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aPRESENTaçÃO

Este manual é uma atualização do antigo manual de Gestão de Materiais, 
publicado no Projeto Águia I, em 1997.                                                                                       

Obviamente, os ensinamentos e orientações apresentados no primeiro 
manual podem e devem ser considerados naquilo que fizer sentido. 
Entendemos este manual como uma evolução do primeiro.
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1. INTRODUçÃO 

A boa gestão da área Gerenciamento de Suprimentos é crucial, pois seu  
desempenho leva reflexos imediatos à prestação de serviços da Apae. 
Compras criteriosas previnem  desperdícios: é necessário avaliar a real 
necessidade das compras de cada um dos setores da instituição.

Todas as organizações, sejam quais forem suas atividades, compartilham 
a mesma dificuldade: como efetuar a manutenção e o controle de 
suprimentos. Este não é um problema só de organizações com fins 
econômicos, mas é problema também em organizaçõse socias como as 
Apaes.

O funcionário responsável pela aquisição dos suprimentos (materiais) 
deve fazer as compras em tempo hábil, visar à qualidade e melhor preço, 
além  receber e classificar os produtos  dentro do almoxarifado.
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2. O QUE É GERENCIaMENTO DE 
SUPRIMENTOS?

É o estabelecimento de fluxos a partir da administração do relacionamento 
entre as necessidades dos setores e a disponibilidade de fornecedores.

O gerenciAmentO de suPrimentOs envOlve três AtividAdes 
PrinciPAis:

1. Selecionar fornecedores adequados

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

3. Ter cadastro de fornecedores parceiros

Na página a seguir, segue o fluxograma de gerenciamento de suprimentos:
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FlUxOGRaMa DE GERENCIaMENTO DE SUPRIMENTO
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3. DIMENSIONaMENTO E CONTROlE 
DE ESTOQUE  DE SUPRIMENTOS

Planejar o estoque de suprimentos quer dizer estabelecer um processo 
eficiente de distribuição no tempo e espaço disponíveis com o objetivo 
de atender à hierarquia de prioridades com o menor nível de desperdício 
possível.

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

Todas as Apaes devem organizar políticas que visem à boa administração 
de seus suprimentos – políticas que deem ênfase às compras, que visem 
à qualidade da manutenção dos produtos estocados, que busquem o 
bom atendimento dos usuários e que a cada dia criem parcerias com 
fornecedores qualificados.
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4 alMOxaRIFaDO – aRMazENaMENTO 
DE SUPRIMENTOS

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

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

Ao realizar essas funções, porém, deve-se observar critérios de 
racionalização, acondicionamento, localização, exatidão, padronização e 
documentação.

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

AcOndiciOnAmentO é otimizar as distâncias entre a estocagem 
e local de uso do material e é também usar com eficiência o espaço 
volumétrico disponível.

Etiquetas com letras legíveis ajudam a rápida localização produto. A 
padronização de localização dos produtos evita duplicidade de registro 
e facilita o controle das compras. 

A manutenção de relatórios sistemáticos de eficiência e de controle de 
estoque aprimoram o desempenho do setor.

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

Essa função é responsável por estabelecer o fluxo dos materiais na 
instituição, pelo acompanhamento do suprimento junto ao fornecedor 
e pela agilização da entrega. Prazos de entrega não cumpridos podem 
criar perturbações e é a função Compras que pode reduzir o número de 
problemas.

5.1 OS ObjETIvOS Da FUNçÃO PODEM SER 
SUbDIvIDIDOS EM QUaTRO CaTEGORIaS:     

• Obtenção de mercadorias e serviços na quantidade e qualidade 
necessárias 

• Obtenção de mercadorias e serviços ao menor custo. 

• Garantia de pronta entrega por parte do fornecedor. 

• Desenvolvimento e manutenção de boas relações 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 usuários. Essa preocupação torna a 
função de compras dinâmica.
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5.2 CIClO DE COMPRaS

O ciclo de compras consiste nos seguintes passos: 

1º. recebimentO e Análise dAs requisições de cOmPrA: 

As requisições de compras têm início no departamento ou na pessoa 
que será o usuário final. O planejador libera um pedido planejado e 
autoriza o departamento de compras a processar um pedido de compra.  
As requisições de compra têm no mínimo as seguintes informações:

• Identificação do requisitante, aprovação assinada e o número da 
conta a ser debitada

• Especificação do material

• Quantidade e unidade de medida

• Qualquer outra informação complementar necessária

2º. seleçãO 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 poderão ser encontrados num catálogo, 
num jornal especializado ou mesmo numa lista telefônica. 

3º. sOlicitAçãO de cOtAções: 

Geralmente é desejável emitir uma solicitação de cotação para compras 
em maiores quantidades. Trata-se de um requerimento escrito, enviado 

a um número suficiente de fornecedores, para garantir o recebimento 
de cotações competitivas e confiáveis. Não se trata de um pedido de 
compra, mas apenas de uma cotação de preço e de condições. 

Ao receber as cotações dos fornecedores, a Apae analisa os preços, a 
obediência às especificações, os termos e condições de venda, a forma 
de pagamento e entrega. 

É preciso observar com rigidez as especificações que são precisamente 
descritas e selecionar o produto com base no preço e nos termos de 
venda e entrega. 

4º. determinAçãO dO PreçO certO: 

Essa é uma responsabilidade do departamento de compras, intimamente 
ligada à seleção dos fornecedores. O departamento de compras também 
é responsável por negociar o preço – buscar obter o melhor preço junto 
ao fornecedor.

5º. emissãO 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 condições especificados no 
contrato de compra. O pedido de compra é preparado com base na 
requisição de compra ou nas cotações, e também em qualquer outra 
informação adicional necessária. 

Envia-se uma cópia do pedido compra ao fornecedor; o departamento 
de compras retém uma cópia e demais devem ser enviadas para 
os seguintes departamentos: ao departamento requisitante para a 
assinatura de autorização da compra, ao departamento financeiro para 
pagamento e ao almoxarifado para o recebimento da mercadoria.
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6º. AcOmPAnhAmentO dA entregA:

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

7º. recePçãO e AceitAçãO de mercAdOriAs: 

Quando as mercadorias são recebidas, o almoxarifado as inspeciona para 
garantir que os itens estão corretos, na quantidade certa e se não foram 
danificados no transporte. Usando a sua cópia do pedido de compra, o 
almoxarifado aceita as mercadorias e a assina como comprovação do 
recebimento. Caso observe alguma variação de preço ou da quantidade 
especificada no pedido de compra, comunica-se com o fornecedor por 
escrito para garantir o acerto do preço ou da quantidade e solicita mais 
atenção na próxima vez. Se as mercadorias estiverem em ordem e não 
houver necessidade de mais inspeção, são enviadas para o departamento 
solicitante ou para o estoque.

8º. APrOvAçãO dA fAturA dO fOrnecedOr PArA PAgAmentO:

Quando a fatura do fornecedor for recebida, três documentos (pedido 
de compra, relatório de recebimento e fatura) devem ser comparados e 
os dados deles precisam coincidir. Os itens e as quantidades devem ser 
os mesmos em todos os documentos; os preços e suas extensões 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. É função do departamento de compras verificar esses detalhes e 
resolver as diferenças, caso haja. Uma vez aprovada, a fatura é enviada 
ao departamento Financeiro para pagamento.

ObservAçãO imPOrtAnte!

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

Atualmente toda Apae deve ter um Sistema de Informação de 
Almoxarifado e Compras informatizado,  que é vendido em lojas 
especializadas.
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aNExO a
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aNExO b
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