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N SIdlsentacao

!
(,
A Federagdo Nacional das APAEs, comprometlda com a melhoria da qualidade;d€ vida da pessoa
portadora de deficiéncia, entende que, pela abrangéncia e capilaridade social que tem o Movimento Apaeano,
pode dar uma contribuicdo fundamental neste sentido. <

Uma das contribui¢cdes que podemos dar é na qualificagdo do atendimento a pessoa portadora de -
deficiéncia, assim como na melhoria da capacidade gerencial das unidades e instancias do Movimento.

Nesse sentido, a FENAPAE criou o PROJETO AGUIA, originario das recomendacdes do Eixo
Referencial de Atuacdo, Plano Diretor e Plano Estratégico, documentos ja publicados por esta Federagdo.

No PROJETO AGUIA, constam dois Programas fundamentais. Um voltado para a questdo técnica,
0 PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO TECNICO, e o outro voltado para a questdo gerencial, o PROGRAMA
DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E GERENCIAL.

Cada programa constitui-se de diferentes projetos, nos quals desenvolveremos vérias agdes, em
relacao a capacitagdo, elaboragdo de subsidios, monitoramento e avaliagédo.

O presente Manual é instrumento do Programa de Desenvolvimento Institucional e Gerencial,
assim como os Manuais de Conceitos Basicos, Gestdo Financeira, Gestio de Recursos Humanos,
Funcionamento e Atribui¢des das APAEs e de Dirigentes.

£ importante ressaltar que a elaboragdo destes manuais é fruto de varias reunides e debates; num
processo cuja primeira etapa, promovida em Brasilia, contou com a colaboragdo de diversos especialistas
atuantes na area da.Assisténcia Social e representantes das. diversas Federagdes Estaduais das APAEs.

Na seqiiéncia, realizou-se o Ciclo de Debates e a elaboragdo do Plano Estratégico, angarlando
" novas contnbuugoes que deram forma e contetido aos manuais.

A elaboracdo do Manual de Gestdao de Materiais esta prevista na Meta 04 do “Plano Diretor da -...
Gestdo 97/99”, _que é dotar o' Movimento de instrumentos gerenciais que facilitem o processo de gestéo.

Sabemos a importancia que tém as areas finalisticas das APAEs, mas sabemos também que sem a
uhidade estar organizadd e sem o suporte necessério, a qualidade do atendimento a pessoa portadora de
‘deficiéncia fica preJudlcado A boa Gestao de Materiais na unidade é um suporte lmportantlssmo para as
areas finalistas. /’/

Esperamos que, com esta iniciativa, possamos estar contribuindo para a qualificagdo do atendimento
a pessoa portadora de deficiéncia, e, conseqiientemente, melhorando sua qualidade de.vida.
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Almoxarifado / Armazenamento de Materiais
Compras

Patrimdnio (Material Permanente)

Software
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A criacdo do Manual de Gestio de Materlals €6 resultado da meta 04 do Plang, Diretor Gestdo 97/

99, da Federagdo Nacional das APAEs, _que e dotar 0. Mowmento de Instrumentos Gerencna|s que faC|I|tem 0

- ———— . PR———

processo de gestdo. R - oy e e . I

—

Este Manual visa: mstrumentallzar as APAEs com orlentagao de como administrar, de forma raaonal
e eficiente, os recursos materlals da mstltmgao ' ; :

- —— 2




O que é Gestao de IVElterial

GESTAO DE MATERIAIS

[ I I I i
PREVISAO ) - BALANCO
DAS COMPRAS DOACOES ‘ AL'_}'I')?\’/‘S'!RS'Q:DO ' D'leRT'E;J,\'fAAO __FisIcO -
NECESSIDADES SR : : " FINANCEIRO
TOMADA DE CONTROLE REQUISICOES Al')Dg:GEM
A PRECOS DE ESTOQUES ESTOQUES
CONSEGUIR O FICHA DE CONTROLE DE
MELHOR PRECO . ESTOQUES GASTOS EVITANDO
EM PRODUTOS DESPERDICIOS
DE IGUAL QUALIDADE |
OTIMIZACAO DOS
RECURSOS
MATERIAIS E
FINANCEIROS

Gestdo de Materiais é a uniformidade de procedimentos na aquisi¢do, controle, armazenamento,
fornecimento .e identificacdo de materiais, com objetivo de controlar despesas e apurar o estoque ideal,
visando & otimizacdo dos recursos materiais e flnancelros da entidade. /

A Gestdo de”Materiais inicia-se na verlflcagao das necessidades e continua no planejamento das
compras, aquisicdo, recebimento, consumo, baixa no estoque e controle. Compreende o agrupamento de
materiais de varias origens. A distribuicdo fisica é a coordenagdo entre demanda e suprimento. Para isto, é
necessario que haja um adequado dlmen5|onamento controle e armazenamento de estoque, bem como uma
eficiente administragao de compras.

A precisdo dos dados sobre o estoque é a base do gerenciamento de materiais. Pode haver varios
problemas relativos a isto, tais como: ma localizagdo dos estoques, armazenamento inadequado, erros de
célculo nos relatérios de entrada e saida de materiais, esquecimento e atraso na emissao de documentos de
entrada e safda, procedimentos inadequados de contagem fisica, etc.

O responsavel pelas compras deve garantir o material necessario, no tempo previsto, na qualidade
desejada, no local correto e nas quantidades e pregos certos. E importante destacar que a administragdo de
uma entidade deve coordenar atendimento, suprimento e financas, em uma atividade global. -




onamento e Controle de Estpque
£
- ¥
10} obJetlvo do estogue € propiciar o bom funcionamento-da: entidade, ‘0-meio. q";e garante nao haver
interrupgdo 'no ‘aténdimento e no desempenho da sua at|V|dade fimer s o5 v s sha L L

o fung:ao da administracao de materiais é; j stamente proporaonar a eflcaC|a e o ajuste do
planejamento das atividades a serem desenvolwdas* SR e T e S '

v~.‘--,"-,- RARTEE Y .4

Manter estoque significa investir. recursos lAssu%n a admlmstragao de, materlals deve concnhar os
objetivos de todos os setores da entldade,,lncluswe o financeiro, sem, prejud|car o seu funcronamento Assim,
é preciso que a direcdo da entidade. estabelega uma. polltlca que. deflna 0s, padroes de estoques de materlals
a serem mantidos, tais como: a lista de materiais a serem estocados a varlagao do n|ve| de estoque para
atender uma alta ou baixa de consumo, a compra antecnpada de produtos com piécos mais ’Baixds e a compra
de quantldade maior para se obter desconto, etc.

O dimensionamento do estoque deve manter relacdo entre o capltal investido, a disponibilidade de
estoque os custos incorridos e o consumo ou demanda. - o e

)
O Controle de Estoque tem como principais fungdes determmar o que” deve permanecer em estoque
(ndmero de itens), “quando” se deve reabastecer (periodicidade), “quanto” de cada item é necessario para
um determinado perlodo acionar o responsavel pelas compras para aquisi¢ao (reposicdo); receber é armazenar
os materiais; efetuar o controle da quantidade e respectivos valores;.gerar informa¢des sobre o estoque existente;
manter inventarios periddicos para avaliagdo das .quantidades e estado dos produtos estocados; identificar e
retirar do estoque os itens obsoletos e danificados.- -

HMa varios sistemas de dlmenS|onamento e controle de estoque S|stemas d0s Méximos-Minimos,
Sistema das Revisdes Periédicas,” Planejamento da ‘Necessidades de-Materiais. Entretanto, a definicdo do
estoque a ser mantido tem de surgir da analise de todos os fatores envolvidos, em conjunto com a politica
adotada pela entidade. £ importante lembrar que possuir materiais estocados em quantidade certa no tempo..
errado, ndo resolve nada. Assim, saber quando manter o estoque é fundamental para que as atividades ndo
sejam interrompidas por falta de controle.

y. AN
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Almoxarifado / Armazenamento de «afe"_s; _-

O almoxarifado esta diretamente ligado a movimentagdo de-materiais.: © sistema de almoxarifado
esta relacionado com a natureza do material a ser mantido.em-estoque‘e deve ser.adaptado as condigdes
especificas da armazenagem e organizacdo. As caracteristicas,fisicas e quimicas de cada produto.também ¢
fator muito importante na escolha dos métodos de” estocagem Um sistema correto de almoxarifado influi no
aproveitamento de todo material existente na entidade, e-a escolha do melhor sistema é feita em fungdo do
espaco disponivel, do nimero e tipo deTitens estocados, e do tipo de embalagem. Cabe destacar que é
proibido, por lei, o estoque de remédio’s;f(')'ra de locais'onde nao haja supervisdo médica. Toda doagao devera
ser contablllzada quando posswel ’no valor de mercado ou no valor simbélico.

1:
Exemplos de clasmﬁcagao para aImoxanfado

1)NUTcho
* Produtos ba5|cos para almogo e Ianche Ex.: arroz, feijdo, leite em pé, etc.

“ R
s
7
e

2)GERAL o ' R -
Limpeza (ex.: sabao-em p6, papel higiénico, alcool papel toalha, saco,de lixo, etc.)

* Didatico (ex.: caderno, lapis de cor, giz de cera, etc.).

———

W
.. Consumo (ex.: borracha, lapis, canetas, materlal descartavel esparadrapo, algodao etc.)

- Manuten(;ao (ex .1 lampada |ncandescente reparo de valvula hldra fita isolante, lampada
fI_uo_rescente, etc.) o : i oA
. . o 7
Observagao ) Y
e, b Pl

E |nd|spensave| que cada entidade fagca o controle de almoxarifado {entrada e salda de materiais).

. Os ftens apontados sdo basicos, e podem ser alterados e/ou ampliados de. acordo com a necessidade
da instltuu;ao. Para facilitar a visualizagdo do total de gastos, abrir contas de sub-itens.

Exemplo:
1 - Almoxarifado
1.1- Nutrigéo
1.2- Geral
1.2.1- Limpeza
1.2.2- Didatico
1.2.3- Consumo
1.2.4- Manutengao
¥

2
v
3

o




‘AlmoxarSEREE \

y ” Para a localizagdo dos materiais no almo')iéfifado"élpreé‘iso'es'tabele‘cér"os"me|Q§ ﬁeéessérios asua
perfeita-identificacdo. Pode ser utilizada uma,simbologia-(cédigo), para representar cada Ib‘ al de estocagem,
N abrangendo todos os espagos disponiveis e todas as unidades estocadas '

g

i - Cada conjunto de cédigo-deve indicar a posi¢do do materlal para facmtar sua Iocallzagao para fins
. ‘ de movimentagédo e controle. Se o meio de estocagem for pratelelras ‘estas podem ser ldentlflcadas por letras.

No caso do AImoxarnfadc; temos os s€guintés controles: T

- entrada de materiais recebidos sem nota fiscal, seria o0 documento a ser encaminhado a
contabilidade, uma vez que nao ha nota fiscal. (Modelo 01)

Ve . PR P . '

- Ficha de Prateleira — para controle do material, no local onde estd armazenado. Trata-se de-
controle fisico para anotacdes de entrada e saida, por ordem cronolégica. (Modelo 02)

B R . N -
e, . . Lo . S ¢ - . *

) - Controle Fisico Financeiro — acompanha 0 movimeénto: dos materiais por ordem cronolégica
: i : (entrada e safda), servindo para controle. Por esta ficha, também encontra-se o preco médio (controle
- financeiro). F importante observar sempre .a ordem, isto.é, se.ocorre. a entrada prlmelro (compra

através de nota fiscal ou decorrente_de.doacdo) ou a saida (requisicdo), pois vai influir no preco
médio e no inventario no flnaL do ano (acompanhamento da Contabilidade) — (Modelo 03)

. T ’ 4 '
s - RS e A R -

~ A —— b A o s [ -
L .

- Mapa de Inventario - reIé‘g'édd'deftodpyos~r_nateriaislem-,estoque.'«(Mode/o 04)

. e

R S s

e e ",“..: . g [

/ R MODELO 01"‘”“ 1 o S
//'/ : - ‘- ' o .;_‘ e ._V S . : - :

Entrﬁia de Materiais no 'AlmoxarifadO‘por'méio de Docuimento de Doacéo ou Nofa"FiSCa‘I“'

CL e e —t—  —

Identificacdo do doador: nome - , e

Endereco residencial ou comercial do-doador (Rua, N¢, Ba:ixrro‘)'i {i

Telefone Croy

Cidade , T T P

= - -
e e — C e

N? da relacdo de materiais (Numeragao sequenC|a| similar a nota flscal)
Quantidade de material doado. Ex.: 10 '

N - NSt g — M W g —pm e gl - e o -~ -

Unidade: pécas, quilo, metros’

Descri¢do do fhaterial doado. Ex.: lapis preto n? 2, flanela




Almoxarifado / Armazenamento de MEICISEILE

9. Valor unitario da doagéo: valor de mercado

10. Valor Total'(MUltipl‘ica’r' coluna 7 x coluna 9)

11. Valor total da doagéq em R$

12. _Dgt_%'(ja cxarta de.agradecimento -~

13. Nome da pessoa-responsavel pelo agradecimento

14. Assinatura do almoxarife

ASSOCIACAO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS DE

_RELACAO DE MATERIAIS RECEBIDOS EM DOACAQ SEM NOTA FISCAL OU
DOCUMENTO CORRESPONDENTE

|DOADOR (A) 1 ' , )

|ENDERECO: ~ Rua - 2 e, ==
v [Ne__2 " | .
BAIRRO: 2 TELEFONE: - 3
CIDADE_______ 4 — CRD.Ne _ T 5

'3

| [ VALOR EM R$ _
QUANT_|UNID.| DISCRIMINACAO . | UNIT. | TOTAL

6 7 8 9 10

TOTAL _ 11

Agradecimento: ___ /__ /12
Nome: : 13 o
14 _ .

-~ ALMOXARIFADO




‘AlmoxarBEn

MODELO.02
' Ficha de’Pratéleira *

w

Cédigo do material |

N¢. da ficha = ordem numérica : . .
Descrigao do material. Ex.: copo descartavel para café

Local onde o materlal esta guardado

Unidade: pega qU|Io rolo

Estoque minimo que deve ser dimensionado para o material (para 15 dlas)

Ex.: consumo dia x 15 dias

7. Estoque maximo que deve ser dimensionado para o material (para 30. dlas)

8. Data. da entrada (nota fiscal) ou da saida (requmgao)

9. N2. do centro de custo: utilizar o cod:go

10°Ne. da-nota fiscal 6u da requisigdo | § T
11. Quantidade de material- (ver nota fiscal)
42, Quantidadé dewmagerizir‘lt(ver requisicao)

13. Saldo inicial, sé houver, mais entrada ou menos saida (quantidade

de material) : Ndo esquecer ‘de transportar o saldo-para a ficha nova e conferir calculos anteriores..

3

_+___ . Ficha de Prateleira — Modelo n2 02

. N e

APAE ' | FICHA DE PRATELEIRA

|Cédigo 1 Ficha N® 2
Material -+ 3 o
Localizagao - 4 _ Unidade 5 L
Estoque: Minimo ° 6 ) Miximo . 7 "

- DATA [ C.C Notaou | . QUANTIDADE . ~ = —--

. . Req. ENTRADA | SAIDA: | SALDO:

e 8 9 10 ) M 12 - V1307

vb # .‘!“*“"; ¥ ‘,} 7 t
: L j { { ]
: , ] b |
: [ f




: MODELO 03
CONTROLE FISICO - FINANCEIRO

Cédigo do material

Ne da ficha = ordem numérica -

. Descrigdo de material. Ex.: copo descartavel para café

. Local onde o material esta guardado

. Unidade = peca, quilo, rolo

Estoque minimo = deve ser dimensionado para o material (para 15 dias). Ex.: consumo/dla x 15 dias
Estoque maximo = deve ser dimensionado para o material (para 30 dias).

Ex.: consumo/dia x 30 dias.

8. Data da entrega (nota fiscal) ou da saida (requisi¢do)
9. N2 do centro de custo requisitante = utilizar o cédigo
10. N2 da nota fiscal (entrada) ou N2 da requnsu;ao (salda)
11. Quantidade de material - entrada (ver na nota flscal)
12. Quantidade de material — saida (ver reqUISI(;ao) )
13. Saldo inicial (se houver), mais (+) entrada ou saldo: |n|C|a| (se houver) menos (-) safda

14. Entrada ou saida em $ do material (entrada, por meio de nota fiscal; ou saida, pér Meio'de requmgao)
15. Saldo em $ : saldo inicial $ (se houver) menos (-) saidaem §

16. Divisao do item 15 pelo item 13

r e

’

Controle Fisico — Finanéeirp - Modelo 03 o | /
APAE_| CONTROLE FISICO FINANCEIRO i
“[Codigo: . ... i N " FichaNe 2 <
Material .............. B
Localizacao: 4 Unldade ________ Estoque Mmlmo___6__,,_ maxumo A
T TNOTAOU| QUANT "  —VAIOR

Data/Aho [ C.C[ REQ.'Ne N T -

' |+ - ‘»Entradav‘ - Saida | Saldo Entrada | Saida | Unitario
- | - - / Saida Médio
-8 ‘9 - 10 -1 12 | --13 14 15 | 16




NEIENifado / Armazenamento de Materiais.

(%)

. MODELO 04,
MAPA DE INVENTARIO
\ Tipo de almoxaiifatlio. Ex.: nutrigdo ou geral
Seqliéncia numérica B
‘Unidade: pecas, qulilo, rolo, caixa
Quantidade de material a inventariar

Descricio de material inventariado

1
2.

3.

4.

v 5.

. 6, Valor medlo unitario $
7. Valor TotaI $= Multlpllcagao do item 4 eitem6
8. Total $ = Somatona de todos os itens do mventano $
9. Assmatura aImoxarlfe

1

0. Assinatura dlretor

| APAE
- | MAPA DE INVENTARIO |
mm o » ' ’ Almoxarifado
DATA® /. / Atk
1 -
[ftem [Unid. |Quant. | Discriminacao — [ Valor Unit. R$ |Valor Total R$
2 3 4 » 5 6 B ’7. ,i.f'ff
8
Conferido " )
9 . o 10 |
Almoxarifado ‘ .. DiretorFinanceiro ., .

Nota: O Inventario, ou seja, a contagem fisica-do material' e estoque, tem freqiiéncia trimestral ou

semestral, porém no final do ano ele é obrigatério, tendo em vista o Balango- .. . ., ¢




Compras sdo uma operagdo da area de’ materlals que compde o processo de abastecimento e surge
da necessidade de suprir a entidade de materlal que nio esteja drsponlvel no estoque

O Setor de Compras tem como principais obJetl\//qs obter o fluxo continuo de suprimentos; coordenar
este fluxo de modo que sejla.zaplic.ado um minimo de investimento, de acordo com a politica\_‘defin‘ida pela a
entidade.sobre o padrdo de estoque a ser mantido; procurar manter negocia¢ao justa e honesta, com meihores
condicdes para a entidade, inclusive de pagamento.

Para o bom funcionamento do setor de compras, é preciso haver previsdo das necessidades, pois
toda aquisi¢do depende da qualidade e prazo de entrega do fornecedor. O comprador deve dispor de tempo
para executar o trabalho, uma vez que as variaveis (|dent|f|ca(;ao do fornecedor, tempo para negoaar prazos
de entrega, etc.) podem néo estar de acordo com as nece55|dades imediatas da entldade Outro fator importante
~ é a selecdo de fornecedores, sua potenC|aI|dade deve ser verlflcada através de cadastro atuahzado e completo ;

(ex.: instalagcoes, qualidade dos produtos oferecidos, anélise de. balango) -/

m_
Assim, independente do porte da entidade, éxistem: prlnC|p|os bésicos de organlzagao de compras

que devem ser considerados, bem como atividades tipicas désta area’ que ndo devem ser desviadas, como por

exemplo pesquisa de fornecedores, aqumgao de materiais, admmlstragao dos-estoques, etc.

son. -

/
Além das atividades acima, existem outras responsabllldades que podem ser divididas com outros
setores, como a determlnagao padronizacdo e simplificacdo dos materiais a serem adquurldos as especificagdes

e substltmgoes de materiais, etc.

x‘_

‘ PROCEDIMENTOS
1 - Requisicdo de compra com especificagdo do material. Usar o formulario Modelo N¢ 01
A requisicao é necessaria para |dent|f|car a orlgem da soI|c1ta(;ao

REQUISICAO DE MATERIAL - MODELO 01

1. Numeragao do documento “Numeracdo em sequéncia numérica: mEx 0001 - 0002.
2. Departamento (nome). que solicita o material. Ex.: administrativo2-".

3. N2 do centro de custo: no caso da contabilidade por departamento, utilizar o cédigo.
4. Quantidade de material requmtado Ex.: 100.

57 Quantidade de material que o-requisitantes recebeu Ex.: 100.

6. Unldad‘e pecas - kg:- folo. ’

"fr v

) 3,{?




7. Descrigdo do material requisitado:-EX.: garrafa térmica. .
8. Cédigo - todo material-possui‘um-cédigo.de.requisicdo.’

' 9. Preco médio unitario.

110. Total = multiplicacdo do item 5 x 9

11. Valor total da requisicio = somatéria de todos os itens da'réquisi¢ao. "

12. Assinatura ou rubrica do responsavel do setor requisitanter o

13. Assinatura ou rubrica da pessoa que recebeu e conferiu a requnsu;ao no departamento requisitante.
14. Assinatura ou rubrica do responsavel pelo almoxarifado... . -

. 15. Assinatura ou rubrica do_contador ou. escritério de- contabnhdade

16. Data da soll(:lta(;ao do material.

17. Para uso da contabilidade: no item conta = |dent|f|car pelo codlgo o tipo de despesa e agrupar.
No item $, totalizar o valor da despesa agrupada.

Cada grupo de material devera ser langado em quadros separados

~

APAE | = REQUISICAO DE MATERIAL DO ALMOXARIFADO B
DE 2 v : - Centro-de Custo N . 3]
.| .. Quantidade | Unid | Disc.rimip__agao,- A Codlgo -Preco Units| , TOTAL,
| . . p o
‘ Rec.eq ‘ ] , : s !
4 5 6 17 ’ ‘ 8 ‘ 9 1 - 10
s - N al ) * E
Re(iuisitado por Recebido por T Estoque | Contabilidade < Total $] n
12 13 14 15 /
N . Data 16
CONTABILIZACAO « 5= - %> za5.000% 7 v
Contas...ccuuusrensinns Contas...cccevaniennnes Contas .....oeceenes . |Contas.............ee.. {Contas.......cvunnns
$rinnrier e T S FTRORPTRTR | J vivemensssmnionnnn o | Baresrernricnniensans
Exemplo: ' . ) ¢ &scada '-‘—-'ioeé;a (madeira,v afum?nio,
* vassoura = peca (piacava, pelo, etc.) Jtamanho) . - ‘ ‘
¢ balde = peca (plastico, metal, tamanho)- ~¢ absorvente higiénico "= pacote’
e ilcool = litro . * pilha = peca (pequena, média, grande)

* lampada = peca-(incandescente,
fluorescente, quantos watts?)




Proposta para Resolugao da Diretoria para compra

do material permanente - Modelo 02

1. Numerar em seqijéncia'l:RD. o -

2. Data da proposta , ‘

3. Departamento solicitante -

4. Detalhar o aparelho ou o bem requisitado. Ex.: TV 20 polegadas.
5.

Justificativa para a compra do bem. Ex.: “Equipamento necessério para auxiliar o profissional a
atingir seus objetivos pedagégicos”.

6. Assinatura do requisitante da proposfa.

7. Despacho da Diretoria = Autorizado ou Nio Autorizado.
8. Data do parecer da Diretoria.

9. Assinatura do presidente/Diretor da APAE. -

. 'nge- estar acompanhada da cotagdo de-pre¢os, antes de ser enviada para aprovagdo pela
Diretoria.

A propdsta de compra d’e"mate'rial'pérm"“zi'ﬁente'se'r've para solicitar e justificar'a compra de méveis e
equipamentos™para integrar o Imobilizado, qué deverd, obrigatoriamente ser autorlzado pela Diretoria da
entidade.

-2.- Cotacdo de Precos
]
t ~Cotar'no minimo trés fornecedores. Usar formulario’Modelo N? 3.,

(_Z:otagi_b de material - Modelo 03

oy E—
.

¥
1. .Ntmero.da.cotacio de,material..Ex.:-0001. -
Data da cotagdo de materiais.

a R, e

'Nomé do departamento que “solicitou a compra. Ex.: admlnlstragao

Nome do comprador na APAE.

1
2.

3.

4. Nome da pessoa responséavel pelo departamento sohc:tante)

5.

6. Nome das empresas que participam da cotagdo. Ex.: Kalunga, Master (6A, 6B, 6C,.6D)
7

. Telef‘oplgs de. contato das empresas cotadas (7A, 7B, 7C, 7D).”




8. Nome do vendedor (8A, 8B, 8C, 8D) , .

9. Condigdes de pagamento: a vista, 10:d,.15-d, etc..(9A,.98,.9C; 9D).;.

-10. Ordem numérica por material-:-Ex. : Papel-sulfite; item 01; caneta:esferogréfica, .item 02; etc. )

11. Descrigao do material ou equipamento a ser comprado. Ex.: bobina para fax.

12. Quantidade do material ou equipamento:a ser comprado: Ex.:12.

13. Unidade: pecas, quilo, caixa.

14. Valor unitario em $ do material ou. equipamento a ser tompradd (14A, 14B; 14C, 14D)
-15. Valor Total (15A, 15B, 15C,15D) = Coluna “12” multiplicada pelo valor unitario (14A, 14B,

14C, 14D)

16. Total em $ da cotagao (16A, 16B, 16C, 16D)
1"7.’ Visto ao item aprovédo (17A, 17B, 17C, 17D) »
18. Observacdes. '

-

“TDATA

~ o -~
APAE COTACAO DE MATERIAIS N
SETOR REQUISITANTE FIRMA _
: 3 » 6A 6B . ~ 6C 6D
[SOLICITADO POR = FONE 7A 7B 7C___ 7D
‘ 4 CONTATO 8A 8B 8C 8D
| COMPRADOR Condicdes g : S a1
5 - 9A .98 9C 9D ‘
ITEM " ===z ESPECIFICACAO Qtde | Unid | $ Unit:| $ Total [ $ Unit] $ Total | $ Unit-]'$ Total | $ Unit | $ Total |
o . " Oy * ,”.r !
4 .
o S5 2] S B
10 1 12 | 13 | 14a | 15a | 148 |.158.| ;14C | .15¢C | 14Dy:| 15D
“ s - _q
N P! o n N w
OBSERVACAO TOTAL 16~ 168 16C 16D
GERAL - 16 o
18 Aprovado 177 178 17C 17D

] »re




3 — Confirmagdo de Compras serve para enviar ao fornecedor e também para
provisionar o pagamento’'na tesouraria da entidade.

Ap6s a aprovagio:usario formulario N2 4
CONFIRMACAO DE COMPRAS - MODELO 04

Pessoa'de vendas da empresa contratada - Nome

N? de controle da confirmagdo de compras. Ex.: 0001
Pessoa de compras da APAE - Nome

Data do preenchimento da. confirmacio de c.ompras'
Condicdes de Pagamento: a vista, a pfazo (qhéntos dias)
Prazo de entrega = 5 dias ap6s o pedido

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7. Local e horério da entrega do material :
8. Ordem numérica dos itens

9. Cédigo do material, se hou,ver‘(.do’,foiﬁééeﬁéF'):

10. Unidade = pecas, quilo, rolo”

11. Quantidade de material a ser' comprador

12. Descrigdo do material a’ser comprado

13.1 Valor unitario do material a ser comprado” ‘
- 14. Valor Total = Item 11 mﬁltiplicado pelo item 13
- 15. Pefcentual do IPI (quando houver). Ex.: 1,50%

16. Assinatura do comprador ¢ ©

17. Assinatura do responsavel. Ex.: Diretor

18. Assinatura do vendedor
19. Valor Final




.*CONFIRMACAO DE:COMPRAS - MODELO -04.

- ' 70 e b
APAE  AssOCIACAO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS - CONTATO 7 [N*DAC. €
' DE ’ e
Fornecedor: : ) 3 ' 4 -
Endereco: 3
Contato: e <= Telaw - - Fax:
| ) - -- -1 CONDICOES DE PAGAMENTO PRAZO
L N DA ENTREGA
R ] 6
Local de Entrega: Rua
' Horério: ~'08:00 s 11:00 hs
Solicitamos o Fornecimento das Mercadorias Relacio-| - 13:00 as 16:00 hs _ 7
nadas Abaixo Conforme as Condicdes de Forneci-| : '
“mento Combinadas. . . o
ITEM Codigo UNID [Quantidade] Discriminacao do Material Unitario Total ] IPI
114
8 9 10 11 12 13 14 15 .
f/ ‘
/'// - - _
Conferido:” 1 Autorizado: Aceite de Compromis- | Valor da Mercadoriag
P : | so Desconto . $
subtotal $
11P) $
16 17 18
Frete - $
Total 19 $




Apesar de ndo fazer parte:dalGestdo-de Materiais e sim-do setor.contabil, sob responsabilidade do
Diretor de Patrimonio, é oportuno apresentar alguns instrumentos que facilitem o gerenciamento do
patrimonio. Como esse gerenaamento tem Ilgagao com a gestdo de mater|a|s apresentamos neste Manual

estes |nstrumentosi T

~ | - PATRIMONIO
(Material Permanente)

. BENS MOVEIS, IMOVEISE. | ,
SEMOVENTES . - 7| -

. . PP . it i = i

“FICHA DE CADASTRO™ % " "FICHA DE BAIXA : MAPA DE"IN'VENIARIO - -
! PATRIMONIAL i QE MATERIAL
il : PERMANENTE
F(;fmulérios:

* Mapa de Inventarlo de materlal permanente. Usar formulario medelo N2 0T
e Ficha de Cadastro de’ material permanente Usar o formularlo modelo N° 02.

e Ficha de baixa patr_nm_omal. Usar o formulario modelo N¢ 03.

N

s




X

o1

.

- MAPA DE:NVENTARIO-DE MATERIAL.PERMANENTE -~ MODELO -

EXERCICIO :

Data: /] . . Setor: L S A.SalaNe

§
3
- .

REGISTRO j DATA _ ESTADO CONSERVACAO | N
ITEM | PATRIMONIO | . DISCRIMINACAO | ORIGEM | AQUISICAO ; ; 1 INSERVIVEL

. [ R -8 T o

R - Regular
B - Bom
O - Otimo

GESTAO DE PATRIMONIO




Patriménio (Material Per:

anente)

'FICHA-DE CADASTRO DE MATERIAL PERMANENTE - MODELO 02

o

DATA QUANT. | UNID | DISCRIMINACAO | NF | FORNECEDOR VALOR REGISTRO

ENTRADA |- . UNIT TOTAL | DO BEM

OBS: Em caso ‘de doagdo sem Nota Fiscal, lancar pelo valor, dependendo de laudo’ de empresa
especializada em reavaliagdo de bens moéveis e imoéveis.

-

GESTAO DE PATRIMONIO

1




FICHA DE BAIXA ,PATRIMONIAL : MODELO5-03

ITEM

DISCRIMINACAO

N¢ DE PATRIMONIO

AVALIACAO/JUSTIFICATIVA

I
i

GESTAO DE PATRIMONIO

AUTORIZADO POR

DATA _ / /___




7

feRit ware

Ha varios sofwares para controle de Almoxarifado e Ativo Imobilizado (Patriménio) disponiveis no
mercado, que poderao agilizar controles e contém os respectivos impressos, mas deverdo ser analisados de
acordo com a necessidade da entidade e também em concordancia com a Contabilidade.

3“3 . ) B /




Realizacdo:

SDS Ed. Vendncio IV - Cobertura
Fones: (061) 224 9922 - 224 9709 - 322 4137 < 322 7495
Foax; 223 5899 - CEP 70393 900 - Brasilia DF - Brasil
HomePage: hitp://www.persocom.com.br/fenapue
E-muail: fenapae@persocom.com.br

Apoio:
Ministério da Justica

Secretaria Nacional dos Direitos Humanos

Coordenadoria Nacional para Integragéo
da Pessoa Portadora de Deficiéncia - CORDE

Fe&m



http://www.persocom.com.br/fenapae
mailto:fenapae@persocom.com.br

