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APRESENTACAO

Este manual é uma atualizacdo do antigo manual de Gestdo de Materiais,
publicado no Projeto Aguia I, em 1997.

Obviamente, os ensinamentos e orienta¢des apresentados no primeiro
manual podem e devem ser considerados naquilo que fizer sentido.
Entendemos este manual como uma evoluc¢do do primeiro.







1. INTRODUCAO

A boa gestdo da area Gerenciamento de Suprimentos é crucial, pois seu
desempenho leva reflexos imediatos a prestacdo de servicos da Apae.
Compras criteriosas previnem desperdicios: é necessario avaliar a real
necessidade das compras de cada um dos setores da instituicao.

Todas as organizagGes, sejam quais forem suas atividades, compartilham
a mesma dificuldade: como efetuar a manutencdo e o controle de
suprimentos. Este ndo é um problema sé de organiza¢cbes com fins
econdmicos, mas é problema também em organizacGse socias como as
Apaes.

O funcionario responsavel pela aquisicdo dos suprimentos (materiais)
deve fazer as compras em tempo habil, visar a qualidade e melhor preco,
além receber e classificar os produtos dentro do almoxarifado.







2. O QUE E GERENCIAMENTO DE
SUPRIMENTOS?

Eoestabelecimentode fluxosa partirdaadministracdodorelacionamento
entre as necessidades dos setores e a disponibilidade de fornecedores.

O GERENCIAMENTO DE SUPRIMENTOS ENVOLVE TRES ATIVIDADES
PRINCIPAIS:
1. Selecionar fornecedores adequados

2. Planejar e controlar a aquisicdo de suprimentos (quando e quanto
encomendar)

3. Ter cadastro de fornecedores parceiros

Na paginaaseguir, segue o fluxograma de gerenciamento de suprimentos:




FLUXOGRAMA DE GERENCIAMENTO DE SUPRIMENTO

de suprimentos

Gerenciamento |

Doagoes |

Almoxarifado

Previsdao de Pedido de
necessidades compras
Cotacgdo de
precos
Apuracao de

produtos com
melhor preco e
qualidade

Distribuicao
interna

Controle de
estoque

Inventario
fisico mensal

Sistema de
cadastro
Sistema

Atendimento a
requisicoes de
material

Otimizacao dos
recursos
materiais e
financeiros

Controle de
gastos para
evitar
desperdicio

Balango fisico
financeiro
anual




3. DIMENSIONAMENTO E CONTROLE
DE ESTOQUE DE SUPRIMENTOS

Planejar o estoque de suprimentos quer dizer estabelecer um processo
eficiente de distribuicdo no tempo e espaco disponiveis com o objetivo
de atender a hierarquia de prioridades com o menor nivel de desperdicio
possivel.

O dilema do gerenciamento de estoque fundamenta-se em dois fatores:
o primeiro é conseguir manter estoques a niveis aceitaveis para o bom
atendimento das demandas da Apae, prevenindo-se do risco de falta
e obsolescéncia dos produtos; o segundo é relativo aos custos que o
estoque proporciona e também ao dimensionamento do espaco fisico.

Todas as Apaes devem organizar politicas que visem a boa administragdo
de seus suprimentos — politicas que deem énfase as compras, que visem
a qualidade da manutengdo dos produtos estocados, que busquem o
bom atendimento dos usuarios e que a cada dia criem parcerias com
fornecedores qualificados.







4 ALMOXARIFADO - ARMAZENAMENTO
DE SUPRIMENTOS

No almoxarifado controla-se a quantidade de cada material estocado,
a necessidade de reposicao, a qualidade do armazenamento, a validade
dos produtos, e o controle de uso.

Para cada nova aquisicdo, deve-se fazer levantamento de pregos no
mercado e pesquisa de fornecedores. Depois de comprados, os produtos
precisam ser registrados e as notas fiscais arquivadas.

Ao realizar essas funcOes, porém, deve-se observar critérios de
racionaliza¢do, acondicionamento, localizagdo, exatiddo, padronizacao e
documentacao.

RACIONALIZAGAO, no almoxarifado, é sempre ter em conta o calculo
da quantidade de cada produto a ser mantido em estoque.

ACONDICIONAMENTO ¢é otimizar as distancias entre a estocagem
e local de uso do material e é também usar com eficiéncia o espaco
volumétrico disponivel.

Etiquetas com letras legiveis ajudam a rapida localizagdo produto. A
padronizagao de localizagdo dos produtos evita duplicidade de registro
e facilita o controle das compras.

A manutencdo de relatdrios sistematicos de eficiéncia e de controle de
estoque aprimoram o desempenho do setor.

Os demais departamentos da Apae solicitaram suas demandas de
suprimento que deverdo ser dispesadas pelo almoxarifado.







5 COMPRAS

Essa funcdo é responsavel por estabelecer o fluxo dos materiais na
instituicdo, pelo acompanhamento do suprimento junto ao fornecedor
e pela agilizacdo da entrega. Prazos de entrega ndo cumpridos podem
criar perturbacdes e é a fungcdo Compras que pode reduzir o nimero de
problemas.

5.1 OS OBJETIVOS DA FUNCAO PODEM SER
SUBDIVIDIDOS EM QUATRO CATEGORIAS:

*Obtenc¢do de mercadorias e servigcos na quantidade e qualidade
necessarias

*Obtencdo de mercadorias e servigos ao menor custo.
eGarantia de pronta entrega por parte do fornecedor.

eDesenvolvimento e manutencdo de boas relagdes com os
fornecedores, além de se ter fornecedores potenciais.

Os objetivos do setor Compras devem estar alinhados com os objetivos
estratégicos da Apae como um todo, visando ao melhor atendimento
aos setores internos da Apae e aos usuarios. Essa preocupacgdo torna a
funcdo de compras dinamica.




5.2 CICLO DE COMPRAS

O ciclo de compras consiste nos seguintes passos:
12. RECEBIMENTO E ANALISE DAS REQUISICOES DE COMPRA:

As requisicoes de compras tém inicio no departamento ou na pessoa
gue serd o usuario final. O planejador libera um pedido planejado e
autoriza o departamento de compras a processar um pedido de compra.
As requisicGes de compra tém no minimo as seguintes informacdes:

e|dentificagdo do requisitante, aprovacdo assinada e o numero da
conta a ser debitada

eEspecificacdo do material
eQuantidade e unidade de medida

eQualquer outra informagdo complementar necessaria
29, SELECAO DE FORNECEDORES:

Identificar e selecionar os fornecedores é uma importante
responsabilidade do departamento de compras. Para os itens rotineiros,
deve-se manter uma lista de fornecedores aprovados. Para itens nunca
comprados, deve-se fazer uma pesquisa de fornecedores.

Para pedidos de produtos de pequenos valores ou para itens
padronizados, os fornecedores poderdo ser encontrados num catalogo,

num jornal especializado ou mesmo numa lista telefonica.

32, SOLICITACAO DE COTAGOES:

Geralmente é desejavel emitir uma solicitagdo de cotagdo para compras
em maiores quantidades. Trata-se de um requerimento escrito, enviado

a um numero suficiente de fornecedores, para garantir o recebimento
de cotagbes competitivas e confidveis. Ndo se trata de um pedido de
compra, mas apenas de uma cotagao de prego e de condigoes.

Ao receber as cotagbes dos fornecedores, a Apae analisa os precos, a
obediéncia as especificagbes, os termos e condi¢des de venda, a forma
de pagamento e entrega.

E preciso observar com rigidez as especificagdes que s3o precisamente
descritas e selecionar o produto com base no preco e nos termos de
venda e entrega.

42, DETERMINAGCAO DO PREGO CERTO:

Essa é uma responsabilidade do departamento de compras, intimamente
ligada a selecdo dos fornecedores. O departamento de compras também
é responsavel por negociar o preco — buscar obter o melhor precgo junto
ao fornecedor.

52, EMISSAO DE PEDIDOS DE COMPRA:

A ordem de compra é uma oferta legal de compra. Uma vez aceita
pelo fornecedor, ela se torna um contrato legal para a entrega das
mercadorias de acordo com os termos e condi¢Ges especificados no
contrato de compra. O pedido de compra é preparado com base na
requisicdo de compra ou nas cotacles, e também em qualquer outra
informacdo adicional necessaria.

Envia-se uma cdpia do pedido compra ao fornecedor; o departamento
de compras retém uma cépia e demais devem ser enviadas para
os seguintes departamentos: ao departamento requisitante para a
assinatura de autorizagdo da compra, ao departamento financeiro para
pagamento e ao almoxarifado para o recebimento da mercadoria.




62. ACOMPANHAMENTO DA ENTREGA:

O fornecedor é responsavel pela entrega pontual dos itens pedidos. O
departamento de compras deve garantir que os fornecedores sejam
realmente pontuais. Se houver dividas quanto ao cumprimento dos
prazos de entrega, o departamento de compras deve descobrir isso a
tempo de tomar medidas corretivas. Isso pode envolver a agilizacdo do
transporte, fontes alternativas de suprimentos, um trabalho junto ao
fornecedor para sanar seus problemas ou a reprogramacao da entrega.

72. RECEPGAO E ACEITAGAO DE MERCADORIAS:

Quando as mercadorias sdo recebidas, o almoxarifado as inspeciona para
garantir que os itens estdo corretos, na quantidade certa e se ndo foram
danificados no transporte. Usando a sua copia do pedido de compra, o
almoxarifado aceita as mercadorias e a assina como comprovag¢do do
recebimento. Caso observe alguma variacdo de preco ou da quantidade
especificada no pedido de compra, comunica-se com o fornecedor por
escrito para garantir o acerto do preco ou da quantidade e solicita mais
atencdo na proxima vez. Se as mercadorias estiverem em ordem e nao
houver necessidade de mais inspecdo, sdo enviadas para o departamento
solicitante ou para o estoque.

82. APROVAGAO DA FATURA DO FORNECEDOR PARA PAGAMENTO:

Quando a fatura do fornecedor for recebida, trés documentos (pedido
de compra, relatério de recebimento e fatura) devem ser comparados e
os dados deles precisam coincidir. Os itens e as quantidades devem ser
0s mesmos em todos os documentos; os pregos e suas extensdes devem
ser os mesmos no pedido de compra e na fatura. Todos os descontos
e termos do pedido original de compra devem ser comparados com a
fatura. E funcdo do departamento de compras verificar esses detalhes e
resolver as diferencas, caso haja. Uma vez aprovada, a fatura é enviada
ao departamento Financeiro para pagamento.

OBSERVAGAO IMPORTANTE!

Os formularios utilizados para tais procedimentos encontram-se anexos,
no entanto, cada Apae pode criar seus préprios formularios.

Atualmente toda Apae deve ter um Sistema de Informagdo de
Almoxarifado e Compras informatizado, que é vendido em lojas
especializadas.
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ANEXO A

\: P REQUISICAQO DE | N desolditagao
~ MATERIAL

<My l“-
-,-)%!m!‘%{.-

Quantidade | Unidade Setor requisitante

Data da solicitagéo: / /

Requisitante Responsavel pelo setor



ANEXO B

ANEXO B

Sy W
e

Solicitagéo de Cotagao de precos

Clienta: Assoc de Pais e amigos dos excepcionais Data: 25.06.2007
Enderego Rua Cristal, 78 — Santa Tereza — Cep.: 3010-110
Fone 31 -489-6838 - Fax: 3489-6854
Fornecedor Horfruti Amaral e Amaral Ltda Nomero 1.921
Endereco Rodovia BR 040 KM 688, SN
Contato Leonardo Amaral
Telefone 31-3384 -2333
Prezados Senhores,
Solicitameos que nos sefa enviada a seguinte cotagio de materiaisie cu servigos?
Cédigo Material / Servigo Prz. Qtd.  Unitério  Total ICMS 1P1
00245 BANANA PRATA KG L] 40,00
00245 MACA KG 0 30,00
D0BET BATATA INGLESA KG 0 8,00
00688 CHUCHU KG 0 6,00
ey —— [ E— [
01083
00254
00252 |
00255 MANGERICAD UN [] 6,00 I
00706 QUIABD KG ] 10,00
00247 TOMATE KG ] 8,00
00250 CENOURA Ke| o 8,00
00259 ovos Dz 1] 5,00
TOTAL:
Condigdes de Pag :
Condigdes de pagamento:
Prazo de entrega:
Acréscimo (frete): Proposto: 0,00 Desconto: Proposto:__ 0,00




A N° de solicitagdo
W\ 9 SOLITAGAO DE o solct
D COMPRA E SERVICO
Quantidade | Unidade Setor requisitante
(_)normal ( )urgente ( ) prioritario
DESCRICAQ
w
S
£
E
8
o S
w
&
é —
S
@
e g
7] 1)
@© ]
=
8
@
© g
=
o
Z2<

Data da solicitagéo: / /

Requisitante Responsavel pelo setor




AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO 1.913

Asszoc de Pais e amigos dos excepcionais
[ e ¢
§, Rua Cristal, 78 - Santa Tereza - Cep.: 3010110
':ﬁ‘.““.“ '::: Tel: 31 -489-6938 - Fax: 3483-6954
”' \\‘ Belo Horizonte - MG - Cep.: 3010110
CNPJ: 1821635000168 LE: ISENTO Data: 060772011

Comprador: 0002 - José Geraldo

Fomecedor: CEREALISTA NOVA SAFRA LTDA SPC: 1.913
ENDEREGO: Via Mancel Jacinto Coelho Jinior, 881 Telefone: 3328-1515
Campina Verde

Contagem MG 32150245

Prz Qtd. Unitério IPI__ Desc. Total lems
0 2,000 a7ge0 | o0g0| 0,00] 75960 | 000
'] 1,000 33,500 | 000 000 33,500 0,00
0 1,000 54880 | 000] 0,00 54,880 0,00
00339 W EM BALDE 15 OU 25 KG 0 1,000 54,180 00| 0,00 54.1i 0,00
00343 CALDO DE GALINHA 0 1,000 5100 | 0.00] 000 5100 | 000
|DD655 IEUCAR REFINADO PACOTE 1 KG ] 10,000 2153 | 000 u.onl 21;530 0,00
Acréscimo: 0,000
Desconto: 0,000
Total 245,150
Forma de Pagamento : 21 DIAS
Prazo de Entrega : IMEDIATO
Contato : TINA
06 de julho de 2011
Autorizaghes:
EM: I Gerente -EM:__ [ [ Diretor-EM: ___ [ [

moDELO
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