéo patrimonial, o controle e
0 acompanhamento das atividades inerentes a gestédo do
patriménio de forma sistémica e integrada em todas as
unidades administrativas.

5. ATIVIDADES DE CONTROLE
As atividades de controle compreendem:
tombamento e carga;
registro de bens;
guarda dos bens;
movimentagédo de bens;
preservacao dos bens;
baixa dos bens;

|
|
|
|
|
|
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] incorporacéo e;
] inventario de bens méveis.

5.1 TOMBAMENTO

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada)
de um bem permanente no sistema de controle
patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu
balanco contabil. Isso significa dizer que o bem que entra
no acervo da instituicdo, apresentara igualmente um
aporte de recursos no balango patrimonial.

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada)
de um bem permanente no sistema de controle
patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu
balanco contabil. Isso significa dizer que o bem que entra
no acervo da instituicdo, apresentard igualmente um
aporte de recursos no balancgo patrimonial.

Por interferir no balanco patrimonial, essa
operagdo é atribuicdo exclusiva do responsavel pelo
controle patrimonial da Unidade.

O tombamento deve ser realizado sempre no
momento em que o bem entra fisicamente na instituicdo e
envolve desde o lancamento dos bens no Sicpat até a
assinatura e  arquivamento dos Termos de
Responsabilidade.

A modalidade do tombamento ¢é escolhida
conforme a documentacéo referente ao bem permanente,
que indica a fonte de recursos e a origem fisica do bem.

O ato administrativo que declara e registra o
tombamento pode ser feito de oficio, voluntario ou
compulsoriamente.

Limita-se a saida de bens tombados do pais,
condicionandoa a prévia autorizacéo da Unido, Estado ou
Municipio.

5.1.1 MODALIDADES DE TOMBAMENTO
Aquisicéo
E a modalidade de tombamento realizada quando

o0 bem é adquirido através de recursos orgcamentarios ou
extra-orgamentarios.

Toda aquisicdo de material através de despesa
orgcamentaria é realizada por empenho.

Comodato e Cesséao

Comodato e Cessao sao denominacdes dadas ao
empréstimo gratuito de um bem permanente que deve ser
restituido apds determinado prazo.

O Comodato é o empréstimo realizado entre o
6rgdo e empresas privadas, enquanto a Cessédo é o
empréstimo entre a UFMG e outros 6rgdos publicos.
Ambos séo realizados através de contrato ou convénio.

Como a posse do bem néo pertence ao érgdo, um
bem tombado por comodato ndo tem seu valor adicionado
ao montante de entradas no acervo patrimonial do érgéo.

Quando ocorrer o retorno do bem ao seu
proprietario, devera ser realizada uma baixa por
devolucéo.

Caso o bem seja doado definitivamente,
comodato devera ser alterado para Doagao.

(o]

Doacéo
A doacdo significa a transferéncia da propriedade
de bens permanentes para o 6rgéo.

O termo de doagéo deve ser emitido pela entidade
doadora e deve apresentar todos o0s elementos

identificadores do bem tais como descricdo detalhada,
valor de aquisi¢do, data de aquisicdo ou de entrega do
bem a 6rgao.

Doagéo

A doacéo significa a transferéncia da propriedade
de bens permanentes para. O termo de doac¢éo deve ser
emitido pela entidade doadora e deve apresentar todos 0s
elementos identificadores do bem tais como descrigcdo
detalhada, valor de aquisi¢cdo, data de aquisi¢cdo ou de
entrega do bem.

A IN 205/88 no seu item 6.4 esclarece que:

“A inclusdo em carga do material produzido
pelo 6rgédo sistémico sera realizada a vista de
processo regular, com base na apropriacdo de
custos feita pela unidade produtora ou, na falta
destes, na valoragdo efetuada por comisséo
especial, designada para este fim.”

E ainda em seu item 6.4.1, que, “O valor do bem
produzido pelo 6rgdo sistémico sera igual a soma dos
custos estimados para matéria-prima, mao-de-obra,
desgaste de equipamentos, energia consumida na
producgéo etc.”

Incorporacéo

O tombamento por incorporagdo é feito a partir de
um oficio do dirigente da unidade determinando a
operagdo (este documento, por convencdo, equivale ao
documento de origem do bem). Um tombamento por
incorpora¢@o ocorre quando ndo é possivel identificar a
origem dos recursos de um bem que se encontre pelo
menos a dois exercicios (anos) no acervo da unidade ou
orgéo.

Para proceder ao tombamento por incorporagao
deveremos igualmente observar o disposto o item 6.4 da
IN 205 que determina que na falta de possibilidade de
apropriar custos de bens, devera ser realizada avaliagdo
por comissao especial que, apds andlise, arbitrara o valor
de tombamento.

5.1.2 Controle de bens

Para se realizar o controle de materiais é
necessario primeiramente realizar a identificacdo dos
materiais que serdo utilizados na organizagdo para que
eles ndo sejam confundidos em termos de sua utilizagéao,
caracteristicas individuais ou quaisquer outros critérios de
gerenciamento. Para isso utilizamos uma numeragéo
sequencial (pode ser uma codificagdo alfa-numérica) em
plaquetas, etiquetas, carimbos ou relacdo). O controle
fisico geralmente é realizado via langamento em sistema
de controle patrimonial de bens.

6 INVENTARIO
6.1 Conceito

Na Administragdo Publica, o inventario é
obrigatério, pois a legislagdo estabelece que o

levantamento geral de bens médveis e imdveis terd por
base o inventario analitico* de cada unidade gestora e os
elementos da escrituragdo sintética da contabilidade (art.
96 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964).

* No inventario analitico, é imprescindivel o apontamento
do valor e do estado de cada item de patrimdnio
inventariado. (ANATEL/CESPE/2012)
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O Inventario € o ato de arrolar e descrever,
coordenadamente, todos os bens e valores do
Patrimbnio, num determinando instante, e possui como
finalidade apurar o valor exato e real dos bens e valores
do Patriménio num determinado momento. Visa ainda
possibilitar a fiscalizacdo dos seus bens patrimoniais,
além de delegar aos agentes a responsabilizacdo pelos
respectivos materiais. A tomada de contas desses
agentes tera por base os inventarios anuais.

E o instrumento de controle que permite:
- Verificar a existéncia e localizagao dos bens;

Permitir a correta contabilizacdo dos materiais
permanentes, facilitando a confrontacdo com
0s registros no SIAFI e adequando a valoragdo
do patrimdnio institucional;

Fornecer subsidios para a Gestdo Patrimonial

planejar, avaliar e gerenciar 0s materiais
permanentes com eficiéncia e eficacia,
atualizando os bancos de dados institucionais e
contabilizando o patrimdnio consolidado do
IFPR;

Disponibilizar, quando solicitadas, as informag6es
aos orgaos fiscalizadores;

Confirmar as responsabilidades pelas guardas
dos materiais permanentes.

Segundo a IN n° 205/1988 (Sedap), s&o objetivos
do inventario fisico, entre outros:

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

b) a anédlise do desempenho das atividades do
encarregado do almoxarifado por meio dos
resultados obtidos no levantamento fisico; c) o
levantamento da situacdo dos materiais
estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

d) o levantamento da situagéo dos equipamentos e
materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutengéo e reparos; e

e) a constatacdo de que o bem movel ndo €
necessario naquela unidade. (Presidéncia da
Republica, 1988)

6.2 Modalidades de Inventarios Fisicos:
Ha dois modos de se efetuar o inventério fisico:

Rotativo

Inventario

Fisico

No inventario rotativo, estamos
permanentemente contando os itens. O método consiste
no levantamento rotativo, continuo e seletivo dos
materiais  existentes em estoque ou daqueles
permanentes distribuidos para uso. Sua vantagem é que
ndo implica a necessidade de paralisacdo das atividades
da organizagdo, elaborando-se um cronograma de
trabalho (de acordo com os interesses da empresa) que
abranja todos os itens dentro de um periodo fiscal.

No inventéario periédico (ou geral/anual), efetua-
se a contagem de todos os itens em determinados
periodos. Quando essa rotina € realizada no

encerramento do exercicio fiscal (0 que € comum), o
inventario € também chamado de geral.

As informacdes coletadas no inventério fisico sédo
compiladas no inventario analitico, figurando a perfeita
caracterizagdo do material, por meio de dados como
descricdo padronizada, nimero de registro patrimonial,
valor, estado, local de uso etc.

De acordo com a Instrugdo Normativa 205/88 da
Sedap, séo cinco os tipos de inventarios fisicos®:

n Inventario de criagdo (ou inicial): quando

criada uma nova unidade gestora, com o

objetivo de relacionar os bens que ficaréo sob a
responsabilidade de seus administrados;

n Inventario de verificagdo: realizado a qualquer
tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa do
Setor de Patriménio, das unidades de controle
patrimonial ou a pedido de qualquer detentor
de carga ou responsavel. Também podem ser
realizados com o intuito de apurar indicios de
prejuizos ao  6rgdo, decorrentes de
desaparecimentos, mau uso, ou outros fatos
danosos, como, por exemplo, os causados por
negligéncia etc.;

n Inventario de transferéncia: realizado quando
ocorrer mudanca definitiva de titular do 6rgdo
ou do detentor de carga patrimonial;

n Inventario de extingdo ou transformacao:
realizado quando determinado érgdo for extinto
ou transformado em outro. No caso de
extingdo, esse inventario provocara 0
armazenamento dos bens patrimoniais em local
especifico a fim de poder ser utilizado, através
de distribui¢éo, por outros 6rgaos;

n Inventario anual: realizado ao final de cada
exercicio financeiro (que coincide com o ano
civil) por comissdo de servidores (designada
pelo ordenador de despesa do 06rgdo)
especialmente para esse fim, e visa comprovar
a exatiddo dos registros de controle de todo o
patriménio do 6rgdo, demonstrando o acervo
de cada detentor de carga de cada unidade
gestora, o valor total do ano anterior e as
variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio,
elaborado de acordo com o Plano de Contas da
Administragdo Publica.

Dependendo do 6rgdo, poderdo ser adotados os
inventarios permanente, periddico e ainda serem
utilizados os critérios de contagem por amostragem, que &
0 mais comum.

6.3 Etapas

Para proceder a realizacéo do Inventario Anual dos
Bens Mdveis, o Gestor deverd observar no minimo as
seguintes etapas:

1 Ato de nomeagédo da Comisséo;
n Levantamento Fisico;

n Arrolamento dos bens e suas respectivas
descri¢cBes e identificacao;

n Avaliagao

7 Relatério final;

n  Providenciar o lancamento dos dados

inventariados no Balanco Patrimonial.

5 Inventario Fisico = procedimento de levantamento fisico e
contagens dos itens de material em uma organizagéo.
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6.4 Comisséo designada para realizar o inventario:

A realizagdo do inventario anual fica a cargo da
Comissado designada para esse fim, a qual é constituida
por, no minimo, 3 (trés) servidores, devendo pelo menos
um de seus membros ser efetivo.

Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados
estagiarios e funcionarios de empresas prestadoras de
servicos, que desenvolverdo tarefas administrativas sob
superviséo do Presidente da Comissao.

Dica de concurso: Caso um servidor publico
pretenda deslocar um condicionador de ar de uma
diretoria para outra do mesmo 6rgdo publico, ele
devera fazer o registro da carga mediante termo de
responsabilidade. (TJ-RR/CESPE/2012)

6.5 SugestBes para orientacbes de execucdo de
inventario anual dos bens moveis

O objeto do inventario anual é apurar o valor exato
e real dos bens e valores do Patriménio Em geral, quando
realizado pela propria entidade, processo de inventario
devera ser composto por:

n Portaria de designagdo da comissdo de
inventario;

n Estabelece cronograma de atividades;

n Edita ata de abertura do inventario

n Levantamento Contabil;

n Levantamento fisico (contagem e arrolamento)

n Avaliacao

n Registro do patriménio;

n Gerar relatérios do Inventario e encaminhar a
autoridade competente;

n Gerar balancete atualizado e encaminhar ao
setor contabil para seja lancado no Balango
Patrimonial.

n Faz ata de encerramento;
n Procedimentos de regularizagéo.

6.6 Atribuicbes da Comisséo Inventariante:

n Receber a Relagdo de Bens para Inventario do
Exercicio 2012 do érgéo gestor responsavel;

n Distribuir memorando e Relagdo de Bens para
Inventario do respectivo exercicio, bem como
os formularios de Bens existente e
eventualmente de Bens de Particulares para
cada local de guarda para verificagéo,
solicitando sua devolucdo dentro de prazo
determinado;

n Conferir se todas as folhas da Relagdo de Bens
para Inventario do respectivo exercicio estdo
assinadas por quem realizou a verificagéo;

n Entregar a Relacdo de Bens para inventario e os
formularios Bens Existentes e Bens de
Particulares de cada local de guarda para o
Setor de Patrimbnio proceder as atualizacGes
no sistema de controle patrimonial;

n Receber do Setor de Patrimdnio os relatérios
gerados apOs as atualizagbes de todos os
locais de guarda;

6.7 Planejamento de um Inventario

O roteiro abaixo, sugerido pelo professor Gerson
dos Santos no livro “Manual de Administragdo
Patrimonial”, pode ser adotado pela maioria das
instituicdes publicas para planejar um inventario fisico
eficiente:

1. Constituicdo de uma

Comissdo Membros externos ao setor de
patriménio, obedecendo ao principio da segregacdo de
funcdes;

2. Escolha da modalidade
3. Escolha do tipo de execugéo

“Portas abertas”, “portas fechadas” ou “portas
semifechadas”;

4. Determinacgao de datas de inicio e de termino

5. Identificagdo de responsabilidades de cada membro da
comissao

Necessidade de existéncia de metodologia de
trabalho;

6. Preparacao de recursos
Definicdo de recursos materiais e humanos;
7. Preparacéo dos locais

Aviso prévio aos setores a serem inventariados
para as devidas providéncias;

8. Emisséo de relatérios (relagéo e localizacdo de bens)
9. Levantamento fisico

Como sera feito e quais serdo os procedimentos
de contagem;

10.Apuracéo
11.Conciliagéo
12.Pesquisa de causas de divergéncias
13.Elaboracéo de relatérios
Parecer da Comisséao, incluindo recomendacdes;
14.Regularizagcdo Adogao de medidas corretivas;
15.Aprovacao
16.Processamento de acertos fisicos e contabeis

Observagdes:

- Caso sejam encontrados bens sem registro os
mesmos deverdo ser avaliados e relacionados para
posterior regularizacao;

- Todos os bens patrimoniais ndo localizados
no dia da conferéncia fisica, sem a devida justificativa
do responséavel, deverdo ser considerados como
extraviados;

- Caso um determinado bem se encontre fora
do setor no momento da verificacdo, mas haja
documentacdo comprobatéria de sua movimentacao
(conserto, manutencdo ou uso externo), a Comissao
podera se basear nela. Caso ndo se julgue capaz de
atestar a existéncia do bem a Comissdo podera fazer
a verificagdo e exame no local em que o bem se
encontrar; e

- Todos os bens julgados pela Comissdao como
desnecessarios, inserviveis, supérfluos, obsoletos ou
imprestaveis deverdo ter a respectiva situacdo
relacionada no relatério para as providéncias cabiveis.

6.8 Nova tecnologia

RFID Do inglés Radio Frequency Identification — ou
Sistema de Identificagdo por Radiofrequéncia - € um
método de identificacdo automatica através de sinais de
radiofrequéncia emitidos por etiquetas(passivas, semi-
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passivas ou ativas) apostadas em materiais que se
comunicam com leitores e antenas. E atualmente a mais
avancada sistematica de controle de almoxarifado e de
patriménio

Aplicagdes:

e Pagamento via celular

e Pagamento em transito

e Substituicao do cédigo de barras
¢ Rastreamento de cargas

¢ Rastreamento de animais

e Modalidades esportivas

o [dentificac&@o biométrica

Vantagens:

e Agilidade

e Controle de estoques mais efetivo
¢ Reducéo de desperdicios

e Limitagdo de roubos

¢ Gestéo de inventarios

e Aumento de produtividade

¢ Codificacdo em ambientes hostis e em produtos
onde o cddigo de barras é ineficaz

Desvantagens:

* Preco

» Baterias ativas de baixo rendimento
e Seguranca das informag8es

6.9 Bens ndo inventariados

Bens ndo inventariados s&o aqueles néo
localizados durante a realizagdo de inventario, ou a
qualguer momento. Quando da observagéo da ocorréncia
de bens ndo inventariados, o Dirigente da Unidade devera
designar Comissdo de sindicancia cujas atribuicdes
principais séo:

» Verificar se ha bens que se enquadrem nos

termos do item 10.6 da IN 205/88
recomendando sua baixa imediata.

* Apurar as responsabilidades pela irregularidade
conforme item 10 da IN 205/88, para os bens
que ndo se enquadrem no item acima.

» Elaborar relatério para o dirigente da Unidade
Gestora com suas conclusdes e
recomendacoes.

7. BAIXA PATRIMONIAL — ALTERAGCOES E BAIXA DE
BENS

A baixa patrimonial pode ser definida como um
conjunto de procedimentos necessarios a retirada contabil

de um determinado bem do acervo patrimonial de uma
organizagao.

Considera-se, ainda, baixa patrimonial a efetivacéo
de registro no Sistema que retira do cadastro de bens
ativos um ou mais bens, atribuindo-lhes o “status" de bens
baixados, classificados de acordo com o motivo que a
originou.

De acordo com o “Dicionario de Contabilidade” de
A. Lopes de Sa, “as baixas no imobilizado podem ser
provenientes de varias causas, entre elas 0 esgotamento
pelo uso (normal), acidentes, impossibilidade de utilizagao
por perda de capacidade econdmica (obsolescéncia),
acao acelerada de desgaste por eventos extraordinérios
etc. A baixa deve ser considerada pelos seus diversos
componentes, quais sejam, os valores pelos quais os
bens foram adquiridos, as depreciacBes ja feitas, os
valores ajustados etc., de modo que integre, no processo,
todos eles”.

A baixa patrimonial de um bem podera ocorrer
por:

e Alienacgdo, quando ha transferéncia do direito de
propriedade do 6rgdo para outra instituicdo
mediante venda, permuta ou doagao;

Desfazimento, quando h& abandono ou
inutilizagao, quando constatada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienacéo
de material irrecuperavel, ocioso e/ou obsoleto;
e

¢ Extravio, quando ha desaparecimento do material
ou de seus componentes.

O processo de baixa s6 devera ser concluido
apods o cumprimento de todas as etapas preliminares:

Descricdo do bem, com respectivo nimero de
patriménio e problema apresentado;

Valor estimativo no momento da descarga;

Parecer técnico sobre servibilidade
inservibilidade (ocioso, antieconémico
irrecuperavel); e

Parecer de autoridade competente favoravel ou
ndo a baixa.

Concluida a baixa, cabera a area de patriménio
solicitar ao setor contdbil todas as providéncias
necessarias a retirada do bem do ativo imobilizado do
orgdo, encaminhando todos os documentos relativos ao
processo.

Por fim, cabe ressaltar que o nimero de patrimdnio
de um bem baixado ndo devera ser aproveitado para
qualquer outro bem.

ou
ou

6.9.1 Casos especiais de baixas

13.1.1 Bandeiras: Regidas pela Lei n° 5.700, de 1
de setembro de 1971.

Art.
conservacdo devem ser entregues a qualquer
Unidade Militar, para que sejam incineradas no Dia
da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar.

32. As Bandeiras em mau estado de
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13.1.2 Explosivos, muni¢cbes e agentes
guimicos de guerra: Regidos pelo Decreto n° 3.665, de
20 de novembro de 2000.

Art. 221. Os explosivos, muni¢Bes, acessorios de
explosivos e agentes quimicos de guerra, improprios
para o uso, por estarem em mau estado de
conservagdo ou sem estabilidade quimica, cuja
recuperagdo ou reaproveitamento seja técnica ou

economicamente desaconselhavel, deverdo ser
destruidos com observancia das seguintes
exigéncias:

| - a destruicdo serd autorizada pelo Comandante
da RM;

Il - a destruicdo deverd ser feita por pessoal
habilitado;

Il - ao responsavel pela destruigdo, cuja presenca

€ obrigatéria nos trabalhos de campo, caberd a

responsabilidade técnica de planejamento e de

execucao dos trabalhos;
IV - ap6s a destruigdo sera lavrado um termo, em
trés vias, assinado pelo responsavel pela destrui¢éo.

As vias terdo o0s seguintes destinos: DFPC, RM

(SFPC/RM) e pessoa juridica detentora do material; e

V - a destruicéo de restos e refugos de fabricagéo,
ndo constantes de Mapas e Estogues, ndo necessita
da autorizagdo do Comandante da RM, prevista nos
incisos | a IV deste artigo, sendo suficiente um
controle com data, horéario, origem e quantidades
estimadas do material destruido.

13.1.3 Semoventes: em caso de morte natural,
deverd ser apresentado um diagndstico médico-
veterinario; em caso de sacrificio, 0o processo devera
conter documentacdo emitida pelo responsavel pela
guarda do animal, informando todas as circunstancias do
evento, bem como o atestado do meédico-veterinario
responsavel com as indicagbes das causas do 6bito.

BENS INSERVIVEIS
Pré-requisitos
Existéncia de bens classificados como

inserviveis, conforme determinacdo do Decreto 99658/90.

* Avaliagdo dos bens por comissao especialmente
instituida pelo dirigente da unidade, cujas atribuicdes sao:

-Classificar 0s bens inserviveis (ociosos,
recuperaveis, irrecuperaveis e antiecondémicos);

- 0s bens conforme sua classificacéo;

-Formar os lotes de bens conforme sua
classificacéo e caracteristicas patrimoniais;

-Instruir os processos de desfazimentos conforme
a classificacéo dos bens inserviveis.

Em geral, o processo de desfazimento devera
ser composto por:

a. Portaria de designacdo da comissdo de
desfazimento b. Relacdo dos bens para
desfazimento.

c. Laudo de avaliacéo.
d. Justificativa do desfazimento.

e. Contrato, conforme a
desfazimento.

f. Relagdo de bens baixados no processo.

modalidade de

QUESTOES DE CONCURSOS

1) (TJ-DF - Técnico) Ainda com referéncia a nogoes de
administracdo de materiais, julgue os itens a seguir.

1 Considere o consumo de determinado material
apresentado a seguir.

més unidades
janeiro 250
fevereiro 280
marco 320
abril 290
maio 300
junho 310

Nessa situacéo, a previsdo de consumo para julho sera
superior a 310 unidades, se for empregado o método
do ultimo periodo para previsdo do consumo.

2 Predilecdo é um grupo de técnicas de previsdo de
consumo que tem como base a premissa de que o
futuro serd a repeticdo do passado.

2) (TJ-DF Analista) A respeito de nogBes de
administracdo de material, julgue os proximos itens.

1 Considere a seguinte movimentagdo hipotética de
determinado material em uma empresa:

10/8: entrada de 100 unidades ao valor unitario de R$
11,00;

20/8: entrada de 50 unidades ao valor unitario de R$
10,00;

30/8: saida de 100 unidades;

10/9: entrada de 70 unidades ao valor unitario de R$ 9,00;

20/9: saida de 40 unidades.

Com base nos dados acima e considerando a avaliagdo
de estoques pelo método PEPS, o valor do estoque
em 21/9 é superior a de R$ 800,00.

2 O sistema just-in-ime é um método de gestédo
estoques destinado a reduzir a probabilidade
desabastecimento do setor produtivo em fungdo
maximizag&o dos volumes em estoque.

3 Considera-se que ha sazonalidade no consumo de
determinado bem quando seus dados referentes ao
consumo apresentam variagdo regular em alguns
periodos.

4 E correto utilizar a curva ABC para classificar materiais
em fungéo do valor e da quantidade de consumao.

5 A soma do estoque de seguranca com o lote de compra
resulta no estoque maximo.

de
de
da

3) (TJ-DF — Técnico) Julgue os proximos itens, que se
referem a nogdes de administracéo de materiais.

1 Analise da requisicdo de compra, recebimento e
aceitagdo da mercadoria e aprovagdo da fatura para
pagamento do fornecedor sdo fases do ciclo de
compras.

2 Tempo de reposicdo é o termo empregado para o
periodo contado a partir da demanda de um bem a
determinado fornecedor até a sua efetiva entrega na
organizagéo.

4) (TST — Analista/CESPE) Com base nos conceitos e
aplicacdes relacionados a administragdo de recursos
materiais, julgue os itens a seguir.

1 Considere-se que, para prever o consumo de um
material, um gestor tenha resolvido adotar o método
da média movel. Nessa situagcdo, sabendo-se que o
consumo desse material foi de 53, 54, 60 e 57 pecas
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nos ultimos quatro periodos, e utilizando-se esse
método para trés periodos, a previsdo de consumo do
material para o proximo periodo é de 56 unidades.

2 Para trabalhar com estoque minimo, é fundamental
conhecer o tempo de reposi¢do, que comega com a
constatacdo da necessidade de reposicdo e termina
com a entrega do material, compreendendo o ciclo de
producéo do fornecedor.

3 Considere-se que, em uma andlise das variacdes de
materiais — custo real versus custo-padrao —, tenha
sido verificado que a intencdo era utilizar 5 unidades
de matéria-prima por R$ 35,00 cada, mas tenham sido
efetivamente utilizadas 7 unidades, sem variagdo de
preco da unidade. Nessa situagdo, é correto concluir
que ocorreu uma variagdo desfavoravel de preco, de
R$ 70,00.

4 As variagbes desfavoraveis de quantidade podem
ocorrer por varias razdes, entre elas, a baixa
qualificacdo da méo-de-obra, que aumenta consumo
ou gera desperdicios, e equipamentos inadequados ou
mal utilizados, que provocam perdas ou estragos.

5 Entre os pardmetros adotados na administracdo publica
para se identificar um material como permanente,
inclui-se a perecibilidade, que procura definir se o uso
desse material acarreta modificagfes ou deterioracéo
de sua caracteristica normal.

6 A administracdo publica pode ceder os bens constantes
de seu patrimdnio, a titulo oneroso ou gratuito,
mediante contrato. A permissdo de uso é concedida
por prazo determinado a pessoa juridica de direito
privado, sem remuneragdo ou encargos, caracterizada
apenas a responsabilidade pela guarda e utilizacéo do
bem.

Por meio da curva ABC, considerada importante
instrumento para o administrador, pode-se selecionar
materiais de tal maneira que se estabeleca uma
relagdo inversa entre o valor relativo de cada classe e
a respectiva quantidade de itens.

8 Ao contrario da abordagem tradicional dos sistemas de
producdo, o just in time caracteriza-se como um
sistema no qual qualquer movimento de producao
somente é liberado na medida da necessidade
sinalizada pelo usuério da peca ou do componente em
fabricacéo.

9 Considere-se que uma empresa mantenha estoque
médio de R$ 200.000,00, cujo custo das vendas tenha
sido de R$ 1.000.000,00 e as mercadorias sejam
vendidas com 50% de lucro sobre o custo. Considere-
se, ainda, que, para aumentar suas vendas em 1/3,
essa empresa admita reduzir seu lucro sobre o custo a
metade. Nessa situagdo, para manter o mesmo
estoque médio, a empresa tera de aumentar o
guociente de rotagdo do estoque em 20%.

10 Do ponto de vista da analise de risco, prazo médio de
rotacdo dos estoques é um indicador que se traduz
por quanto maior, melhor, mantidos constantes os
demais fatores.

5) (TJ-DF — Analista) Consistentes estudos de estoques
tém seu inicio na previsdo do consumo de material.
Nesse sentido, considere o seguinte consumo de
determinado material.

més unidades
janeiro 50
fevereiro 60
marco 70
abril 75

maio 73
junho 78
julho 84
agosto 93

Com base nessas informagdes, julgue os itens a seguir.

1 Caso tivesse sido empregado o método da média mével
para 3 periodos para se calcular a previsdo de
consumo para o més de abril, entdo o valor previsto
teria sido superior ao consumo efetivo.

2 Caso seja utilizado o método da média mdével com
ponderacdo exponencial para previsdo do consumo
em setembro, entdo os dados de junho, julho e agosto
terdo maior peso que os dados iniciais da série.

6) (TJ-CE/CESPE) A respeito de administracdo de
material, julgue os itens.

1 Uma organizagdo que arquive oficios que deverdo ser
utilizados e resgatados com maior frequéncia, em
funcdo da recentidade com que tenham sido
arquivados, devera utilizar o método UEPS.

2 A armazenagem de produtos de limpeza que possuam
prazo de validade para sua utlizacdo deve ser
pautada pelo método PEPS.

3 O método KANBAN popularizou o controle de estoques
por meio de um sistema de fichas coloridas que
indicam o nivel minimo aceitavel do material, antes
gque seja realizada uma nova aquisicdo ou
transferéncia.

7) (POLICIA FEDERAL) Julgue os itens seguintes, acerca
de administracdo de materiais.

O consumo de itens de demanda dependente deve ser
calculado.

0 método de avaliacdo de estoques que é pouco
utiizado em economias inflacionarias e que reflete
custos mais préoximos da realidade do mercado é
chamado de LIFO.

o0 consumo de itens de demanda independente deve
ser previsto.

Uma das vantagens de serem mantidos niveis
reduzidos de estoques é a diminuicdo do refugo, pois
as nao-conformidades séo logo identificadas.

No almoxarifado de materiais auxiliares, ficam
armazenados os materiais utilizados na execugédo e na
transformacéo do produto.

1.

2.

3.

4.

8) As “especificagdes” proporcionam:
a) indicacdo ao comprador dos produtos a adquirir

b) melhores condi¢Bes para a guarda e conservacédo do
produto

¢) vantagens de precos em produtos da mesma qualidade

d) indicagdo exata ao fornecedor do produto procurado
pelo comprador

9) (BACEN) Uma empresa que usa o modelo de
reposicao continua na gestdo de estoques tem um
consumo médio de um item em estoque de 1.000
unidades por més e mantém um estoque de
seguranga de 100 unidades. Supondo que o prazo de
entrega, apés a colocagcdo do pedido, é de 10 dias
Uteis, que as compras séao feitas em lotes de 5.000, e
considerando 20 dias Uteis por més, qual é a
guantidade do ponto de pedido?

Formulério: PP = (Tlead time x D) + ES
onde: PP: Ponto de Pedido
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Tlead time: tempo de lead time
D: Demanda

ES: Estoque de segurancga

a) 50

b) 500

c) 600

d) 1.000

e) 5.000

10) (IBGE) Para que se possa atender as necessidades
de materiais, €& necessario que se observe
permanentemente os estoques maximos e minimos. O
estoque minimo é:

a) a quantidade de material estocado

b) o estoque de seguranca

¢) a maior quantidade de material estocado

d) o saldo entre o estoque maximo e minimo

e) a média das requisi¢des de solicitacdo de material

11) (SUSEP) Assinale a opgdo incorreta:

a) Em procedimentos de armazenagem, a classificagdo
de materiais independe da sua forma, dimenséo, peso
e tipo.

b) A armazenagem compreende a guarda, localizacao,
segurancga e preservacdo do material adquirido, a fim
de suprir adequadamente as necessidades
operacionais do 6rgao ou entidade.

€) 0s materiais jamais devem ser estocados em contato
direto com o piso.

d) os materiais estocados h& mais tempo devem ser
fornecidos em primeiro lugar, com a finalidade de
evitar o envelhecimento do estoque.

As caixas, prateleiras, racks e empilhamento
constituem as maneiras mais comuns de estocagem
de matérias.

e)

12) (MIN. PUB. — RS) Qual é a area de concentracdo que
se preocupa sobremaneira com o estoque de matéria-
prima?

a) almoxarifado

b) compras

c) controle de estoque

d) planejamento e controle da producgéo

e) transportes e distribuicdo

13) (BANCO REG. DESENVOLV. EXTREMO SUL) O
célculo do Lote Econbmico de Compra auxilia a
decisdo pela compra de item especifico do estoque,
adotando equac¢do demonstrativa da quantidade 6tima
de compra, que depende das seguintes variaveis:

a) estoque maximo, custos do pedido e custos de
manutencao.
b) estoque minimo, custos do pedido e custos de

manutencao.

) estoque maximo, custos do pedido e demanda anual do
item.

d) estoque minimo, custos do pedido e demanda anual do
item.

e) custos do pedido, custos de manutengdo e demanda
anual do item.

14) Em relagdo aos critérios de avaliagcdo de estoques,
julgue as afirmativas abaixo e em seguida assinale a
alternativa correta.

| — O critério do Preco Médio é o mais usado no Brasil
porque espelha maior realidade aos custos
transferidos para a producédo do periodo, bem como
aos estoques remanescentes.

Il — O critério UEPS (Ultimo que Entra, Primeiro que Sai
ndo é aceito pela legislagdo brasileira do Imposto de
Renda.

Il = O critério PEPS (Primeiro que Entra, Primeiro que
Sai) atribui aos produtos em estoque, 0os custos mais
antigos.

a) Todas séo falsas.

b) Todas s&o verdadeiras.

c) Somente a | é verdadeira.

d) Somente a lll é falsa.

e) Somente a Il é falsa.

15) (MIN. PUB. — RS) O sistema de estocagem livre tem
uma Unica grande desvantagem, que é:

a) a necessidade de um perfeito método de controle sobre
0 enderecamento.

b) o desperdicio de areas de armazenagem por falta ou
excesso de alguns materiais.

c) a inexisténcia de locais fixos para cada produto no
almoxarifado.

d) a estocagem de materiais no corredor mesmo havendo
lugar nas estantes.

e) a necessidade de espagos previamente determinados
para cada produto.

16) (MIN. PUB. — RS) Qual dos itens abaixo NAO faz
parte dos fatores que justificam a avaliagdo de
estoques?

a) assegurar que estejam de acordo com a politica da
organizagao.

b) evitar desperdicios como obsolescéncia,
extravios, etc.

c) assegurar que o capital imobilizado em estoques seja o
maior possivel.

d) garantr que a valorizagdo do estoque
exatamente seu contetdo.

e) o valor deste capital seja uma ferramenta de tomada de
deciséo.

roubos,

reflita

17) (PF Médio/CESPE/2004) Julgue os itens seguintes,
acerca de administracdo de materiais.

6. O consumo de itens de demanda dependente deve ser
calculado.

7.0 método de avaliagdo de estoques que € pouco
utilizado em economias inflacionarias e que reflete
custos mais proximos da realidade do mercado é
chamado de LIFO.

8.0 consumo de itens de demanda independente deve
ser previsto.

9.Uma das vantagens de serem mantidos niveis
reduzidos de estoques é a diminui¢do do refugo, pois
as ndo-conformidades séo logo identificadas.

10.No almoxarifado de materiais auxiliares, ficam
armazenados os materiais utilizados na execuc¢do e na
transformacéo do produto.
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18) (TRE-PI) O método que classifica os itens de estoque
por ordem decrescente de importancia é o:

a) LEC.

b) MRP.

c) JIT.

d) ABC.

e) LIFO.

19) (TRE-PI) Quando se trata de estoques, na maioria das
ocasides, ndo é possivel conhecer as demandas de
produtos ou os tempos de ressuprimento no sistema
logistico. Para garantir disponibilidade do produto,
deve-se manter um estoque adicional (estoque de
seguranga) que tem de ser adicionado ao estoque
regular para atender as necessidades de producéo,
manuseio ou de mercado e que possibilita absorver as
eventualidades. Trata-se de:

a) Controle de Qualidade.
b) Ruptura de Estoque.
c¢) Estoque Minimo.

d) Estoque Médio.

e) Estoque Maximo.

20) Sobre o inventério, julgue os itens seguintes.

1 Na linguagem comercial o termo inventario é usado
erroneamente como sinénimo de balanco.

2 Os inventarios visam confrontar a realidade fisica dos
estoques, em determinado momento, com 0s registros
contabeis correspondentes nesse momento.

3 Sao desvantagens do inventério ciclico: a necessidade
de fechar a empresa para realizar a contagem; as
pessoas envolvidas geralmente ndo recebem
treinamento adequado e ha uma pressdo no sentido
de se realizar rapidamente o trabalho, o que ocasiona
muitos erros.

Gabarito
1 2 3 4 5
EE | EECCC | CE | ECECCECCEE | EE

6 7 8 9 10

CCC | CECCC | D C B
11|12 |13 |14 | 15| 16 | 17 18 |19 | 20
A |B |E |DJ|A |C |CECCC|D |C |CCE

34


http://www.editoradince.com.br/
http://www.planalto.gov.br/
http://antigo.enap.gov.br/downloads/ec43ea4fCompras_administracao_publica.pdf
http://antigo.enap.gov.br/downloads/ec43ea4fCompras_administracao_publica.pdf
http://licitacao.uol.com.br/apoio-juridico/artigos/63-politica-de-compras-na-administracao-publica-brasileira.html?showall=&start=1
http://licitacao.uol.com.br/apoio-juridico/artigos/63-politica-de-compras-na-administracao-publica-brasileira.html?showall=&start=1
http://licitacao.uol.com.br/apoio-juridico/artigos/63-politica-de-compras-na-administracao-publica-brasileira.html?showall=&start=1
http://www.zemoleza.com.br/trabalho-academico/humanas/administracao/compras-no-setor-publico/
http://www.zemoleza.com.br/trabalho-academico/humanas/administracao/compras-no-setor-publico/
http://www.zemoleza.com.br/trabalho-academico/humanas/administracao/compras-no-setor-publico/
http://ambitojuridico.com.br/site/?n_link=revista_artigos_leitura&artigo_id=14758
http://ambitojuridico.com.br/site/?n_link=revista_artigos_leitura&artigo_id=14758

