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Apresentacao

As iniciativas da Secretaria da Administracdo — SAEB, através da Superintendéncia de
Servicos Administrativos — SSA, tém sido no sentido de disponibilizar para as unidades
organizacionais, mecanismos € instrumentos que contribuam para a racionalizagdo e
modernizagdo administrativa, dando maior celeridade, seguranga e economicidade nas

aquisicoes de bens e servigos.

Dentre esses instrumentos, destaca-se a adogao do Pregdo, nas modalidades eletronica e
presencial, além da cotagdo eletronica para a dispensa de licitacdo. Esses instrumentos
promoveram uma evolucdo nas contratacdes publicas, estabelecendo uma maior interacao
com o mercado fornecedor, a partir da utilizacao de procedimentos de negociagdes ageis,

objetivos e desburocratizados.

Este manual reine uma coletinea de orientagdes e sugestdes para a area de Almoxarifado
na Administracdo Publica Estadual, extraidas de uma vasta literatura sobre o tema, citadas

no modulo Anexos.

Esperamos que ele contribua para que as unidades gestoras possam dispor de informagdes

relativas as acdes a serem adotadas na gestao de estoques.

Phedro Pimentel dos Santos Neto

Superintendente
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1. Introducao

A administragcdo de material corresponde ao planejamento, organizacido, diregao,
coordenacdo e controle de todas as tarefas necessarias a definicdo de especificagao,
qualidade, recebimento, guarda, controle, distribuicdo e aplicagdo dos materiais
destinados as atividades operacionais em uma organizagao, seja ela privada ou publica,
de natureza industrial, comercial ou de servigos.

Assim, podemos dizer que o sucesso da administracdo de material s6 sera alcangado
mediante a integragdo das suas atividades basicas de planejamento, compras e
armazenagem, ancoradas numa eficiente politica de materiais que defina normas,
diretrizes e procedimentos voltados ao atendimento das necessidades de cada
organizacgao.

Baseado nisso, podemos afirmar que qualquer empresa seja ela publica ou privada,
necessita se organizar criando sistemas organizacionais, ou seja, conjunto de 6rgaos
que desenvolvem atividades especificas ou grupos de atividades afins.

Ao conjunto de 6rgédos que desenvolvem as atividades de administragcdo de materiais
chamamos de SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL- SAM.

Basicamente, um Sistema de Administracdo de Material se constitui de trés sub-

sistemas:

o Planejamento
Sistema de Administracdao de Material - SAM o Compras
o Armazenagem

Portanto, podemos definir que o SAM ¢é o conjunto de recursos humanos,
organizacionais e fisicos, que tem por objetivo garantir o suprimento continuo e
ininterrupto de materiais, nas condi¢des técnicas e economicamente adequadas, para o

perfeito funcionamento da organizacao.

1.1 Estrutura organizacional

Considerando a falta de uniformidade na terminologia adotada para identificar a
composicado ou estrutura administrativa, resolvemos nao utilizar os tradicionais termos
secao, divisdo ou departamento, ja que, comumente, 0 que é seg¢do para uma
instituicdo, podera ser divisdo para uma outra.

Buscamos entdo, demonstrar uma estrutura organizacional padrdo, a luz da

administracdo de material nas Unidades Gestoras da Administragdo Publica Estadual.




ORGAOS
SUPERIORES

| | |
SERVICOS FINANGAS MATERIAIS RECURSOS

GERAIS HUMANOS
| |
PLANEJAMENTO COMPRAS ALMOXARIFADO
CLASSIFICAGAO l GESTAO DE CADASTRODE | | |  COMPRA RECEBIMENTO | | | ARMAZENAGEM
DE MATERIAL ESTOQUES FORNECEDOR DIRETA
COMISSAQ DE | | DISTRBUIGAO | |
LICITACAQ

1.2 Compras: influéncias sobre o almoxarifado

A funcdo compras possui significativas influéncias sobre as atividades do
almoxarifado. Podemos afirmar que a eficiéncia das atividades do almoxarifado esta
diretamente associada a eficiéncia na area de compras.
Primeiramente, por uma questao 6ébvia, ja que a razdo de existéncia do almoxarifado
s6 se justifica pela existéncia do objeto material, desde a sua previsao, recebimento,
guarda e entrega ao usuario, fato esse, que s6 é possivel pela acdo de compras.
Com algumas excecdes, o material de trabalho de um comprador é a informagao
abstrata sobre o que é e como funciona um produto, ou seja, ele adquire algo que, na
maioria das vezes, ainda ndo conhece. Mesmo com essa dificuldade, se o trabalho de
compras nao for bem realizado, respondendo com eficiéncia e qualidade as questodes:
0 que?, quando? e, quanto comprar?, podera gerar problemas para a gestao de
almoxarifado, tais como:
»recebimento de materiais de qualidade questionavel, decorrentes de falha na
especificagdo ou auséncia de analise nas amostras;
»atraso no ressuprimento de estoque ocasionando desabastecimento;
»valoragao incorreta dos estoques em conseqliéncia de aquisigdes com pregos nao
condizentes com a realidade do mercado;
»comprometimento da armazenagem em decorréncia de nao terem sido
considerados fatores como: validade do produto, qualidade de embalagem,

acondicionamento, etc.




»morosidade nas aquisigdes, em que os prazos de intervalo de ressuprimento (IR)
e tempo de compra (TR) ndo sao cumpridos;

»atraso no envio do instrumento de contratagcao para o almoxarifado;

»processo de compra formalizado de forma inadequada;

»auséncia de documentagdo que comprove alteragdes, envio e recebimento de
informacdes de compras;

»>acordos verbais com fornecedores;

»auséncia ou deficiéncia de informagbes quanto ao destino do material,

principalmente nas compras conjuntas ou agrupadas.

1.2.1Compras: legislagao.

Nenhuma compra na Administracdo Publica Estadual podera se efetivar sem a
devida observancia a Lei Estadual n® 9.433/05 e suas alteragoes.

Cabe observar que, comumente, tem-se creditado as legislagdes a ineficiéncia
verificada nas aquisi¢cdes publicas, sob a argumentagao de que ela é imperativa e
despreza a qualidade, ja que impde a compra pelo menor preco. O que de fato
ocorre € que a lei é impessoal, ndo avalia o carater e competéncia individual de
cada comprador ou fornecedor, mas estabelece requisitos e regras gerais de
procedimentos e conduta para as unidades organizacionais que executam o
orcamento publico, bem como fornecedores interessados em transacionar com a
Administracao Publica Estadual. Tudo isso baseado nos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Assim, a eficacia das compras publicas s6 sera alcangada mediante a aplicacdo dos
recursos de planejamento, que poderdo nos dar respostas satisfatorias as questdes:
0 que, quando, quanto, como e onde comprar com qualidade e baixo custo.

E o0 que tem isso a ver com o almoxarifado? Como ja dissemos, dificimente o
almoxarifado tera eficiéncia e demonstrara qualidade se esses propdsitos nao
estiverem presentes também nas atividades de compras.

Note-se aqui, que €& impossivel o funcionamento eficaz de um sistema de
administragdo de materiais sem que suas unidades estejam intimamente integradas,
onde nao haja um verdadeiro inter-relacionamento de suas rotinas, procedimentos,
recursos e agentes.

Baseado nisso, resolvemos apresentar alguns dos principais artigos (de licitagcdes
diretas) que impactam diretamente sobre as atividades de compras e, por

consequéncia, sobre o almoxarifado.




FATORES

Lei Estadual 9.433/05

O QUE Diz:

CUSTO

Art. 57, Inc. 1, § 1°

“Entende-se como licitacdo de menor preco
a que objetiva a selecdo da proposta mais
vantajosa para a Administracdo, sendo
vencedora aquela que atender as
especificacdes de edital ou convite e ofertar
0 menor prego”.

QUALIDADE

Art. 30

‘“Nenhuma compra sera feita sem a
adequada caracterizagao de seu objeto e”...

Art. 31, Inc. |

“As compras deverao, sempre que possivel:
atender ao principio da padronizacdo e a
compatibilidade de especificagao técnica e
de desempenho, observados quando for o
caso, as condicbes de manutengao,
assisténcia técnica e garantias oferecidas”.

Art. 31, § 6°

“Nas compras deverdo constar as
especificacdes completas dos bens a serem
adquiridos sem a indicagdo de marcas,
caracteristicas e especificacbes
exclusivas’,...

TEMPO

Art. 54 inc. I, I, 11, IV,
VeVl

“O prazo minimo até o recebimento das
propostas ou da realizagdo do evento sera:
45, 30, 15, 10, 08 ou 05 dias, dependendo
da modalidade optada”.
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. Introducgao

Um sistema de classificacdo de material visa estruturar, consolidar e divulgar, de forma
padronizada, as informacgdes sobre materiais no ambito da instituicao.

A classificagdo de materiais compreende a identificagao, codificacdo e catalogacio dos
materiais destinados a produgdo, venda, consumo ou movimentagdo de bens e
produtos de uma organizacgdo, além, de orientar as compras.

Existem varias formas de classificacdo que podem ser, em sintese, estruturadas como:

Identificacdo: € a analise e o registro padronizado dos dados descritivos de cada
material, incluindo as suas caracteristicas técnicas.

Codificacao: é a representagao dos dados descritivos de um material, por meio de um
simbolo ou codigo de composicao alfabética, numérica ou alfa-
numeérica.

Catalogacdo: é a consolidagdo e ordenagado logica dos dados de identificagdo e
codificacdo através da montagem de arquivos manuais ou
informatizados e da edicdo de um catdlogo impresso ou virtual que
permita a obtencdo de informagdes sobre cada item identificado e
codificado. Esse catalogo tem por objetivo a divulgagdo, no ambito

interno, de todos os itens de materiais utilizados pela organizacao.

CLASSIFICAGAO DE MATERIAL

I |
IDENTIFICAGAO CODIFICACAO CATALOGACAO

2.1. Objetivos da classificagao

= Estabelecer uma terminologia Unica e padronizada para os materiais, de forma que
se evite duplicidade na sua interpretacao;

= Criar regras simples que permitam a identificacdo dos materiais;

= Elaborar método para o estabelecimento de uma estrutura decimal basica que
propicie a formagao do codigo de material;

= Permitir a geragao de publicagdes destinadas a divulgar os dados de identificagao e

codificagcao de material.

12



2.2.ldentificacao

A identificacdo de um produto ocorre através da completa especificagdo de suas
caracteristicas fisicas, quimicas, de desempenho e funcionamento.
Sem duvida alguma, uma especificacdo incompleta de material representa um dos
maiores problemas nas aquisi¢cdes realizadas nas organizacdes, sejam elas publicas ou
privadas. Decorre disso alguns sérios prejuizos financeiros e operacionais, ja que
inumeros produtos sao adquiridos em desacordo com o desejado pela organizagao e ou
que deixam a desejar no quesito da qualidade, ficando inutilizados ou sub-utilizados,
pela inadequacéao de sua aplicagao.
Diante dessa realidade, entendemos cabiveis as observagdes de A. G. Thomaz, em seu
6timo trabalho “Principios da Compras Governamentais”, que estabelece:
“As vantagens que surgem da precisdo e exatiddo das especificacbes contidas nas
concorréncias para fornecedores, sdo mdltiplas. Uma especificagdo completa e
precisa realga grandemente a reputagdo comercial da Instituigdo, pelo
conhecimento exato de suas necessidades. Informa aos fornecedores que o0s
subterfugios no decorrer de um compromisso de compra ndo fazem parte da
politica do setor de compras — uma certeza que naturalmente estimula a
concorréncia entre fornecedores mais desejaveis e garante 0s menores pregos.
Evita o desperdicio de tempo dos comerciantes, motivo importante a ser
considerado, pois descricées incompletas geralmente exigem que um comerciante
perca grande parte de seu tempo, ou conte com o seu conhecimento pessoal das
exigéncias ou, entdo, dé os seus pregos sem o conhecimento suficiente. Evita o
desperdicio de tempo do comprador em responder aos questionamentos dos
possiveis fornecedores e evita, outrossim, o desperdicio de tempo daqueles que
devem receber e utilizar o produto adquirido, pois, pelo contrario, os fornecedores
irdo procura-lo para obter maiores informagées. Por tais razbes, a especificagdo
precisa evitar atritos entre os fornecedores e aqueles que devem receber e utilizar
os artigos comprados. A falta de uma especificagdo precisa envolver, ainda, o

perigo de que a informagdo dada verbalmente podera ser compreendida de
diversas formas, por varios fornecedores®,

Assim, podemos dizer que a identificagdo € o primeiro e mais importante passo para
classificacdo de material, e consiste na analise e registro dos principais dados
individualizados que caracterizam e particularizam um item em relacdo ao universo de
outros materiais existentes na organizagéo.

Ela busca, portanto, estabelecer a identidade do material através da especificagao das
principais caracteristicas do item. Todavia, para especificar € necessario dispor de
determinados dados que descrevam o material, de modo a identifica-lo perfeitamente. E
nessa pesquisa e no registro dos elementos descritivos do material que se resume o
trabalho de especificagao.

A identificagdo se da a partir da sua Descricao Completa.

13



2.2.1. Especificagao do item

E o conjunto de dados descritivos de um item de material que obedece a alguns
parametros ou padrdes de descricdo. Geralmente é composta por trés conjuntos de
dados:
» Descricdo Resumida (Nome Basico + Nome Modificador)
= Caracteristicas Fisicas
= |dentificagao Auxiliar
a) Nome Basico
E a denominacdo mais elementar de um material, constituindo-se no passo inicial
para identificacdo de um item de material, como por exemplo: cadeira, lampada, etc.
O Nome Basico deve individualizar o material e, para tanto, existem regras que
definem a apresentagdo deste nome. A utilizacdo da estrutura de Nome Basico
permite a consolidagcao de informagdes de aquisicbes a partir da descricdo mais
elementar do item, importante na geragao de relatérios gerenciais para a tomada de
decisdes.

Cuidados na formacdo de Nome Basico:

1. Nao usar palavras no plural como:
Tubos
Cadernos
Barras
Mesas
2. Nao usar palavras genéricas:
Conexao (Nome Basico: joelho, té, luva, etc).
Abrasivo (Nome Basico: lixa, rebolo, etc).
3. Nao usar girias ou regionalismos:
Jerico (Nome Basico: trator)
Rolim& (Nome Basico: rolamento)
Jaba (Nome Basico: charque)
4. N&o usar marcas de produtos:
Bombril (Nome Basico: esponja de ago)
Limpol (Nome Basico: detergente)
Formica (Nome Basico: laminado decorativo)
5. Nao usar palavras estrangeiras:
Drive (Nome Basico: unidade de disco)
Pallet (Nome Basico: estrado)
6. Nao usar palavras referentes a embalagem ou forma de apresentacéo:
Tubo de cola (Nome Basico: cola)
Caixa de grampo (Nome Basico: grampo)
Lata de 6leo (Nome Basico: 6leo)

14



b) Nome Modificador
Trata-se do complemento destinado a estabelecer a diferenciagao entre itens de
mesmo Nome Basico. Para sua determinacdo nao existe regra fixa, podendo ser
estabelecido em funcao de:
= Composigcdo do material
(tubo, aco galvanizado)
= Aplicagao do material
(caderno, brochura)
= Tipo do material
(barra, chata)

= Formato do material
(ARRUELA CONCAVA)

c) Caracteristicas Fisicas
Trata-se das informacdes detalhadas referentes as propriedades fisicas, quimicas

ou de funcionamento dos materiais. Nelas sdo informadas:

Peso Cor
Dimensao Resisténcia
Voltagem Composicao
Volume Capacidade
Densidade QOutros

Observa-se que se trata de um importante conjunto de informacdes para perfeita

definicdo e caracterizacdo do material.

d) Descricdo Complementar
Sao as informacgdes destinadas a complementar e esclarecer a descricgdo de um
material. Aparece como funcao opcional, exceto a unidade de medida:

» unidade de medida (quilo — kg, pega, etc.);

= tipo de embalagem (lata, fardo, etc.);

» forma de acondicionamento (caixa com 12 latas, etc);
» forma de apresentacado do material (bloco, tubo, etc.);
= aplicacao.

e) Descrigao Completa

E a nomenclatura padréo de cada item de material, também chamado de Nome de
Material, formada pela Descricdo Resumida (Nome Basico + Nome Modificador),
Caracteristicas Fisicas e Descricao Complementar.

A regra define que o Nome Padronizado devera sempre se apresentar em letras
maiusculas (Nome Basico) e minusculas (Nome Modificador, Caracteristicas Fisicas
e Descricdo Complementar), o que permite uma melhor visualizagdo e facilita a

busca (sistemas informatizados) e a ordenacgéao alfabética dos materiais.
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Nome Caracteristicas Descricao
Basico *+ | Fisicas e Descricdo Completa
Complementar

Logo: Tubo de )(go Galvanizado = TUBO, Ago galvanizado;

Caderno GX Brochura = Caderno, Brochura.

2.3. Codificagao
A codificagdo de um material tem por finalidade identificar com facilidade um material,
em meio a tantos outros, sem a necessidade de analise de suas caracteristicas
descritivas.
Como ja dissemos, codificar € representar esses dados descritivos através de um
cédigo, o que garantira maior agilidade e seguranga no processamento de informacgoes

e na movimentacdo de material.

2.3.1. Federal Supply Classification

E o sistema criado e desenvolvido pelo Departamento de Defesa dos Estados Unidos
com o objetivo de estabelecer e manter um sistema uniforme de identificacéo,
codificacao e catalogagdo para todos os materiais movimentados pelos 6rgaos
componentes da sua estrutura.

A Administragcdo Publica Estadual adota o Federal Supply Classification como

referéncia basica para o seu padrao de classificagdo de material.

2.4. Catalogagao

Ao final da codificacdo, € recomendavel a criacdo de um Catdlogo de Material que
reuna todos os dados de identificagao, codificagao, unidade de fornecimento e demais
informacdes necessarias e especificas da instituicao.
Seu principal objetivo é a divulgagao uniformizagdo da linguagem e da padronizagao
das descrigdes. De ordinario, os catalogos sao organizados a partir dos seguintes
dados:

= Cédigo de material

= Descricdo de material
= Unidade de fornecimento

16



2.5.Conceitos de padronizagao
A especificagdo sempre nos conduz a Padronizagao, que pode ser definida como:

= Forma de normalizagao que consiste na reducdo do numero e tipo de materiais que
possuem as mesmas caracteristicas de aplicacdo e funcionamento, a partir da
relacdo custo-beneficio, ao niumero que seja adequado para o atendimento as

necessidades da organizagao;
Ou, segundo a ABNT:

*“E a classe de norma técnica que constitui um conjunto metédico e precioso de
condicbes a serem satisfeitas, com o objetivo de uniformizar formatos, dimensoes,
pesos ou outras de elementos de construgao, materiais, aparelhos, objetos,

produtos industriais acabados, ou ainda, de desenhos e projetos”.

De forma tedrica e didatica, podemos estabelecer dois tipos de padronizagao:

Padronizagao Simplificada: Trata de transformar em padrdo a descricdo de um
produto ou equipamento no ambito do 6rgéo, de forma que todas as
unidades usuarias utilizem uma mesma linguagem;

Padronizagdo Especial: Trata da identificacdo e selecdo de um produto ou
equipamento, cujas vantagens de economicidade, aplicagcdo, desempenho,
manutencao e assisténcia técnica tragam beneficios para a administragao
publica (art. 31, inc. |, Lei Estadual n° 9.433/05). Esses pré-requisitos,
atendidos e devidamente justificados, permitirdo que se opte por marcas e
modelos de um determinado fabricante quando da realizacdo de processo
seletivo para escolha do fornecedor de determinado material. Ex. veiculos,

equipamentos e produtos médico-hospitalares, etc.

2.5.1. Vantagens

= Simplificagdo na descricdo dos materiais;

= Diminuicao do namero dos itens, quantidades e custos de estoque;
= Diminui¢do do trabalho de compras;

= Obtencao de maior qualidade e uniformidade.

= Ampliacao do histérico de aquisi¢coes
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Administracao
de Material

Capitulo 3
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3. Introducgao

Com o advento da globalizagédo, as empresas privadas tiveram que se reinventar, isto €,
buscaram se organizar de fora para dentro e ndo como sempre fizeram, condicionando os
clientes a aceitarem os seus produtos, custos e inabilidade produtiva (baixa qualidade).
Com a abertura dos mercados e a evolugdo dos processos de comunicacdo, aliados a
aplicagdo de recursos da tecnologia da informagdo na producdo, surge um modelo
acirrado de competicao entre as empresas e o fortalecimento e supervalorizagao da figura
do cliente que, se antes “sempre tinha razao”, agora, € considerado “um rei”, pois
determina a sobrevivéncia e ou morte de uma empresa.

Essa nova visdo de cliente vem sendo absorvida pelo setor publico. Nessa linha de
pensamento, procuraremos demonstrar que a sobrevivéncia e o0 sucesso da
administracéo publica de materiais s6 se dara, se comegar e terminar no cliente.

Temos que inverter o processo, isto &, averiguar, primeiramente, as necessidades do
cliente e, depois de trabalha-lhas adequa-las as determinagdes legais, com base em um
processo racional e otimizado.

Isto sé sera factivel se buscarmos municiar nossos clientes com todos os meios e
informacdes que irdo orientar os processos de compras e de administracdo dos
almoxarifados, sempre considerando os seus anseios e desejos, tal como acontece na

iniciativa privada.

3.1. Administragao de material voltada para o cliente

Como os clientes fazem as suas escolhas? O mais importante é lembrar que os clientes
decidem comprar produtos baseados em sua prépria visdo do mundo — suas
percepc¢des da realidade.

Poucos clientes compram sem pensar. Ao contrario, trazem suas percepgdes do mundo
ao processo de decisdo que os leva a decidirem por um produto ou servico, dentre
tantos produtos e servicos.

Eis a nossa responsabilidade: orienta-los e ajuda-los em suas observagdes e decisdes
sobre que produto adquirir.

A estruturacdo do sistema de material de uma organizagdo deve ter inicio e fim no
usuario ou cliente interno. Logo, qualquer planejamento que vise estabelecer uma
politica de material ndo podera desconsiderar nunca a qualidade das informagdes que

deverao ser disponibilizadas para aquele usuario.
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Por esse motivo, as orientagcbes contidas neste capitulo buscam, de forma clara e
simples, esclarecer as duvidas e questionamentos mais comuns entre os usuarios de
um orgao/entidade, desde o passo inicial que é a elaboragdo de uma solicitagdo de
material. As respostas e esclarecimentos ndo possuem for¢ca de regra, ja que cada
6rgdo pode possuir especificidades no desenvolvimento das atividades de
administracdo de materiais. Entdo, buscamos demonstrar um modelo simples, aplicavel

ao processamento manual ou mecanizado.

3.2.A tarefa de solicitar material

Entendemos que para alcangarmos os resultados desejados, faz-se necessario,
primeiramente, organizarmos o inicio do processo, cuja execugado estda a cargo do

usuario/cliente, e que é a elaboracao de uma solicitacao de material.

Quanto
solicitar?

O que
solicitar?

Para quem
solicitar?

Como
solicitar?

Quando
solicitar?

3.3.0 que solicitar?

No tocante a material, a tarefa de definir o que se quer, apesar de parecer facil, pode
tornar-se bastante complexa. Basta ver que comumente nos dirigimos a um
supermercado com a intencdo de adquirir um determinado produto. Entretanto,
dificilmente de la saimos com exatamente aquilo, ou s6é aquilo, que tinhamos em mente
adquirir.

Assim, quando o usuario definir a necessidade de comprar algum material, seja de
consumo ou permanente, devera ele possuir certas orientagdes sobre alguns aspectos
que se mostram bastantes importantes e que influenciardo diretamente a qualidade da

aquisicao.
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3.3.1. Identificagao do material

Geralmente, quando o usuario necessita de um determinado material, sabe apenas o
seu nome generico: lapis preto, caneta marca x, cartucho para impressora marca X,
etc.

Considerando que a maioria dos usuarios nado detém conhecimentos técnicos
suficientes para uma completa especificacdo de material, o Sistema Integrado de
Material, Patrimbnio e Servicos — SIMPAS, instituido através do Decreto Estadual n°
7.919 de 30.03.2001, disponibiliza, o médulo Catalogo que relne os materiais de uso
nas unidades organizacionais. Nele consta um universo de descricdo de materiais
para atender as necessidades do usuario, bastando a este, apds localizar o material
Ihe interessa, transcrevé-lo do catalogo para o documento de solicitagdo de material,
assunto esse que sera amplamente abordado quando tratamos do tema “Como
solicitar”.

Ressaltamos que um catalogo é uma estrutura em constante atualizagdo, podendo
ocorrer que o usuario necessite de um item que nao conste nele. Dai surge a
necessidade de especificar esse material detalhadamente, o que requer do usuario o

conhecimento e a observancia de dois importantes aspectos:

a) Aspecto legal - Trata-se do cumprimento da legislacao vigente que regula todas as
compras das instituicdes publicas municipais, estaduais e federais.
Dai, destacam-se duas importantes citagdes da lei no tocante a descricdo de material

€ que o usuario nédo podera desprezar.

“Nenhuma compra seréa efetuada sem a adequada caracterizagdo de seu objeto...”.
(Art. 30 — Lei Estadual 9.433/05)

“Nas compras deverao constar as especificacbes completas dos bens adquiridos, sem
indicacédo de marcas...”

(Art. 31, paragrafo 6° — Lei Estadual 9.433/05)

Assim, devemos deixar claro ao usuario a necessidade de se descrever o material o
mais detalhadamente possivel, j& que é vedada a indicagdo da marca do produto
como forma de limitar o universo de fornecedores que possam atender a demanda da
organizagao.

Para tanto, sugerimos que a escolha do material de interesse se apdie em
informagdes, tendo como fontes de informagdes catalogos técnicos e contatos com
fabricantes, profissionais especialistas, fornecedores e compradores para que a
descricao do produto solicitado facilite, pela sua clareza, o processo, gerando assim

mais economia de recursos, tempo e trabalho.

21



b) Aspecto técnico — Trata-se de observar que a descricdo de um produto, sob a
6tica da administragao de material, atende a certas técnicas de identificagcdo. Como
nao podemos exigir que o cliente entenda de especificagdo de material, cabera a
organizagao criar uma estrutura de informagdes que esclarega ao cliente, da forma
mais simplificada possivel, tema esse ja tratado no Capitulo 2, devendo o usuario
fornecer:
» Nome Basico (a apresentagcdo mais simples do material: cadeira, lapis, mesa, etc);
» Nome Modificador (aquela que muda um nome basico: mesa escritério, lapis cera,
etc);
» Caracteristicas Fisicas (peso, dimensbes, poténcia, composi¢ao, formato, etc);
» Dados Complementares (acondicionamento, embalagem, norma técnica, etc.).
Lembre-se: quanto mais detalhada for a descricido do material pelo cliente, mais
preciso e eficiente sera o processo de aquisicdo, o que garantira maior satisfagcao ao

cliente.

3.4. Quanto solicitar?

Devera o usuario estabelecer uma previsdo de consumo coerente com as suas
necessidades, de forma que nao haja falta ou excesso de itens em estoque, provocando
interrupcao de atividades ou imobilizacao financeira, respectivamente. Cabe ao usuario

definir a:

3.4.1. Quantidade solicitada ao almoxarifado

Para os materiais mantidos em estoque a quantidade solicitada devera prever um
consumo mensal, ndao havendo necessidade de formar estoque no proprio setor de
trabalho (dentro de armarios, gavetas e etc.) uma vez que o almoxarifado estara a
disposicao a qualquer momento, com a vantagem de possuir local adequado para
armazenagem e pessoal qualificado para a sua movimentagao

Além disso, possuira, também, um controle seguro e eficiente que garantira o
abastecimento continuo a todas as unidades consumidoras. Assim, as quantidades de
materiais estocaveis a serem solicitadas deverdo estar baseadas num consumo
realista, sem adi¢cdo da chamada “reserva de desconfianga”.

E fundamental o estabelecimento de parceria entre o usuario final e o responsavel

pelo almoxarifado, baseado no profissionalismo e confianga reciproca.
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3.4.2. Quantidade solicitada para compra

Em se tratando de materiais que ndo possuem estoque no almoxarifado, devera o
usuario definir a quantidade a ser adquirida com base no consumo imediato ou
previsto para o periodo de consumo compreendido entre dois calendarios de compra
mais o tempo de efetivacdo da compra. Sugere-se nesses casos que 0 usuario, antes
de definir a quantidade a ser solicitada, informe-se com o setor de compras sobre o
tempo gasto para aquisigdo dos produtos. Exemplo: se o calendario de compras for
trimestral e o tempo para comprar for de 30 dias, a quantidade a ser solicitada devera
prever um consumo para 04 meses.

E de grande responsabilidade a definigdo coerente e racional da quantidade de
material a ser solicitada pelo usuario. Tal afirmativa tem sustentacdo legal nas

seguintes citagdes:

“Definir as unidades e quantidades a serem adquiridos, em fun¢do da estimativa
do consumo e utilizagdes provaveis”.
(Art. 31, Inciso VI — Lei Estadual 9.433/05)

“Para efeito de compra de material, os quantitativos devem ser... baseados nas
reais necessidades da organizacdo, e compativeis com 0s recursos financeiros
disponiveis’.

(Resolugédo 366/91 — Tribunal de Contas da Unido)

Lembre-se: a falta de planejamento resulta na solicitacdo de quantidade elevada de
material como precaugdo para abastecer, desnecessariamente, o setor por varios
meses. Requer local apropriado, mais armarios, maior responsabilidade e seguranca,
sujeitando o usuario a maior possibilidade de quebra, furto e tendéncia ao
desperdicio. A tudo isso, soma-se a parcela de recursos financeiros imobilizada

desnecessariamente.

3.5. A quem solicitar?

Conforme ja comentado nos topicos 3.4.1 e 3.4.2, uma nova sistematica de
Administracdo de Material prevé e define que as solicitagbes de material dos setores
deverao se dar a partir de duas situagdes.
a)Solicitacdo de Material ao Almoxarifado — Quando o setor requisitante tiver a
necessidade de solicitar material em estoque, a solicitagdo deve ser através do

formulario Pedido de Material — PM ou de sistema informatizado.
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b)Solicitagdo de Material ao Setor de Compras — Ocorrera quando o usuario solicitar
um material que ndo seja fornecido pelo Almoxarifado da organizagdo ou que nao
tenha saldo no estoque; nesses dois casos, sera necessaria a emissao de uma
Requisicdo de Material — RM para compra junto ao fornecedor ou Guia de
Transferéncia, no caso de fornecimento por almoxarifado vinculado a outra unidade

organizacional da Administragéo Publica Estadual.

Usuario
Catalogo de
Material
[

Pedido de Requi§igéo de
Material (PM) Matenall (RM)
Almoxarifado CS)etor de

Central ¢ omiras
Fornecedor

3.6. Quando solicitar?

Atendendo aos dispositivos legais que objetivam a racionalizacdo e a consequente
economicidade nos procedimentos e rotinas das atividades de compras, devemos
estipular as datas para solicitagdo de material junto ao setor de compras e/ou

almoxarifado, a partir de calendarios de atendimentos préprios.

3.6.1. Calendario de compras

O calendario de compras devera ser estabelecido de acordo com a politica de
material da instituicdo. Podera ser fixado em um ou mais periodos. Porém, as
compras planejadas de forma estratégica, considerando a otimizacdo da gestdo dos
recursos financeiros, devera optar por periodos curtos, a fim de ndo imobilizar

recursos financeiros desnecessariamente.

24



3.6.2. Calendario de almoxarifado

Por possuir uma dindmica de trabalho bastante especifica, o almoxarifado devera
buscar definir um calendario de entrega que vise organizar a distribuicdo de material,

dado ao volume de atendimento a usuarios que possuli.

Observagoes:

1. Se o Almoxarifado estiver localizado em uma area distante das unidades
requisitantes, podera o almoxarifado fazer a entrega dos materiais através de
veiculo e pessoal proprios. Para tanto, deverdo as unidades administrativas
encaminhar seus Pedidos de Materiais com a antecedéncia minima definida pela
administracdo da Unidade.

2. Caso a Unidade necessite de material antes da data prevista para entrega, podera
retira-lo diretamente no almoxarifado, desde que apresente o Pedido de Material

devidamente preenchido e autorizado.

3.7.Como solicitar?

A elaboragdo de uma solicitacdo de material devera atender a um minimo de
padronizagdo dos seus procedimentos e meios de encaminhamento. Tudo isto visa
otimizar o fluxo de informagdes, elevando a qualidade de seu processamento. As

orientagdes basicas descritas abaixo buscam atender a este principio.

3.7.1. Solicitacao de material ao almoxarifado

a) A solicitagdo de material ao Almoxarifado se dara através do formulario de Pedido
de material - PM ou de sistema informatizado, que é o documento habil para tal

solicitacao.

b) O Pedido de Material devera ser preenchido, apresentando os seguintes dados:

= codigo de material;
= descricdo de material;
= unidade de medida (pg¢, kg, etc.);
= quantidade desejada;
= codigo e nome do setor requisitante;
= assinatura, com carimbo, do servidor autorizado a aprovar, quando nao houver
autorizacao por meios eletronicos.
c) O preenchimento do formulario de Pedido de Material devera se dar,

obrigatoriamente, a partir dos dados e informagdes contidas no catalogo;
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d) O Pedido de Material devera ser emitido em 02 vias e encaminhado ao

Almoxarifado para atendimento;

e) Sera devolvido ao requisitante o Pedido de Material cujo preenchimento nao

f)

atender, no todo ou em parte, as normas previamente definidas pelo Almoxarifado;

No tocante ao fornecimento de material, podera o almoxarifado promover cortes ou

reducdes nas quantidades solicitadas pelo usuario, quando estas estiverem
incompativeis com o consumo médio da unidade organizacional, verificado em
série histdrica dos Ultimos 03 fornecimentos, objetivando racionalizar o
atendimento de todos os usuarios quando as quantidades de estoque forem

insuficientes para cobrir a demanda.
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Locais de
Armazenamento

Capitulo 4

27



4.Conceitos e diferencgas

Podemos dizer, sob a 6tica da Administracdo de Material, que os termos almoxarifado e
armazém possuem o mesmo significado, ou seja, setor responsavel pelo recebimento,
armazenamento e distribuicdo das matérias primas e materiais consumidos ou
produzidos, utilizando para tanto, técnicas adequadas e controles especificos.

Quanto ao termo depésito, este designa quase sempre o local utilizado para a guarda de
materiais, seja ele novo ou usado, cuja maior preocupagio € a seguranca, baseada em
primarios controles de entrada e saida, ndo sendo constatada a utilizacdo de técnicas
apropriadas e nem registro algum na conta estoque da organizagdo. Logo, s6 existe o
estoque fisico, e ndo o contabil, o que é incorreto e amplamente condenado pelos érgaos
de controle interno e externo.

Dentro da nova visdo do Estado de possuir almoxarifados padrdao, o desejavel é que
tenhamos almoxarifados conduzidos de forma gerencial, sob o ponto de vista técnico e
financeiro, ou seja, que sejam administrados estrategicamente.

Outro esclarecimento que entendemos ser util € quanto aos termos estocagem e
armazenagem que, ao nosso ver, ndo representam a mesma coisa. Entendemos que
armazenados estdo todos os materiais que se encontram dentro de um almoxarifado ou
armazém, pertencentes ou ndo ao estoque, desde que submetidos as técnicas de
armazenagem e controles necessarios. Ja os materiais ditos estocados, sdo tdo somente
aqueles cujos valores integram a conta estoque, ou seja, que ainda nao foram baixados
do estoque, estando sob a responsabilidade exclusiva do almoxarifado.

Assim, todo material cuja baixa de estoque foi efetuada, ou aquele registro de entrada
que ainda nao foi executado, esta armazenado e nao estocado.

Concluimos dizendo que todo material estocado, necessariamente, esta armazenado,

mas nem todo material armazenado esta estocado.

4.1. Importancia do almoxarifado

A importancia do almoxarifado esta na sua atribuicdo maior de nao permitir o
desabastecimento, ou seja, fornecer de forma continua e ininterrupta materiais e
matérias-primas as diversas unidades produtivas. Faz o papel de “mercado interno”, ja
que devera satisfazer as necessidades materiais da organizagao evitando que a cada

demanda se crie um procedimento de aquisi¢ao.
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4.2. Estrutura

O almoxarifado, na maioria dos 6rgéos, se constitui de um setor organizado para a
execugao de trés atividades basicas: recebimento, armazenagem, distribui¢cdo, estando
o0 planejamento de materiais e gestdo de estoque, em algumas ocasides, sob a

responsabilidade de outro setor especifico.

ALMOXARIFADO

RECEBIMENTO | |ARMAZENAGEM| | DISTRIBUIGAO

Todavia, pelas especificidades organizacionais verificadas na maioria dos 6rgaos
publicos, a gestdo e o planejamento de materiais sdo executadas no dmbito do préprio
almoxarifado, dentro de uma atividade comumente chamada de controle, geralmente
desenvolvida pelo servidor responsavel pelos registros de entrada e baixa de estoque
ou quando nao, pelo préprio chefe do setor.

Assim, cada um desses setores de atividade tem atribuicbes bem definidas.

Observemos a representacao de um almoxarifado assim estruturado:

ALMOXARIFADO

RECEBIMENTO | | ARMAZENAGEM CONTROLE DISTRIBUIGAO

4.3. 0 almoxarife

Até meados do século passado, o almoxarife ainda era visto como um mero guarda de
materiais. Suas atribuicbes eram restritas ao trabalho de vigiar os estoques e de
somente distribui-los com autorizacéo superior, onde a fidelidade e a honestidade eram
requisitos basicos e unicos, para os candidatos ao exercicio da fungao.

Nos dias atuais, a competitividade de mercado e a evolugao dos recursos humanos e
de tecnologia, deram origem a um profissional de almoxarifado mais capacitado e
consciente de sua importancia, conservando virtudes como fidelidade e honestidade,
complementadas pelas qualidades inerentes ao desempenho da fungao.

Tratando-se de almoxarife, € indispensavel ser organizado, uma vez que devera manter
com exatiddo uma enorme diversidade de itens. E fundamental que seja observador e
atento aos detalhes dos diversos tipos de materiais com os quais ira lidar. E essencial a
capacidade de concentracdo no desempenho das atividades, ja que o almoxarife estara
sempre envolvido com calculos, previsbes de quantidades, codigos, etc., onde a
precisdo € de grande importancia. Desta forma, o responsavel pelo almoxarifado ndo é
mais considerado como um simples “almoxarife” e sim, um verdadeiro “gestor de

almoxarifado”.
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Lembre-se: um verdadeiro gestor de almoxarifado ndo se improvisa. Esta comprovado
que o exercicio da funcao exige elevado nivel mental e perfeita compreensao de suas

imensas atribuicoes.

4.4. Planejamento e organizagao de almoxarifado

O planejamento e organizagdao de um almoxarifado é tarefa que merece a maior
atencdo dos administradores. E de fundamental importancia a precisa definicdo de sua

localizagao, instalagao e leiaute que deverao atender a critérios técnicos.

4.4.1. Localizacao e instalagao

Por ser o almoxarifado um setor estratégico, o projeto de localizagdo e instalagéo

devera considerar:

e maior proximidade com o0s usuarios;
¢ as condigdes topografica e metereoldgica do terreno;

¢ preferéncias por local de facil acesso, bem ventilado, que receba a luz do sol e
onde a altura dos prédios vizinhos n&o o torne sombrio;

¢ evitar locais cujos acessos se déem por escadas, corredores estreitos, elevadores,
etc;

e subordinar-se a plano que vise principalmente receber e distribuir;

e optar quando possivel, por edificio térreo, com patio de manobras que facilite a
carga e descarga;

e conhecimento prévio dos materiais e matérias-primas que serdo estocados.

4.4.2. Espaco e leiaute do almoxarifado

A elaboracdo de leiaute para a organizacdo de um almoxarifado visa aproveitar
melhor e de forma racional o seu espaco horizontal e, principalmente, vertical, tendo
por conseqiéncia uma melhor armazenagem dos materiais. Seguem algumas

diretrizes que as organizagdes deverao saber e prever:

e tipo, quantidade, peso e volume dos materiais a armazenar;

a natureza dos produtos: inflamaveis, alimenticios, etc.,

em que serdo arrumados os materiais: estantes, estrados, etc;

a altura maxima das pilhas e estantes;

0s meios de transporte interno e espacos necessarios ao seu transito;
as areas destinadas ao recebimento e expedigao;

localizacdo e largura das portas e corredores;

as variagdes de temperatura do ambiente;

a iluminacao artificial e natural da area;

a efetivagao dos processos de prevencao a incéndio;

sinalizagdo e outras medidas de segurancga do pessoal e patrimonial.
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Como padrao de leiaute de almoxarifado para o Estado, recomenda-se adotar os

seguintes critérios, conforme figura abaixo:

S

Rec Esc
E

a) o corredor principal deve cortar a area de um lado a outro, da entrada (E) para a
saida (S);

b)as estantes devem ficar perpendiculares ao corredor principal, formando
corredores secundarios;

c) as areas de recebimento (Rec) e de fornecimento (F) devem ser separadas;
d) o escritério (Esc) deve ficar junto ao almoxarifado.

4.4.3. Tipos de almoxarifados

Para atender a diversidade das atividades que alguns 6rgaos executam, é possivel
criar almoxarifados especificos, como por exemplo: almoxarifado de tintas, de
produtos quimicos, de ferragens, dentre outros.

Outros tipos de almoxarifados sao os denominados abertos ou fechados, podendo se
apresentar em trés tipos basicos, dependendo das caracteristicas dos materiais:

Armazém - edificacdo dotada de piso nivelado, cobertura, paredes laterais e

frontais, portas, com area util dividida em administracdo, servicos e
armazenagem.
Destina-se aos materiais cuja composigao fisica, quimica, além do tamanho,
valor préprio e demais especificidades, ndo permitem exposi¢cdo ao
intemperismo natural, além de pedir um eficiente sistema de conservagao e
seguranga.

Galpao - estrutura dotada de piso nivelado, cobertura e fechamento lateral e
frontal ou nao, dependendo do tipo de material armazenado e seguranca
necessaria. Armazena materiais nao-pereciveis (que nao se estragam
facilmente), mas que requerem uma certa protecdo quanto a sol, chuva e
demais agentes naturais. Exemplo: tubos de pvc, pecas de madeira,

cantoneiras de ago e de aluminio, etc.
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Ja nos galpdes fechados: cimento, argamassa, cal e outros itens de
construgao, além de componentes de maquinas, motores e equipamentos de
grande porte, onde os fatores umidade e seguranca deverdo ser
considerados para a manutencao da guarda e qualidade.

Patio — area de armazenagem aberta, ao ar livre, devidamente cercada, piso
nivelado, drenado e pavimentado, com espaco suficiente para movimentacao
de veiculos. Sdo armazenados materiais de fato ndo-pereciveis, onde a acao
metereoldgica ndo provoca perda de qualidade ou danos. Podem ser: areia,
lajota, brita, cabos revestidos ou ndo (bobinas), material que devido ao seu
tamanho e peso ndo permite a armazenagem em ambientes fechados, ja

gue a sua movimentagao requer equipamentos de grande porte, etc.

4.5. Atividades de almoxarifado

O almoxarifado possui atividades basicas de recebimento, armazenagem, controle e

distribuig@o, explicados nos topicos seguintes.

4.5.1. Recebimento
Constitui-se nas atividades de recebimento propriamente ditas, inspecdo e
conferéncia do material e suas condi¢des de aquisi¢cdo, com o conseqliente aceite ou
rejeicao pelo almoxarifado.
 Conferéncia documental - E o confronto dos dados do documento fiscal (Nota
Fiscal), com a Autorizacdo de Fornecimento de Material - AFM, verificando as
condi¢cdes comerciais pactuadas e constantes da AFM.
Esta verificagdo € necessaria porque qualquer divergéncia verificada
posteriormente podera dificultar a liquidacdo contabil e 0 pagamento da aquisi¢ao.
e Conferéncia quantitativa - A inspecado quantitativa compreende a conferéncia e
contagem do material recebido, em confronto com a quantidade informada na
Nota Fiscal e na Autorizacdo de Fornecimento de Material - AFM, ou outro
documento que gerou o fornecimento do material.
e Conferéncia qualitativa - A inspecado qualitativa compreende a verificagdo da
qualidade do material entregue pelo fornecedor a vista da Autorizacdo de

Fornecimento Material - AFM e as especificacdes nela contidas.

No recebimento, a analise/inspe¢cao do material entregue pelo fornecedor torna-se
imprescindivel para perfeita identificacdo do material em comparagdo com os

requisitos técnicos exigidos.
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Essa inspecao podera, dependendo do caso, se dar sob duas formas:

- Inspecdo 100%: aquela em todos os materiais, um — a - um, devem ser

minuciosamente analisados.

- Inspecéo por Amostragem: utilizada quando do recebimento de grande volume de

um determinado material, onde se faz necessario formar um lote de inspegao, que
se dara pela selecido aleatéria de certa quantidade de unidades, para verificagao

de conformidade com o exigido e constante no contrato de compras.

A ABNT recomenda que uma analise por amostragem se dé de 5 a 10% do total de
unidades entregues.

Ao se deparar com qualquer problema técnico no recebimento, o almoxarife devera
utilizar os manuais técnicos, catalogos dos fabricantes, desenhos, projetos técnicos e
ainda, quando necessario, elaborar testes de laboratério ou recorrer ao requisitante
para que esse faga o reconhecimento técnico do material.

Somente apds o recebimento e aprovagdo do material pelos setores competentes, é
que sera dado o Recebimento definitivo, observando, é claro, se o quantitativo

entregue esta de acordo com o exigido.
Cabe observar que, conforme estabelece o Art. 161, § 4°, da Lei Estadual 9.433/05:

“O recebimento definitivo de obras, compras ou servigos, cujo valor do objeto
seja superior ao limite estabelecido para a modalidade de convite, devera ser

confiado a comissao de no minimo, 03 trés) membros”.

Segue abaixo alguns instrumentos utilizados em inspegao:

Balanga Paquimetro

Yot

aeE i . )
O T .
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Termometro Cronémetro

Manometro Calibradores de Rosca

PRESSURE METER
Full line

Transferidor de Grau

4.5.2. Armazenagem

Vérios fatores influenciam na determinagao do processo de armazenagem, dentre os
quais podemos destacar:

» Rotatividade dos materiais;

» Peso/volume do material;
» Fenbmenos naturais;
>

Natureza dos materiais.
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¢ Rotatividade dos materiais

Considerando que se deseja fazer o minimo de manuseio de materiais, devemos
procurar armazenar os de maior indice de rotatividade ou giro de estoque, sempre
em locais situados nas proximidades de portas e areas de saidas (setor de
expedi¢cao) do almoxarifado, a fim de obtermos com esta medida:
- Reducado do numero de viagens entre a area de estocagem e expedicao;
- Melhor aproveitamento da mao-de-obra, com menor desgaste fisico do
almoxarife;

- Diminuicao do tempo de expedicao.

¢ Peso/Volume dos materiais

Os itens volumosos e pesados devem ser estocados, preferivelmente, nas areas
do almoxarifado mais préximas da porta de saida, de modo que a distancia a
percorrer seja menor do que as dos itens leves e de facil movimentacao. Por outro
lado, os itens de grande peso e volume devem ser estocados nas prateleiras mais

baixas ou sobre estrados.

e Fenbmenos naturais

Devemos atentar para a melhor definicdo do local em que cada material ficara
estocado, considerando a maior ou menor incidéncia dos fendbmenos naturais
sobre a area do almoxarifado, pois, dependendo da sua situagao geografica, o sol
direto, excessivo, o vento, a chuva e a umidade poderdo conspirar contra a

conservacao do material.

e Natureza dos materiais

Considerando que um almoxarifado possui uma grande variedade de materiais e
que, comumente, estes possuem natureza distintas, é correto e prudente separa-
los respeitando-se as suas caracteristicas proprias. Exemplo: aqueles que sao
altamente inflamaveis, facilmente carbonizaveis, explosivos, que emitem cheiro,

pereciveis, etc., devem ser segregados dos demais itens.

4.5.2.1. Arrumacgao de estoque

Para arrumar os materiais de uma forma mais racional, o almoxarife deve estar
sempre atento aos seguintes cuidados:
»cuidar para manter permanentemente livres os acessos as prateleiras do
almoxarifado;

»manter os materiais estocados em perfeitas condi¢des de uso;




»arrumar nas prateleiras os materiais mais antigos na frente dos adquiridos mais
recentemente, (Primeiro a Entrar Primeiro a Sair -PEPS);

»conservar os materiais de acordo com suas caracteristicas, ou seja, materiais
ferrosos, por exemplo, sujeitos a oxidagdo, devem receber protecao de graxa e
oleo;

»nao misturar materiais de diferentes tipos;

»arrumar os materiais e equipamentos nas prateleiras de tal forma que o peso
figue bem distribuido, sempre observando que os mais pesados e volumosos
devem ficar nas prateleiras inferiores;

»estocar os materiais mais pesados em locais de facil acesso;

»arrumar os materiais pereciveis em locais de facil visualizagao;

»guardar materiais miudos como: porcas, presilhas, botbdes, etc., em caixas

distribuidas de forma ordenada nas prateleiras ou em gavetas.

4.5.2.2. Unidades de estocagem

Costuma-se designar unidades de estocagem a estrutura destinada para a
arrumacao, localizagdo e seguranca do material de estoque. Poderao ser estantes,
armacoes, estrados (pallets), caixas e outros. Apresentaremos aqui aqueles que

comumente sdo 0os mais usados:

Estante — é um conjunto estrutural desmontavel, metalico ou de madeira, destinado
a estocagem de material com peso e/ou volume relativamente baixos. As
estantes poderdo ser selecionadas horizontalmente formando prateleiras,
horizontal e verticalmente formando escaninhos, bem como poderao

comportar gavetas.

Estrado — € uma estrutura metalica, plastica ou de madeira, de seg¢ao retangular,
destinada a estocagem de material que, em face de seu peso e/ou volume,
caracteristicas fisicas e quantidades, ndo podem ser estocados em estantes
e armacodes. Esses estrados possuem medidas definidas em fungao do tipo
de unidade de estocagem, equipamento de movimentacdo e transporte a
serem utilizados (empilhadeira, vagdes, carrocerias de caminhdes, carretas,
etc.). No Brasil, existem inumeras medidas de estrados, porém, as mais
usadas sao de 1,00 X 1,20m ou 1,20 X 1,20m.
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4.5.2.3. Localizagao de material em estoque

Denomina-se localizacdo de material a correta identificacdo da posigdo do material
em estoque nas instalagbes de armazenagem, geralmente regulada por normas
especificas.

A localizagdo de qualquer material que integre o estoque de um almoxarifado nao
pode ser tarefa dificil nem “segredo” para aqueles que compdem a equipe do setor.
Cada produto deve possuir um enderego préprio que facilitara e racionalizara a
retirada e guarda nas prateleiras, proporcionando maior agilidade.

Para isso, institui-se um codigo numérico, alfabético ou alfa-numérico, aos
corredores, ruas, estantes, prateleiras, escaninhos, etc., que sirva para identificar
onde se encontra cada material.

Sugerimos que esses codigos constem em todos impressos que sdo proprios de um
almoxarifado.

Como padrao de localizagdo de materiais para o Estado, deve-se adotar a seguinte

metodologia:
—— B | 3 a) numerar  0s corredores
] ===1 A W i i} secundarios da esquerda
Eil | —" - =5 - 4 com numeros impares e 0s
|-_‘ 2 :______.ﬂ:k“‘é: da direita com numeros
El.—: - pares;
- e T -"""'1;"“-!#..-#" ' b) identificar cada médulo do
; ST S Pt e corredor de estantes com
S — - letras;
Corredorj'i Ii--” Corredor secundario c) numerar as prateleiras de
principal 11 baixo para cima.

Exemplo de um cdédigo de localizagdo, considerando o material indicado na figura
pelo retangulo tracejado: 2B3, informando que o material esté localizado no corredor

2, do modulo B do corredor de estantes e na prateleira 3.

4.5.2.4. Conservagao do material

Os cuidados normais que sao requeridos para a perfeita conservagao dependem,
essencialmente, das caracteristicas e natureza dos materiais.

As caracteristicas de conservacdo das distintas categorias de materiais podem
variar de um para outro, entretanto, as principais causas de deterioracdo que atuam

diretamente contra a perfeita conservacao dos materiais, séo:

e Armazenagem prolongada (responsavel por fendmenos como descoloragao,

liquidificagao, solidificacédo, apodrecimento, etc.);




e Reacdes quimicas (causadas por manipulagbes incorretas de embalagens,

exposi¢cdes a calor ou frio, contato com outros agentes, etc.);
¢ Contaminacéo (por insetos, roedores ou substancias téxicas);

o Agentes bioldgicos (agcao de bactérias, fungos, mofo, etc.);

¢ Danos fisicos (devido a movimentagdo e armazenagem pouco cuidadosa gerando
quebra, avaria, achatamento, rompimento de embalagens, etc.);
e Temperatura (variagdes inadequadas e frequentes);

o Fendmenos meteoroldgicos (chuva, sol, vento, geada, etc);

¢ Oxidacéao (sobre produtos metalicos);

¢ Odores estranhos (alguns materiais sao suscetiveis de absorver odores);

¢ Umidade (o inimigo numero um da conservagao, ja que da causa a outros tantos

fendbmenos prejudiciais a conservacao dos materiais).

Como exemplo, podemos ainda citar os cuidados préprios com itens de borracha
que devem ser armazenados em areas secas, frescas, sem exposicdo aos raios de
sol direto e bem ventilado. Deverao ser armazenados livres de 6leo, graxa, poeira e

serem protegidos com talco industrial.

Assim, a fim de proceder a uma armazenagem apropriada, o almoxarife deve saber:

equais artigos sdo explosivos ou altamente inflamaveis ou téxicos, classificando-os
como perigosos e providenciar para que a falta de conservagdo ndo cause danos
as pessoas e ao patrimonio;

esquais os considerados agentes de carbonizacdo, com a finalidade de separa-los
dos altamente inflamaveis e combustiveis;

e quais 0s que devem ser estocados em camara isolada ou areas de seguranga;

e quais 0s que requerem temperaturas baixas para sua conservagao;

equais os que tém tempo de conservacao limitada e qual a limitagdo de cada um
deles;

e quais os que exalam cheiro forte e que devem ficar longe de géneros alimenticios.

4.5.2.5. Seguranca de armazenagem

Entende-se por seguranga de armazenagem o conjunto de agdes, normas e
procedimentos que visam evitar, furtos, roubos, quebras e avarias de equipamentos
e materiais, bem como acidentes pessoais. Dentre essas agdes, destacamos:

e evitar acesso e circulagdo de pessoas estranhas ao quadro de servidores do

almoxarifado;
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e proibir o fumo nas instalagbes internas do armazém;

¢ providenciar a instalacdo de equipamentos contra incéndio, observando normas
técnicas;

¢ evitar transito de veiculo em velocidade que ponha em risco as pessoas, materiais
e instalagdes;

o utilizar simbolos que estabelegam cuidados na estocagem, manuseio e transporte
dos materiais;

o utilizar cores, disticos, acessérios e simbolos de segurangca em toda a area do

almoxarifado, através de placas, etiquetas, cones, pintura, etc.

Com vistas a atingir o padrdo esperado para os almoxarifados na Administracao
Publica Estadual, recomendamos as seguintes diretrizes:
a) ter um sistema para detectar incéndio;
b) sinalizar os extintores de incéndio;
c) treinar o pessoal no uso de extintores;
d) adotar espacamentos minimos na area de estocagem como:
- largura de corredores: 1,20 m;
- distdncia minima entre pilhas de materiais e paredes: 0,50m;
- distancia entre a parte mais alta dos materiais e o teto: 1m
d) ter portas distintas para entrada e saida de material;
€)nao obstruir o acesso aos corredores;

f)nao fazer “gambiarras” nas instalagdes elétricas.

4.5.2.6. Manuseio do material

As principais diretrizes para manuseio de materiais sao , dentre outras:

1. A manipulagdo dos materiais deve ter sempre em vista eliminar desvios
desnecessarios, aumento de distancia, circulacdo excessiva, subida e descida
de escadas e congestionamento;

2. A embalagem original dos produtos deve ser mantida durante o manuseio;

3. A manipulacdo deve ser feita com meios adequados de transporte como:
empilhadeiras, carrinhos, caixas, cestas, etc., a fim de evitar esforgos
desnecessarios, demoras ou danos.

4. Os meios de transporte internos devem ser totalmente carregados até o limite
(mas nunca além destes) de peso e volume, evitando viagens desnecessarias
que aumentaria o custo operacional, em caso de excesso de peso e volume,

ha grande risco de acidentes.
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Segue abaixo alguns equipamentos para movimentagdo de materiais em

almoxarifado

Empilhadeira Carro Plataforma

Cantilever Porta Pallet

Escada




4.6. Controle de almoxarifado

O controle de almoxarifado se da pelo conjunto de a¢des integradas que registram e
garantem a eficiéncia da movimentacao de estoque, bem como de ac¢des relacionadas a
sua gestdao, manutengdo e seguranga, sempre baseada em técnicas especificas e

acobertadas por documentos.

4.6.1. Movimentacao de estoque

»Entradas

As entradas de materiais, contabilmente chamadas de incorporagdes de bens de
consumo, deverao se dar, ordinariamente, por documentacio especifica para cada
caso que Ihe dé origem, podendo ser por:

e Aquisicao

e Doacéao

¢ Transferéncia

e Empréstimo

¢ Devolugao

e Outras

Seus registros deverao ocorrer a partir das seguintes informacoes:
¢ Classificagado da origem (aquisi¢ao, doacgao, etc.);
e Numero do documento de origem (AFM, Guia de Transferéncia, etc.):
o Numero da Nota Fiscal;

e Data da emissao da NF;
e Data do recebimento dos materiais.

> Saidas

Também chamadas de desincorporacbes de bens de consumo. Todas saidas de
material de estoque ocasionardo uma baixa no seu saldo fisico e contabil e deverao
se dar, ordinariamente, por documento de solicitagdo de material, cuja finalidade
podera ser para:

e CONSUMO;

¢ transferéncia;

¢ doagao;

¢ alienagéao

e outros.

41



Todo documento que registre a saida de um material, necessariamente devera

apresentar:

¢ nome do setor de destino;

numero do pedido;

data da saida;

cbdigo do material,

cédigo da area requisitante;

e descricao do material;

¢ quantidade requisitada e efetivamente entregue;
¢ unidade de fornecimento;

e preco unitario;

e preco total do item;

¢ identificacao do solicitante, do autorizador e do despachante.

Partindo do pressuposto que o pessoal do almoxarifado é responsavel pelo material
estocado, nunca € demais lembrar que todas as entradas e saidas devem estar

acompanhadas de documentos legais que comprovem a sua efetiva movimentagao.

4.6.2. Distribuicao

Todo material adquirido e consequientemente recebido pelo almoxarife, depois de
debitado pela contabilidade, passa a ser de sua inteira responsabilidade, incumbindo-
se da sua guarda e distribuigao.
A requisicdo é um pedido oficial, pormenorizado, do setor que vai usar ou consumir o
material. Ao receber uma requisicdo, o despachante tera que preliminarmente efetuar
diversas conferéncias:
i. verificar se o setor emitiu a requisicdo dentro dos padrées previamente
definidos pelo almoxarifado;
ii. constatar se as quantidades pedidas estdo normais e dentro das possibilidades
do estoque;
iii. examinar e confrontar a assinatura constante da requisicdo com aquela

credenciada junto ao almoxarifado, previamente autorizada.

Realizados tais exames e constatada a sua boa origem, tal documento € remetido ao
setor de estocagem. O estoquista separa o material, efetua a devida anotacéo e
remete para a expedi¢cdo, onde o despachante faz a entrega ao requisitante e realiza

o registro das saidas no médulo Estoque do sistema SIMPAS.
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Sugerimos que antes de se efetuar qualquer entrega de material, este passe por uma
ultima conferéncia, ainda na area fisica do almoxarifado, antes de ser entregue ao
requisitante.

Para almoxarifados distantes dos seus usuarios finais, sugerimos que a organizagao

elabore um cronograma de entrega de materiais. Para isso, devera o almoxarifado

possuir pessoal e veiculo disponiveis. Ressaltamos para a importancia de que nenhum
material existente no estoque do almoxarifado seja fornecido sem a competente

requisicao.

4.6.3. Gestao de estoque

A manutencdo de estoque de material representa imobilizacdo de capital, além de
acarretar outros custos administrativos e operacionais. O ideal para a instituicdo seria
nao possui-lo, na medida em que fosse possivel atender ao usuario no momento que
ocorresse a sua necessidade.

Entretanto, isso ndo acontece e torna-se necessaria a existéncia de um certo numero
de itens de materiais estocados, disponiveis aos usuarios de forma imediata, que
sirva para garantir a manutencgao das atividades operacionais da instituigao.

Portanto, se ndo podemos evitar a formacao de estoques, devemos, quando muito, té-
los em numero reduzido de itens e em quantidades minimas.

Assim, justificamos a existéncia de estoques, a partir das seguintes razdes:

e impossibilidade de se ter os materiais em maos quando as necessidades
ocorrerem;

e reducdo da necessidade de acionar constantemente o servico de compra, que
além de gerar custos € demorado;

e segurancga contra riscos de desabastecimento do mercado fornecedor;
e aumento imprevisto do consumo médio.

»Formacao e dimensionamento de estoque

Justificada a necessidade de existéncia, cabe entdo a definicdo: o que e quanto
estocar. Para tanto, cabera ao planejamento a identificacdo do universo de materiais
necessarios a cada setor da instituicdo, bem como da sua quantidade de consumo.

Esse segundo aspecto é sempre mais complexo, pois o usuario costuma
superestimar as suas necessidades, acrescentando aos pedidos os efeitos do fator
desconfianga. O desafio deste trabalho é alcancar o ponto de equilibrio entre o ideal
e 0 possivel, considerando sempre que, nesse caso, qualquer acréscimo gera

gastos adicionais.
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Sugerimos que essa adequagdo de necessidade se dé com base em dados,
devidamente justificados e, quando possivel, confrontados com dados histéricos de
consumo. Essa adequacao de necessidade é resultado da analise de, pelo menos,
trés dados relevantes: a demanda do material, seu valor de consumo e sua
criticidade.
a) Classificagao por tipo de demanda:

= Demanda regular ou comum;

= Demanda especifica;

= Demanda eventual;

Demanda regular ou comum
Caracterizada por aqueles materiais de consumo regular e previsivel,
geralmente vinculados a manutencdo administrativa do setor. Ex: material de

escritorio, limpeza, suprimentos de informatica, etc.

Demanda especifica
Refere-se aqueles materiais cujo consumo se refere a condi¢des e situagdes

operacionais especificas de um determinado setor.

Demanda eventual
Refere-se ao consumo daqueles materiais de dificil previsdo, que sao

eventualmente utilizados.
b) Classificagao quanto ao valor de consumo

Método ABC

Desenvolvido pelo economista e socidlogo italiano Vilfredo Pareto, em 1897, e
utilizado inicialmente para caracterizar a distribuicdo de renda entre a populagéo,
foi adaptado no gerenciamento de estoques para permitir identificar itens que
justificam atencao e tratamentos diferenciados.

Também chamada de classificagdo ABC ou Curva ABC, consiste no agrupamento
de todos os itens em trés classes diferentes, de acordo com o valor de consumo

de cada item.

Etapas para elaboragao da classificagao/curva

A titulo de exemplificacdo e para demonstrar as etapas de confeccdo de uma
curva ABC, apresentaremos um caso ficticio de um estoque que possui 10 itens,
(apesar de poder ser feito com qualquer numero de itens), onde a classificagédo se

dara com base no valor de consumo mensal.
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Etapas:

1. ldentifica-se o universo de itens de estoque que se deseja classificar (total, por

tipo de estoque. Ex: so limpeza, informatica, construcao, etc. ou todos os itens

com consumo no periodo);

2. Lista-se todos os itens com seus respectivos precos meédios unitarios e

consumo (colunas 1, 2 e 3 do quadro abaixo)
3. Calcula-se o valor de consumo de cada item =

(coluna 4);

preco unitario x consumo

4. ldentifica-se a ordem de grandeza de cada item apresentado (coluna 5);

CONSUMO CLASSIFICACAO
MATERIAL UNI.FF’EFE%O(%) MEDIO Ca/,\f‘s"gﬁg(?w) POR ORDEM(;DE
MENSAL (Qtd) GRANDEZA

M1 12,00 200 2.400,00 12
M2 550 40 220,00 6°
M3 10,00 150 1.500,00 22
M4 7.00 50 350,00 52
M5 4,50 100 450,00 42
M6 2.20 50 110,00 g2
M7 1,00 80 80,00 9
M8 3,50 200 700,00 3
M9 2,00 70 140,00 72
M10 0,50 100 50,00 102

5. Agrupa-se os itens por ordem crescente (ou decrescente) de grandeza de

valor total (coluna 1 do quadro abaixo);

6. Calcula-se o valor do consumo acumulado e respectiva porcentagem em

relacdo ao valor de consumo total (porcentagem acumulada).

Ex: (Valor Acumulado x 100)

Soma Total
CONSUMO CLASSIFICACAO
MATERIAL UN|$ARF§%O(R$) MEDIO Covh?sLt?nﬁ()[)%$) POR ORDEM DE
MENSAL (Qtd) GRANDEZA

M1 12,00 200 2.400,00 10
M2 550 40 220.00 6°
M3 10,00 150 1.500,00 20
M4 7,00 50 350,00 50
M5 4,50 100 450,00 40°
M6 2.20 50 110,00 8°
M7 1.00 80 80.00 9°
M8 3,50 200 700,00 3°
M9 2,00 70 140,00 7°
M10 0,50 100 50.00 10°
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7. Agrupa—se os itens em classes conforme apresentado no quadro abaixo.

CLASSE ITEM TOTA\II_ALOR ~-R$
MATERIAL
( ) QTDE | PERCENTUAL | o mULADO | PERCENTUAL
A
(M1, M3) 2 20% 3.900,00 65%
B
(M4, M5, M8) 3 30% 1.500,00 25%
C
(M2, M6, M7, M9, 5 50% 600,00 10%
M10)
TOTAL 10 100% 6.000,00 100%

C) Classificagao: quanto a criticidade
Consiste no agrupamento de todos os itens de estoque em 3 niveis, de acordo
com a importancia operacional de cada item, sob a o6tica das implicacbes dos

riscos decorrentes de sua falta.

Niveis de criticidade:

Nivel 1 — Materiais imprescindiveis ao funcionamento da unidade, cuja falta
ocasiona a paralisagdo da producdo ou operacdo, ou trazem riscos
para a seguranca e que nao possuem similares ;

Nivel 2 — Materiais cuja falta pode ocasionar paralisacdo de atividades ou afetar a
seguranca da unidade, porém podem ser substituidos por equivalentes;

Nivel 3 — Materiais cuja falta ndo provoca a paralisacao de atividades, podendo ter

ou ndo equivalentes.

4.6.4. Valoragao de estoque

Trés sao os critérios existentes para a valoragao dos estoques:

1. PEPS (Primeiro a Entrar e Primeiro a Sair) — E aquele que consiste na baixa dos

itens de estoque de entrada mais antigas para as mais recentes.

Quantidade Preco Unitario — R$ Valores — RS.
Data | & trada | Saida | Saldo | Compra | MOVIMe | £rvda | saida | Saldo
ntacao
14/01 100 - 100 6,00 - 600,00 - 600,00
16/02 200 - 300 10,00 - 2.000,00 - 2.600,00
18/02 - 50 250 - 6,00 - 300,00 2.300,00
20/02 - 50 200 - 6,00 - 300,00 | 2.000,00
20/02 - 20 180 - 10,00 - 200,00| 1.800,00

O critério PEPS, embora permitido pela legislagdo do Imposto de Renda, ndo é
muito utilizado. E, porém, muito utilizado para controle fisico dos materiais com data

de validade (Ex: medicamentos).
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2. UEPS (Ultimo a Entrar e Primeiro a Sair) — Neste critério, a baixa de estoque se
da sempre pelo custo mais recente.

Seu uso nao é aceito no Brasil, pela legislagado do Imposto de Renda.

Data Quantidade Preco Unitéri.o -R$ Valores — R$
Entrada [Saida | Saldo | Compra Mov:}rg;anta- Entrada | Saida Saldo
14/01 100 - 100 6,00 - 600,00 - 600,00
16/02 200 - 300 10,00 - 2.000,00 - 2.600,00
18/02 - 50 250 - 10,00 - 500,00 | 2.100,00
,20/02 - 70 180 - 10,00 - 700,00 | 1.400,00

3. PREGO MEDIO - Consiste na média ponderada entre os custos unitarios dos
estoques remanescentes e 0 mais recentes.
Este critério € o mais recomendado (também o mais utilizado pelas empresas
brasileiras, como solucdo adequada para apuracido de custos de materiais, visto

que além de atender a legislacao do Imposto de Renda, é de simples execugao).

Quantidade Preco Unitario — R$ Valores — RS.
Data Entrada |Saida |Saldo |Compra Mc:;(i}rggn- Entrada |Saida |Saldo
14/01 100 - 100 6,00 6,00 600,00 - 600,00
16/02 200 - 300 10,00 8,66 2.000,00 - 2.600,00
18/02 - 50 250 - 8,66 - 433,35| 2.166,65
20/02 - 70 180 - 8.66 - 606,69 | 1.559,96

Para se apurar o prego unitario de movimentagao, divide-se o valor total de estoque

do item pelo saldo em quantidade.

4.6.5. Controle de estoque

O controle dos niveis de estoque ndo deve ser feito pela experiéncia, intuicdo ou
observagao técnica, apesar da importancia que essas analises também possuem na
pratica diaria, mas baseado em formulas matematicas que garantam maior precisao e
seguranca na definicdo de parametros de ressuprimento, impedindo que haja falta ou
estoque ocioso no almoxarifado.

Como niveis de estoque, compreende-se o estoque de seguranca, o ponto de
reposicao e a quantidade de reposicao.

Assim, procuraremos demonstrar um sistema de controle de facil aplicagdo devido a
sua simplicidade, mas que achamos perfeitamente aplicavel na maioria das instituicdes

publicas, desde que os itens de estoque tenham um consumo regular e previsivel.
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Além disso, tais parametros serdo considerados como padrao para os almoxarifados
estaduais, podendo, posteriormente, serem alterados com a introdugcao de outros

conceitos gerenciais e estratégicos.
Sao considerados parametros de ressuprimento:

Consumo Médio (CM) — E a medida do consumo dentro de uma unidade de tempo:
dia, semana, quinzena, més ou ano. Para efeito de nosso estudo, utilizaremos
0 consumo medio mensal.
CM = Qc1 + Qc2 + Qc3
Pc

Sendo: Qc — quantidade consumida a cada més

Pc — periodo de consumo (n° de meses)

Tempo de Reposicdo (TR) — E o tempo decorrido entre a data da requisicdo de
compra e a data da efetiva entrada do material no estoque do almoxarifado.
Para o caso em estudo, a base temporal para calculo do TR é o més. O TR
varia de item para item de acordo com a maior ou menor dificuldade de
obtencdo junto ao mercado. O tempo de reposi¢cao pode ser tomado pela sua
média, mediante 0 mesmo método mostrado acima para calculo do consumo
médio.

Estoque de Seguranga (ES) — E a quantidade destinada a evitar o
desabastecimento decorrente do atraso da compra ou aumento inesperado do
consumo. Devera ser o menor possivel e, para aqueles materiais de alta
criticidade, deve-se fazer maior imobilizagao financeira. A férmula mais simples
para o calculo do estoque de segurancga é:

ES =CMM x TR x IEC

TR = Tempo médio de reposigao

IEC = indice estratégico de estoque, na forma de percentual que, em fungdo
do tipo de demanda da curva ABC e da sua criticidade, conforme tratado
acima, pode reduzir ou aumentar o estoque de seguranga em funcao da
importancia do item.
Nao desejando utilizar o IEC, a Unidade podera calcular o estoque de
seguranga como sendo:

ES =CMM x TR

Ponto de Pedido ou Reposigdo (PR) — E a quantidade de material que ao ser
alcancada determina a emisséao de um pedido de compra.
PR=(CMM x TR) + ES
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Intervalo de Ressuprimento (IR) — E o intervalo de tempo entre dois
ressuprimentos, expresso em més. O IR sera estipulado pela area responsavel

dentro da politica de estoque adotada pela instituicio.

Quantidade de Reposigdo (QR) — E a quantidade de material a ser solicitada para
compra, sempre que o estoque atingir o ponto de reposicao.
QR =CMM x IR

Estoque Maximo (EM) — E a quantidade maxima de material permitida para estoque.
Teoricamente, sera sempre o resultado da soma entre o ponto de reposicéo e a
quantidade de reposicéao.

EM=QR + PR

4.7.Inventario

O inventario dos materiais de estoque consiste na contagem fisica dos itens, de modo a
permitir uma boa administracdo e a conciliagdo das posi¢cdes dos registros contabeis
com os saldos fisicos do estoque.

Através do inventario, podemos avaliar o desempenho do almoxarifado, verificando,
também, seus controles, possiveis avarias e extravios, deficiéncia de acondicionamento

e embalagem, os sistemas de identificagdo e conservagédo dos materiais.

Principais Tipos de Inventarios:

¢ Inventario Rotativo (IR) — Consiste na contagem dos itens, conforme periodicidade

definida de comum acordo com as conveniéncias da unidade.

e Inventario Final de Exercicio (IFE) — E realizado no final de exercicio, que consiste

na contagem fisica dos materiais de modo a permitir a conciliagdo das posi¢des dos

registros contabeis e dos saldos fisicos do estoque.
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Aquisicoes de
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Capitulo 5
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5.Introducao

S&o dignas de elogio as iniciativas do Poder Executivo Estadual que objetivam viabilizar e
disponibilizar aos 6érgdos e entidades das Administragcbes Direta e Indireta,
respectivamente, mecanismos e instrumentos para proporcionar maior celeridade,
seguranga e economicidade as aquisi¢des de bens e servigos.

Dentre esses instrumentos, destacamos a Lei Estadual de Licitacbes e Contratos
Administrativos n°® 9.433, de 01/03/2005, do Estado da Bahia, o Sistema de Material,
Patriménio e Servicos — SIMPAS e o Sistema de Compras Eletrénica, denominado
Comprasnet.ba. Estes instrumentos tem o objetivo de promover uma verdadeira
revolugao nas contratagdes publicas, estabelecendo uma aproximagéao significativa com o
mercado, a partir da utilizagdo de procedimentos de negociagdo ageis, objetivos e
desburocratizados, semelhantes aos utilizados pela iniciativa privada em suas
contratagdes.

A Lei Estadual n® 9.433/2005, constituem os seguintes pontos de destaque: utilizacdo do
pregao presencial eletrénico, com franca margem de beneficios, notadamente quanto a
transparéncia, reducdo da burocracia, tempo e prego; inversdo das fases do
procedimento licitatorio e etc.

O Comprasnet.ba foi instituido através do Decreto Estadual n° 8.018, 21 de agosto de
2001, para a realizacdo de compras de bens e contratagdo de servicos comuns por meio
eletrénico, no &mbito da Administracdo Publica Estadual do Poder Executivo. Tendo como
principais beneficios a ampliagdo do quantitativo de fornecedores participantes,
transparéncia no acompanhamento e controle de gasto, maior agilidade no processo de
aquisicao e reducao nos precos praticados.

O SIMPAS foi instituido através do Decreto n° 7.919/2001, com a finalidade de
descentralizar a gestao operacional dos processos de contratacdo de materiais e de
servigos, e consolidar as informagdes gerenciais para a tomada de decisdes nos diversos
niveis de gestao.

Neste capitulo, focamos alguns procedimentos operacionais através dos mddulos do
SIMPAS que permitem as Unidades Gestoras o gerenciamento dos processos de

licitagdo, aquisicao, distribuicao e controle de materiais em almoxarifado.

5.1. Catalogacao

O Poder Executivo do estado da Bahia adotou o Federal Supply Classification - FSC
como referéncia para classificacdo de material e servigo, objetivando otimizar os
processos de compras e contratagao para o setor publico. O FSC foi publicado através
da Portaria n°® 2.050, de 18 de maio de 1992, no Diario Oficial da Unido de 21 de maio
de 1992.
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No Catalogo Unificado de Materiais e Servigos do SIMPAS, todo item estd associado a

um codigo, que obedece a seguinte regra:

Grupo

T» Classe

75.10.00.00000019 -7

> Caodigo gerado pelo SIMPAS
Identifica se o item é de uso especifico # 00 ou comum = 00

L pFamilia
Nota:
e Os grupos de 01 a 09 sao relacionados a itens de servicos.

e Os grupos de 10 a 99 séo relacionados a itens de materiais.

Conforme a Lei Estadual 2.322/66, art. 171:

.. 0S itens de material adequados ao servico publico estadual constardo, de

forma genérica ou especifica, do Catalogo de Material...”

Quando da necessidade de adquirir materiais, a Unidade Gestora devera consultar
previamente o Catalogo Unificado de Material e Servico no SIMPAS. Caso ndo encontre
o item desejado, torna-se necessario a sua composicao e solicitagdo de sua ativagdo no
Catalogo. Apds esses procedimentos, iniciar o processo de aquisicdo mediante a

geracao da Requisigao de Material - RM.

5.2. Aquisi¢ao de material

Toda aquisicdo de material, seja consumo ou permanente, devera ser realizada pelo
setor de compras, que dara inicio ao processo através da geracdo da Requisicdo de
Material — RM no mdédulo RM/RS do SIMPAS. De acordo com a estimativa da compra, o
usuario escolhera um dos seguintes processos seletivos: Dispensa Eletrénica, Dispensa
Tradicional, Inexigibilidade ou uma das modalidades de licitagdo: Convite, Tomada de
Precos, Concorréncia ou Pregdo. O Estado da Bahia adota como limites o resultado do

percentual de 70% sobre os limites praticados no ambito da Uniao.

Segue abaixo tabela dos valores limites fixados.

Objeto Limite R$ Tipo Prazo Minimo
Até 5.600,00 Dispensa Nao tem
Compras e Até 56.000,00 Convite 5 dias gteis
Servigos Até 455.000,00 Tomada de Prego 15 dias
Acima de 455.000,00 Concorréncia 30 dias
Sem limite Pregao 8 dias uteis
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Apods a homologagao do processo seletivo a RM ficara disponivel no médulo Compras
para que o usuario possa gerar a Autorizagao de Fornecimento de Materiais — AFM e
efetuar a contratacdo dos materiais junto aos fornecedores vencedores, previamente
cadastrados no modulo Cadastro de Fornecedores.

Quando for aquisicédo de itens integrantes do Registro de Precos, basta a geragédo da

RM e, na sequéncia a geracao e emissao da AFM para formalizagao da contratacéo.

5.3.Procedimentos a serem adotados apds a geragao e emissao da AFM

¢ O responsavel pelo setor de Compras devera convocar o fornecedor para assinatura
da AFM. A convocacao sera formal através de oficio padrao disponibilizado no médulo
Compras do SIMPAS. Recomenda-se nao enviar AFM para os fornecedores através
de fax, visto que muitos deles alegam falta de recebimento, ndo comparecendo a
Unidade para assinar o devido documento;

¢ A data da assinatura pelo fornecedor sera registrada no SIMPAS, para que o sistema
possa registrar o prazo de entrega do material adquirido, conforme determinado na
AFM.

¢ Aguardar a entrega do material;

¢ Quando da entrega do material, o usuario devera fazer a conferéncia, comparando os
dados da Nota Fiscal com a AFM e lancar o recebimento do objeto no SIMPAS, para

que o sistema proceda a baixa da AFM.

5.4. Ordem cronoldgica dos langamentos

Toda documentagéo relativa as entradas e saidas de materiais no estoque a serem
langadas no SIMPAS, deverdo ser colocadas na ordem cronoldgica em que ocorreram
as movimentagdes. Esse procedimento evitard que uma determinada saida seja
valorizada por valor diferente daquele vigente quando da entrega fisica do material para
o solicitante. Esse problema ocorre quando existe entrada de material entre dois
lancamentos de saida, pois o0 SIMPAS atualiza o valor unitario do item a cada nova

entrada na movimentagéao.

5.5.Lancamentos de Nota Fiscal no moédulo Estoque

O responsavel pelo almoxarifado no SIMPAS devera realizar os langamentos das Notas

Fiscais adotando os seguintes procedimentos:

- os dados da NF, relativos a AFM, deverao ser langados, primeiramente, no médulo
Compras, na rotina Diligenciamento / Complementar Dados da NF, para o registro do

desempenho do fornecedor;




- apoés o registro do desempenho do fornecedor, gerar movimentagdo de estoque na
rotina Entrada Material/por AFM;

- no caso de uma NF para uma ou mais AFM, apés o preenchimento dos dados da NF,
0 usuario devera incluir todas as AFM’s e seguir os procedimentos orientados pelo
sistema;

- no caso de uma ou mais NF para a mesma AFM, o usuario informara o numero da NF
que tenha itens da AFM selecionada, devendo realizar os langamentos conforme a

entrega fisica do material;

5.6. Conferéncia dos langamentos

As movimentagdes de entradas e saidas no médulo Estoque devem ser conferidas em
tempo habil para correcao.

Esclarecemos que, havendo erro de lancamento, o sistema permite que a
movimentagao seja estornada no préprio més ou até o 15° dia corrido do més
subsequente aquele em que ocorreu o langamento. Nao sendo detectado e corrigido o
erro no prazo determinado, cabera a Unidade Gestora, justificar a diferenga tanto nos
saldos fisico e financeiro do almoxarifado no SIMPAS, quanto no Sistema Contabil e
Financeiro - SICOF, no que diz respeito a parte financeira, quando do encerramento do
primeiro inventario fisico realizado posteriormente ao langamento registrado nao
estornado.

5.7. Relatérios disponiveis no modulo Estoque do SIMPAS para conferéncia
dos langamentos.

»Movimentacgao Fisico-Financeiro — este relatorio possibilita a visualizagao de todas as
movimentagdes realizadas em estoque, tais como: entradas, saidas, saldo inicial,
estornos e ajustes, para um ou todos os itens do almoxarifado em um determinado
periodo que sera informado pelo usuario;

»Balancete Mensal por Periodo — este relatorio, consolida as informagdes de entradas
e saidas dos itens, no periodo informado pelo usuario;

»Balancete Mensal - este relatério, consolida as informacgdes de entradas e saidas dos
itens, no ano e més informado pelo usuario;

»Relagao de Entradas por Data — este relatério, possibilita ao usuario conferir todas as
entradas realizadas em estoque no periodo que sera informado por ele, exceto
aquelas que foram estornadas dentro do mesmo periodo;

»Relacao de Entradas por Notas Fiscais — este relatério possibilitar ao usuario conferir

todas as entradas realizadas por fornecedor;




»Relagao das Saidas por Data - este relatoério, possibilita ao usuario conferir todas as
saidas realizadas em estoque no periodo que sera informado por ele, exceto aquelas

que foram estornadas dentro do mesmo periodo.

5.8. Conciliagao contabil

A conciliagdo consiste na conferéncia de todos os langcamentos provenientes das
incorporagdes automaticas no momento da liquidagdo (entrada) ao credor através do
SICOF, com os langamentos de entradas realizadas no SIMPAS, provenientes da
entrega dos materiais contratados. O mesmo procedimento sera realizado para as
saidas langadas no SICOF, através das informacdes do relatério Balancete Mensal.

Os saldos financeiros do SIMPAS devem ser conciliados mensalmente com os saldos
do Sistema Contabil e Financeiro - SICOF. A conciliacdo possibilita ao gestor de
almoxarifado ter um maior controle dos valores de Entradas e Saidas dos materiais em
estoque, proporcionando maior seguranga quando da realizagdo dos inventarios
rotativos ou para encerramento de exercicio.

E padrido de procedimento para os responsaveis dos almoxarifados realizar a
conciliagdo mensal dos valores de estoque, até certificar-se que os registros foram
realizados corretamente.

Com a finalidade de orientar melhor o gestor de almoxarifado quanto a conciliagdo dos
saldos entre os citados sistemas, sugerimos a adogdo dos seguintes procedimentos
previamente a conciliagdo mensal:

a) enviar a NF ao setor financeiro para pré-liquidacao, liquidagdo e incorporagado da
movimentagao no SICOF, apés os langamentos de compra no médulo Estoque do
SIMPAS;

b) informar ao responsavel pelo registros contabeis da Unidade Gestora no SICOF,
para efeito de incorporagcdo na conta contabil Almoxarifado — Bens de Consumo,
todos os valores de entrada oriundos de transferéncia ou doag&o registrados no
SIMPAS;

¢) informar ao responsavel pelos registros contabeis da Unidade Gestora no SICOF,
para efeito de baixa na conta contabil Almoxarifado — Bens de Consumo, todos os
valores de saida oriundos de solicitacado interna, transferéncia, doagao ou descarte
registrados no SIMPAS;

d) conciliar, a cada movimentagcao e dentro do més em que ocorreu, os valores
registrados no SIMPAS e no SICOF;

e) imprimir, ao final de cada més, o relatério Balancete Mensal no médulo Estoque do

SIMPAS, na rotina Relatorios, para envio ao setor financeiro;
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f) solicitar ao responsavel pelo registros contabeis da Unidade Gestora no SICOF, ao
final de cada més, o relatério Razao Financeiro da conta contabil Almoxarifado —
Bens de Consumo para conciliagdo com a movimentagao registrada no SIMPAS;

g) os responsaveis pelo almoxarifado e pelos registros contabeis da Unidade Gestora
no SICOF devem conferir todos os valores de entrada e saida, confrontando os
relatorios citados nos itens E e F;

h) os saldos finais dos relatorios Balancete Mensal e Razdo Financeiro devem ser

iguais;

5.9. Relatorios disponiveis no SICOF para conferéncia dos langamentos

v'Razéo Financeiro — através deste relatério, o usuario podera conferir o histérico dos
langamentos de incorporagcao automatica no momento da liquidacédo (entrada) e as
baixas de material (saida), registrados no SICOF;

v'Pagamentos a um Credor — através deste relatério, o usuario podera conferir o
pagamento efetuado a um determinado fornecedor;

v'Relacdo de Pagamentos por Subelemento de Despesa - através deste relatério, o
usuario podera conferir os pagamentos efetuados a todos os fornecedores da

Unidade Gestora pelo elemento 30, em um determinado periodo.

5.10. Inventario no SIMPAS

A conferéncia fisica do estoque podera ser realizada de diversas formas e em periodos
distintos. O médulo Estoque do SIMPAS possui dois tipos de inventario: Rotativo e

Encerramento de Exercicio.

v'O inventario Rotativo pode ser realizado dentro do exercicio quantas vezes forem
necessarias, para conferéncia das quantidades registradas no SIMPAS com as
quantidades fisicas dos materiais no estoque;

v'O inventario de Encerramento de Exercicio é realizado apenas no final do exercicio
e consiste na contagem fisica dos materiais de modo a permitir a conciliagdo das
posicoes dos registros contabeis e dos saldos fisicos do estoque. Para que este tipo
de inventario possa ser realizado, é necessario que seja publicado no Diario Oficial
do Estado a Comisséao de Inventario.

Apos langamento da quantidade inventariada para os itens estocados, o SIMPAS apura
a existéncia de sobra ou falta de item inventariado. Neste caso, o SIMPAS orienta a
execucao do ajuste automatico, sem o qual o inventario ndo podera ser finalizado e,
consequentemente, a liberagdo do almoxarifado para novas movimentagbes de
entradas e saidas.

Antes de executar o procedimento de ajuste automatico, o usuario devera levar ao

conhecimento do seu diretor ou equivalentes as diferengas encontradas.
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ANEXO |

Dicionario de Estoques
A

AREA DE EXPEDIGAO - E a area demarcada nos armazéns, préxima das
rampas/plataformas de carregamento, onde os materiais que serao
embarcados/carregados sdo pré-separados e conferidos, a fim de agilizar a

operagéo de carregamento.

ARMAZENAGEM - E a parte da logistica responsavel pela guarda temporaria de

produtos em geral (acabados, matérias-primas, insumos, componentes, etc.)

Cc

CALIBRAGAO - Conjunto de operacdes que compara os valores obtidos de um
instrumento de inspegdo, medicdo e ensaio ou dispositivo, com um padrédo

conhecido sob condi¢des especificas.

CANTILEVER - Sistema que facilita a estocagem de pecgas compridas ou volumosas
e irregulares. Caracteriza-se por ndo possuir colunas nas extremidades dos
conjuntos, tendo apenas uma coluna central onde sao fixados os bracos que

servirao de apoio as pecas.
CARRETA BAU - E uma carreta fechada.

CARRETA ISOTERMICA - E uma carreta fechada, com isolamento térmico em suas

paredes, que conserva a temperatura da carga.

CERTIFICAGAO - Tem por objetivo atestar publicamente, e por escrito, que um
produto, processo, servico ou sistema estd em conformidade com requisitos
especificos, normas ou regulamentos técnicos. Esses certificados tém prazo de

validade, revalidado ou suspenso através de auditorias qualidade.

CODIGO DE BARRAS - Série alternativa de barras e espacos, representando a
informacdo em cédigo que podera ser lida por leitores eletronicos. O codigo de
barras destina-se a facilitar e aprimorar a entradas de dados em um sistema de
computagao.

COLETORA - Leitora o¢tica (“scanner”, em inglés) de codigos de barras utilizada para

o reconhecimento de volumes em centros de distribuig&o.

COMPRA POR PERIODO FIXO - Abastecimento de itens padronizados realizados
sempre num periodo fixo, como semana e més, aplicado em material de escritério,

informatica, limpeza e manutencgao, e sempre utilizando listagens padrdes.
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CONFERENCIA FIiSICA - Verificagdo da condigdo fisica dos materiais e produtos
recebidos quanto a integridade dos mesmos e das embalagens e quanto a

conformidade em termos de qualidade e validade.

CONFERENCIA QUANTITATIVA - Verificagdo da conformidade dos materiais no

tocante a quantidade.
CONFORMIDADE - Atendimento a requisitos especificados.

CONTROLE - Atividade que tem por objetivo ajustar o realizado, durante a execucgao,
com o planejado e que se divide em partes como segue: acompanhamento,

avaliagdo, decisao e retroalimentagao.

CURVA ABC - Demonstracdo grafica com eixos de valores e quantidades, que
considera os materiais divididos em trés grandes grupos, de acordo com seus
valores de preco/custo e quantidades, onde materiais classe "A" representam a
minoria da quantidade total e a maioria do valor total, classe "C" a maioria da
quantidade total e a minoria do valor total e "B" valores e quantidades

intermediarios.

CUSTO DE ESTOQUE - Valor que envolve preco do produto ou servigo, custo de

pedido e custo de armazenagem.

CUSTO DE OBSOLESCENCIA OU “OBSOLESCENCE COST” - E o custo de se

manter em estoque itens obsoletos ou sucateados.

D
DISTRIBUICAO FiSICA — Compreende as funcdes de faturamento, separagdo de

pedidos, transporte e distribuigao.

DUAS GAVETAS - Método de controle de estoque que utiliza duas gavetas para o
mesmo material, sendo que, ao esvaziar uma delas, supde-se atingido o ponto de
reposicao.

E

EMBALAGEM OU “PACKAGE” - Envoltério apropriado, aplicado diretamente ao

produto para sua protegao e preservagao até o consumo/utilizagao final.

EMPILHADEIRA - Equipamento utilizado com a finalidade de empilhar e mover cargas

em diversos ambientes.

ESPECIFICAGOES - Requisitos do produto, processo ou sistema da qualidade.
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ESTOQUE INATIVO - Refere-se a itens que estdo obsoletos ou que nao tiveram saida
em determinado periodo. Esse periodo pode variar, conforme determinagdo do

préprio administrador do estoque.

ESTOQUE MAXIMO - Refere-se a quantidade determinada previamente para que
ocorra o acionamento da parada de novos pedidos, por motivos de espaco ou

financeiro.

ESTOQUE SAZONAL - Refere-se a quantidade determinada previamente para se
antecipar a uma demanda maior que a prevista de ocorrer no futuro, fazendo com

que a producdo ou consumo nao sejam prejudicados e tenham uma regularidade.

ESTOQUE DE SEGURANGA (ES) — E a quantidade destinada a evitar o

desabastecimento decorrente do atraso da compra ou aumento do consumo.

F
FLUXOGRAMA - Descricdo do fluxo de materiais e operagdes, inspecgoes,
armazenamentos e transporte por meio do processo, incluindo retrabalho e

operacgodes de reparo. Também chamado de Diagrama de Fluxograma do Processo.

G
GAIOLAS - Estruturas utilizadas para armazenar e transportar materiais de risco ou de

dificil empilhamento no palete.

GESTAO DE ESTOQUE - O processo que assegura a disponibilidade de produtos
através da atividade de administragdo do inventario, bem como o planejamento, o

controle de saldos dos itens de estoque e de validade dos produtos.

GIRO DE ESTOQUE - Demanda anual dividida pelo estoque médio mensal. O giro

podera ser alto, médio ou baixo.

GUINDASTE - Equipamento de movimentagcdo de materiais usado para elevagao e

transferéncia de itens pesados.

|
IBAMETRO - Instituto Baiano de Metrologia e Qualidade.

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagao e Qualidade.

INSPECAO - Atividades de medigdo, exame, ensaio, verificagdo com calibres ou
padrdes, de uma ou mais caracteristicas de um produto, e a comparagdo dos
resultados com requisitos especificados, a fim de determinar a conformidade para

cada uma dessas caracteristicas.
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INTERVALO DE RESSUPRIMENTO (IR) — E o intervalo de tempo entre dois
ressuprimento.
J

“JUST-IN-TIME” ou JIT - E atender ao cliente interno ou externo no momento exato de
sua necessidade, com as quantidades necessarias para a operagao/producao,

evitando-se assim a manutencao de estoques.

M
MEDIGAO: Conjunto de operagdes que tem por objetivo determinar um valor de uma

grandeza.

METODOS DE ANALISE E SOLUGAO DE PROBLEMAS — MASP - Conjunto de
técnicas utilizadas nos processos de gerenciamento de problemas, tomadas de
decisbes e melhoria continua, em que para cada situagdo, aplica-se uma
metodologia que é mais apropriada para identificacdo da(s) causa(s) e /ou solugao.

P

PAQUIMETRO - Instrumento empregado para medir pequenas espessuras.

PEPS - E a nomenclatura para o método de armazenagem, em que o produto que é o

Primeiro a Entrar no estoque é o Primeiro a Sair ou First-In, First-Out (FIFO).

PES CUBICOS - Medida norte-americana que significa o volume da carga, dado pela

multiplicacdo do comprimento, pela largura e altura.
PES - Medida norte-americana que equivale a 30,48 cm ou 0,3048 m.
POLEGADAS - Medida norte-americana que equivale a 2,54 cm.
PONTO DE PEDIDO OU REPOSIGAO (PR) — E a quantidade de material que ao ser
atingida determina a emissao de um pedido de compra.
Q
QUANTIDADE DE REPOSIGCAO (QR) - E a quantidade de material a ser solicitada a
compra, sempre que o estoque atingir o ponto de reposigao.
R

ROTATIVIDADE - E a indicacdo do nimero de vezes que um estoque se renovou em

determinado periodo.
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S

SALDO DISPONIVEL - E a quantidade fisica em estoque, ja abatendo as quantidades

em estoque que estado reservadas.
SICOF - Sistema de Informagdes Contabeis e Financeira.

SIMPAS - Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servigos.

T

TEMPO DE REPOSICAO (TR) — E o tempo decorrido entre a data da requisicdo de

compra e a data do efetivo recebimento do material pelo almoxarifado.

TRANSFERIDOR DE GRAU - Instrumento utilizado para medir &ngulos até 360°.

U

UEPS - E a nomenclatura para o método de armazenagem, em que o produto que é o

Ultimo a Entrar no estoque é o Primeiro a Sair ou Last-in, first-out (LIFO).
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Unidades de Medida

Principais Unidades do Sistema Internacional de Unidades - Sl

ANEXO Il

Grandeza Nome Plural Simbolo
comprimento metro metros m
Area metro quadrado metros quadrados m*
Volume metro cubico metros cubicos m?3
angulo plano radiano radianos rad
Tempo segundo segundos S
Freqléncia Hertz hertz Hz
Velocidade metro por segundo metros por segundo m/s
Aceleracdo metro por segundo por | metros por segundo por m/s?

segundo segundo
Massa quilograma quilogramas kg
massa especifica gzg%%rama por metro gzg?c%ramas por metro kg/m®
Vazio metro cubico por metros cubicos por me/s
segundo segundo
Quantidade de matéria mol mols mol
Forca newton newtons N
Pressao pascal pascals Pa
trabalho, energia quantidade | . .
de calor joule joules J
poténcia, fluxo de energia watt watts w
corrente elétrica ampére ampéres A
carga elétrica coulomb coulombs C
tensdo elétrica volt volts Vv
Resisténcia elétrica ohm ohms
condutancia siemens siemens S
capacitancia farad farads F
temperatura Celsius grau Celsius graus Celsius °C
temp. termodinamica kelvin kelvins K
intensidade luminosa candela candelas cd
fluxo luminoso lUmen limens Im
iluminamento lux lux Ix
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Principais prefixos das Unidades SI

tera T 10% =1 000 000 000 000
giga G 10% =1 000 000 000
mega M 10 =1 000 000

quilo k 10°

hecto h 102

deca da 10

deci d 1

centi c 10+

mili m 104

micro v 10% =0,000 001

nano n 10* =0,000 000 001
pico p 1r® =0,000 000 000 001

|
[1 QUILOGRAMA (kg) 1000 g |
|1 TONELADA (T) 1000 kg |
[1 QUILATE 0,205 g |
1 ONCA (0z) 28,352 g |
[1 LIBRA (Ib) [16 oz |
11 LIBRA (Ib) 14536 g |
[1 ARROBA 132,38 Ib |
1 ARROBA [14,687 kg |
| |
[1 METRO 100 cm |
[1 QUILOMETRO (km) '[1000 m |
[1 POLEGADA 2,54 cm |
1 PE 130,48 cm |
[1 JARDA 0,914 m |
11 MILHA [1,6093 km |
[1 MILHA MARITIMA 1,853 km |
1 BRACA 2,2m |
| |
11 M2 10000 cm? |
11 CM2 '[100 mm? |
[1 ARE (A) 100 m? |
1 HECTARE (HA) 100 A |
[1 HECTARE (HA) 10000 m? |
11 ACRE 14064 m2 |
[1 ALQUEIRE PAULISTA [24200 m? |
[1ALQUEIRE MINEIRO 148400 m? |

ANEXO Il
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ANEXO IV

Modelo Fisico Padrao de Almoxarifado

f 7 A 7 7 P P m— P f P A A
J\G “— — — 7 P P P P “— P
:||:| ESTANTES

iMPARES
L————— 1071 03 05 07 09 — — — — — —

EXPEDIGAO

‘ RECEBIMENTO

SAIDA

Circulagao principal

ENTRADA

ESTANTES
PARES

ESCRITORIO |
Circulagdo Secundaria

@

RECEBIMENTO: area localizada na frente do almoxarifado. Deve ser fechada e isolada
da area de estocagem;

ESCRITORIO: area localizada na frente do almoxarifado e que, preferencialmente,
tenha uma visao geral das demais areas;

ENTRADA: area livre, cujo acesso deve estar, 0 mais préximo possivel, do acesso a
area ou prédio da unidade gestora;

ESTANTES IMPARES: todas as estantes de estocagem, com lance unico ou duplo,
situadas do lado esquerdo da Entrada;

ESTANTES PARES: todas as estantes de estocagem, com lance uUnico ou duplo,
situadas do lado direito da Entrada;

CIRCULAGAO PRINCIPAL: area de circulagdo livre, em linha reta, no sentido da
Entrada para a Saida do almoxarifado;

CIRCULAGCAO SECUNDARIA: area de circulacdo entre estantes, no sentido
perpendicular a Circulagao Principal;

EXPEDIGAO: area localizada préxima a Saida do almoxarifado. Deve ser fechada e
isolada da area de estocagem;

SAIDA: area livre que deve acessar, diretamente, a area ou portdo de saida da unidade

gestora.
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ANEXO V

Segurang¢a no Manuseio e Estocagem

Para o manuseio e a estocagem de materiais, em especial para 0s perigosos e
pereciveis, ndo s6 nos almoxarifados, mas, também, nos laboratérios escolares, onde,
muitas vezes, n&o se observa as regras minimas de seguranga, apresentamos algumas
recomendacoes uteis:

a) coleta de residuos sélidos, luvas contaminadas, vidros, papéis, etc, deve ser feita

em caixas de papeldo com dois sacos plasticos;

b) cuidado ao manusear solugbes aquosas de pH menor ou igual a 2 ou maior ou

igual a 12,5 (sdo consideradas corrosivas);

c)frascos de produtos antigos de laboratério devem ser descartados e nunca

reaproveitados;

d) residuos de laboratério derramados devem ser absorvidos com Chemizorb
(produto mineral poroso, granulado ou em pé, quimicamente inerte, com uma
grande capacidade absorvente, adequado para eliminar liquidos perigosos
derramados no laboratério ou no almoxarifado). Na sua falta, pode-se usar uma

mistura de areia, residuos de ceramica porosa e bicarbonato de calcio;
e) compostos de uranio e tério devem ser eliminados conforme legislagcéo especial;

fyguardar no laboratério somente quantidades minimas de produtos quimicos.

Quantidades maiores devem ser estocadas, apropriadamente, no almoxarifado;

g) ao armazenar substancias quimicas, deve-se considerar o sistema de ventilagao, a

sinalizacdo correta, a disponibilidade de equipamentos de protecao individual e

equipamentos de protecido coletiva, devendo-se separar a area administrativa da

area de armazenagem;

h) a lista abaixo, muito importante para os almoxarifes e o pessoal que trabalha em
laboratérios, contém uma relacdo de produtos quimicos que, devido as suas
propriedades quimicas, podem reagir violentamente entre si, resultando numa
explosdo ou podendo produzir gases altamente téxicos ou inflamaveis. Por esse
motivo quaisquer atividades que necessitem o transporte, 0 armazenamento, a
utilizacdo e o descarte devem ser executados de tal maneira que as substancias da
coluna da esquerda nao entrem em contato com as correspondentes substancias
quimicas na coluna do lado direito. Na relacdo constam apenas as principais

substancias.
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Substancias

Acetileno
Acetona

Acido Acético

Acido cianidrico
Acido cromico
Acido fluoridrico
Acido Formico
Acido Nitrico
(concentrado)
Acido nitrico

Acido Oxalico

Acido Perclorico

Acido picrico

Acido sulfidrico

Agua

Aluminio e suas ligas
(principalmente em po)

Amonia
Amonio Nitrato

Anilina

Bismuto e suas ligas

Bromo

Carbeto de calcio ou de
s0dio

Carvao Ativo

Cianetos

Cloratos e percloratos

Cloratos ou percloratos
de potassio

Incompativel com

Cloro, bromo, fldor, cobre, prata, mercurio.

Bromo, cloro, acido nitrico e acido sulfurico.

Etileno glicol, compostos contendo hidroxilas, éxido de cromo IV, acido
nitrico, acido perclérico, peroxidios, permanganatos e peroxidos,
permanganatos e peroxidos, acido acético, anilina, liquidos e gases
combustiveis.

Alcalis e acido nitrico

Acido acético glacial, anidrido acético, alcoois, matéria combustivel,
liquidos, glicerina, naftaleno, acido nitrico, éter de petroleo, hidrazina.

Amonia, (anidra ou aquosa)
Metais em po6, agentes oxidantes.

Acido acético, anilina, acido crémico, liquido e gases inflamaveis, gas
cianidrico, substancias nitraveis.

Alcoois e outras substancias organicas oxidaveis, acido iodidrico,
magnésio e outros metais, fésforo e etilfeno, acido acético, anilina
oxido Cr(IV), acido cianidrico.

Prata, sais de mercurio prata, agentes oxidantes.

Anidrido acético, alcoois, bismuto e suas ligas, papel, graxas, madeira,
Oleos ou qualquer matéria organica, clorato de potassio, perclorato de
potassio, agentes redutores.

Amobnia aquecida com 6xidos ou sais de metais pesados e friccao com
agentes oxidantes

Acido nitrico fumegante ou &cidos oxidantes, cloratos, percloratos e
permanganatos de potassio.

Cloreto de acetilo, metais alcalinos terrosos seus hidretos e 6xidos,
peréxido de bario, carbonetos, acido cromico, oxicloreto de fdsforo,
pentacloreto de fésforo, pentéxido de fésforo, acido sulfurico e trioxido
de enxofre, etc

Solugdes acidas ou alcalinas, persulfato de aménio e agua, cloratos,
compostos clorados nitratos, Hg, Cl, hipoclorito de Ca, I,, Br, HF.

Bromo, hipoclorito de calcio, cloro, &cido fluoridrico, iodo, mercurio e
prata, metais em pd, acido fluoridrico.

Acidos, metais em po6, substancias organicas ou combustiveis
finamente divididos

Acido nitrico,
oxidantes.

peréxido de hidrogénio, nitrometano e agentes

Acido perclérico

Acetileno, aménia, butadieno, butano e outros gases de petréleo,
hidrogénio, metais finamente divididos, carbetos de sédio e
terebentina

Umidade (no ar ou agua)

Hipoclorito de calcio, oxidantes.
Acidos e alcalis, agentes oxidante, nitritos Hg, nitratos.

Acidos, aluminio, sais de aménio, cianetos, &cidos, metais em po,
enxofre, fésforo, substancias organicas oxidaveis ou combustiveis,
agucar e sulfetos.

Acidos ou seus vapores, matéria combustivel, (especialmente solventes
organicos), fésforo e enxofre.
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Substancias

Cloratos de sddio
Cloreto de zinco
Cloro

Cobre

Cromo IV Oxido
Di6xido de cloro
Fluor

Enxofre

Fosforo

Fosforo branco
Faésforo vermelho

Hidreto de litio e
aluminio

Hidrocarbonetos
(benzeno, butano,
gasolina, propano,
terebentina, etc.)

Hidrogénio Perdxido

Hidroperoxido de
cumeno

Hipoclorito de calcio
lodo

Liquidos inflamaveis

Litio

Magnésio (principal/em

pod)
Mercurio
Metais Alcalinos e

alcalinos terrosos (Ca,

Ce, Li, Mg, K, Na)

Nitrato

Nitrato de amoénio

Nitrito

Nitrito de sddio
Nitro-parafinas
Oxido de mercurio

Oxigénio (liquido ou ar

enriquecido com O;)
Pentoxido de fosforo

Incompativel com
Acidos, sais de amonio, matéria oxidavel, metais em po, anidrido acético,
bismuto, alcool pentéxido, de fésforo, papel, madeira.
Acidos ou matéria organica

Acetona, acetileno, aménia, benzeno, butadieno, butano e outros gases de
petrdleo, hidrogénio, metais em po, carboneto de sodio e terebentina

Acetileno, peréxido de hidrogénio.

Acido acético, naftaleno, glicerina, liquidos combustiveis.
Ambénia, sulfeto de hidrogénio, metano e fosfina.

Maioria das substancias (armazenar separado)
Qualquer matéria oxidante

Cloratos e percloratos, nitratos e acido nitrico, enxofre
Ar (oxigénio) ou qualquer matéria oxidante.

Matéria oxidante

Ar, hidrocarbonetos cloraveis, diéxido de carbono, acetato de etila e agua

Fldor, cloro, bromo, peréxido de sodio, acido crémico, peroxido da
hidrogénio.

Cobre, cromo, ferro, alcoois, acetonas, substancias combustiveis
Acidos (minerais ou organicos)

Amonia ou carvao ativo.
Acetileno, aménia, (anidra ou aquosa) e hidrogénio

Nitrato de aménio, peroxido de hidrogénio, acido nitrico, peroxido de saodio,
halogénios

Acidos, umidade no ar e agua

Carbonatos, cloratos, 6xidos ou oxalatos de metais pesados (nitratos,
percloratos, peroxidos fosfatos e sulfatos).

Acetileno, amoénia, metais alcalinos, acido nitrico com etanol, acido oxalico.

Dioxido de carbono, tetracloreto de carbono, halogénios, hidrocarbonetos
clorados e agua.

Matéria combustivel, ésteres, fosforo, acetato de sdédio, cloreto estagnoso,
agua e zinco em po.

Acidos, cloratos, cloretos, chumbo, nitratos metélicos, metais em po,
compostos organicos, metais em pd, compostos orgénicos combustiveis
finamente dividido, enxofre e zinco

Cianeto de sodio ou potassio

Compostos de amoénio, nitratos de amdnio ou outros sais de amoénio.
Alcoois inorganicos

Enxofre

Gases inflamaveis, liquidos ou sdélidos como acetona, acetileno, graxas,
hidrogénio, éleos, fosforo.

Compostos organicos, agua.
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Substancias Incompativel com

Perclorato de amoénio, - .. .. . . . .
Materiais combustiveis, materiais oxidantes tais como acidos, cloratos e
permanganato ou

persulfato nitratos.

Permanganato de Benzaldeido, glicerina, etilenoglicol, acido sulfdrico, enxofre, piridina,
Potassio dimetilformamida, &cido cloridrico, substancias oxidaveis

Metais pesados, substancias oxidaveis, carvao ativado, amoniaco, aminas,

Peroxidos . . . )
hidrazina, metais alcalinos.

Peréxidos (organicos) Acido (mineral ou organico).

Perdxido de Bario Compostos organicos combustiveis, matéria oxidavel e agua.

Peréxido de Croémio, cobre, ferro, com a maioria dos metais ou seus sais, alcoois,

hidrogénio 3% acetona, substancia organica.
Acido acético glacial, anidrido acético, alcoois benzaldeido, dissulfeto de

Peréxido de sodio carbono, acetato de etila, etileno glicol, furfural, glicerina, acetato de etila e
outras substancias oxidaveis, metanol, etanol.

Potassio Ar (unidade e/ou oxigénio) ou agua

Prata Acetileno, compostos de amoénia, acido nitrico com etanol, acido oxalico e
tartarico.

Zinco em po Acidos ou agua

Zirconio (principal /  Tetracloreto de carbono e outros carbetos, pralogenados, peréxidos,

em po) bicarbonato de sédio e agua.

i) havendo estocagem de produtos quimicos, devera existir um sistema de exaustao,
ao nivel do teto para retirada de vapores leves e, ao nivel do solo, para retirada dos
vapores mais pesados, devendo a iluminagado ser feita com lampadas a prova de

explosao;

j) cilindros de gases devem ser armazenados em locais especificos, em posigao

vertical e amarrados com corrente;
k)as redes elétrica e hidraulica do almoxarifado devem sofrer inspecéo periédica;

I) armarios para produtos quimicos devem ser confeccionados com materiais nao
combustiveis, com portas em vidro para possibilitar a visdo de seu conteudo e deve
possuir um sistema de identificacdo das substancias armazenadas, como por
exemplo, rétulos contendo informacbes a respeito da natureza das substancias,

volume, incompatibilidade quimica, dentre outras;

m) produtos quimicos faltando rétulo ou com as embalagens violadas ndo devem ser

aceitos;

n) ndo armazenar produtos quimicos em prateleiras elevadas; garrafas grandes

devem ser colocadas no maximo a 60 cm do piso;

0)caso nao haja condicbes de separar produtos perigosos de outros itens no
almoxarifado, deve-se isolar a area, pelo menos, com tela de protecdo, para que

nao haja confusao com outros produtos.

69



Referéncias
Bibliograficas

70



Referéncias Bibliograficas

v

Administracao de Material — Teoria e pratica, Renaud B. da Silva, 2. Edicdo, ABAM,
RJ, 1986

Administracao de Material — Um Enfoque Pratico, Jo&o Viana, 1. Edi¢ao, Ed. Atlas,
SP, 2002

Gestao de Almoxarifado — Gerson dos Santos, 1. Edi¢ao, CIP, SC, 2001

Administracao de Material — Um Enfoque sistémico, José Carlos de F. Fernandes, 2.

Edigdo, Ed. LTC, RJ, 1984

Compras: Principio e Aplicagbes — Stuart F. Heinritz e Paul V. Farrell, 1. Edicao, Ed.
Atlas, SP, 1983

Manual do Comprador: Conceitos, Técnicas e Praticas Indispensaveis em
Departamento de Compras — Mario Dias e Roberto Figueiredo Costa, Ed. Edicta, 1.
Edicao, SP, 2000

71




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


