UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — UFPB
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas — CCSA
Curso de Administracdo — CADM

O PROCESSO DE IMPLANTACAO DE UMA GESTAO DE
ALMOXARIFADOS EM UMA ORGANIZACAO PUBLICA

PRISCILA FIGUEIREDO SILVA

Jodo Pessoa
Maio, 2018



PRISCILA FIGUEIREDO SILVA

O PROCESSO DE IMPLANTACAO DE UMA GESTAO DE
ALMOXARIFADOS EM UMA ORGANIZACAO PUBLICA

Trabalho de Curso apresentado como parte dos
requisitos necessarios a obtencdo do titulo de
Bacharel em Administracdo, pelo Centro de
Ciéncias Sociais Aplicadas, da Universidade
Federal da Paraiba/UFPB.

Professor Orientador: Dra. Helen Silva
Goncalves

Jodo Pessoa

Maio, 2018



Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacédo (CIP)

F4750 Figueirédo Silva, Priscila.

O PROCESSO DE IMPLANTAGAO DE UMA GESTAO DE
ALMOXARIFADOS EM UMA ORGANIZACAO PUBLICA / Priscila
Figueirédo Silva. — Jodo Pessoa, 2018.

63f.

Orientador(a): Prof2 Dr.2 Helen Silva Goncalves.
Trabalho de Concluséo de Curso (Administracdo) — UFPB/CCSA.

1. Administracdo de materiais. 2. Gestédo de almoxarifado. 3.
Organizac¢éao publica. 1. Titulo.

UFPB/CCSA/BS CDU:658(043.2)

Gerada pelo Catalogar - Sistema de Geragdo Automatica de Ficha Catalogréfica do
CCSA/UFPB, com os dados fornecidos pelo autor(a)



Folha de aprovagéo

Trabalho apresentado a banca examinadora como requisito parcial para a Concluséo de Curso

do Bacharelado em Administracao.

Aluna: Priscila Figueirédo Silva

Trabalho: O PROCESSO DE IMPLANTACAO DE UMA GESTAO DE
ALMOXARIFADOS EM UMA ORGANIZACAO PUBLICA

Area da pesquisa: Administragio de Materiais

Data de aprovacéo:

Banca examinadora

Prof® Dra. Helen Silva Gongalves

Orientadora

Prof2 Msc. Paula Luciana Bruschi Sanches

Examinadora



DEDICATORIA

Dedico este trabalho ao Ser mais importante
do universo, Deus. E as pessoas queridas do
meu coragao: meus pais, namorado e amigos.



AGRADECIMENTOS

Sou grata a Deus pela saude, sabedoria, graca e misericérdia concedida, pelos
projetos inimaginaveis tracados para mim, por ser meu guia fiel, meu protetor, refugio e
fortaleza. E pela realizagdo de um sonho tdo almejado! Senhor, sei que nunca me

abandonaras.

A minha mie Maria das Gragas pelo incentivo e apoio nos momentos mais
dificeis, pelo amor e dedicacdo comigo, pelo cuidado e carinho ao longo de toda essa
trajetéria. Mae, és uma flor preciosa para mim, um presente enviado por Deus. Ao meu pai
querido Carlos Alberto, minha inspiracdo quando o mar esta revolto, pelo sustento financeiro,
intelectual e por ser minha ancora, por fazer até o impossivel para me ver feliz. Pai, tu és o
meu herdi. Obrigada por toda educacdo e ensinamento que vocés me deram, serviu para

moldar meu carater e personalidade.

Ao meu grande amor Lavoisier Justo, por ser um ombro amigo, um porto seguro,
por estar sempre presente compartilhando minhas lagrimas e vitdrias, por me fazer sorrir
mesmo quando ndo ha motivos, pela preocupacdo cotidiana, carinho, dedicacdo e
ensinamentos para evitar os sofrimentos da vida. Deus escolheu 0 melhor e me presenteou, eu

amo vocé meu amor!

A minha amiga do corac&o, companheira nas horas de aflicdo, Sulamita Francisca,
pelo apoio de todos esses anos no curso, por guardar um lugar especial para mim no seu rol de
amizades, por chorar e se alegrar junto comigo a cada momento, por compartilhar da sua

inteligéncia, por estar presente para o que der e vier. Amiga, VOcé € uma irma para mim.

A minha professora Helen Gongalves, sou imensamente grata por ter aceitado me
orientar neste trabalho, por todos os ensinamentos, conselhos e até pelos momentos de
descontracdo na sala de aula, aprendi a admira-la, és uma profissional excelente e dedicada.
Agradeco pela paciéncia que teve comigo e te desejo toda felicidade do mundo, foi um prazer

Ihe conhecer e ter essa convivéncia. Professora como vocé, nem o Google acha, vocé é dez!

Agradeco ao corpo docente do Departamento de Administragdo, pelos
conhecimentos e experiéncias compartilhadas, por todo esfor¢co e dedicagdo, tudo o que
aprendi foi gracas a vocés. Obrigada por promover o meu desenvolvimento e auxiliar na

conquista do meu sonho, ser Bacharel em Administracéo.



A Organizago Publica de Ensino Técnico que permitiu a realizacdo da pesquisa,

obrigada pela oportunidade concedida, pelos conhecimentos e experiéncias obtidos.

A Universidade Federal da Paraiba, pelas oportunidades de crescimento, pelas

experiéncias unicas, pelo aprendizado proporcionado e por formar os melhores.

Aos amigos, que de alguma forma contribuiram com uma palavra de apoio, uma
ajuda, incentivo, carinho, compreensdo, aqueles que conquistei durante algumas etapas da
vida: Milena Monteiro, Rayane Mota, Danubia Marques, Lucia Pereira, Aline Land, Elane

Silva e a todos os outros.

Quero deixar meus lindos e sinceros agradecimentos a todos que participaram
desse processo de forma direta ou indireta, vocés serviram de inspiracdo. Obrigada pela

alegria, pelos sorrisos e companheirismo.

Sou grata pelos momentos de luta e de paz, pois todas as dificuldades que
enfrentei durante esses anos me ensinaram a vencer 0s obstaculos da vida, isso me ajudou a
crescer. Afinal, “Se cheguei até aqui foi porque me apoiei no ombro dos gigantes” (Isaac

Newton).



“Porque o SENHOR dd a sabedoria, e da sua
boca vem a inteligéncia e o entendimento.”
(BIBLIA SAGRADA, Provérbios 2:6).



Resumo

A administracdo de materiais € um setor imprescindivel nas organizacgdes, sua atuacdo vai
desde o planejamento, compras, estocagem & distribuicdo dos materiais ao ptblico alvo. E um
ramo complexo e envolve uma série de atividades que estando em harmonia uma com a outra
se torna eficiente e eficaz (FRANCISCHINI; GURGEL, 2004; SILVA, 1986). Administrar
bem todo o processo influi nos gastos da empresa, o constante equilibrio entre o0 consumo e o
estoque deve ser um dos principais objetivos. Dentro das ramificacGes da administracdo de
materiais ha duas que foram abordadas na pesquisa: a gestdo de estoques e os almoxarifados.
Para gerir 0s estoques € necessario o uso de técnicas e o local de guarda dos materiais além de
uma gestdo competente. Para tanto, o objetivo geral do estudo foi descrever o processo de
diagndstico, planejamento e implantacdo de uma gestdo de almoxarifados adequada, em uma
organizacdo de ensino do setor publico. A pesquisa é considerada qualitativa e a coleta de
dados foi feita através de entrevista com roteiro semiestruturado, baseado nos objetivos
especificos. Também foi utilizada a observacdo participante e a verificacdo documental.
Baseado no diagnostico, a gestdo de almoxarifados da organizacdo apresentou pontos criticos
em relacdo a quantidade de almoxarifados, a armazenagem, o arranjo fisico, 0 manuseio dos
materiais, as estruturas e principalmente a localizacdo e o controle geral. A equipe
responsavel foi reunida para fazer o planejamento das mudancas e intervir nas areas mais
criticas, entdo foi implementada uma nova gestdo de almoxarifados na organizagdo e 0s seus
resultados foram positivos. E possivel concluir que uma correta administracdo dos materiais
pode trazer beneficios & uma organizacdo publica e seus usuarios, como também melhorar a
qualidade, confiabilidade, acuracidade e competitividade.

Palavras-chave: Administracdo de materiais. Gestao de almoxarifado. Organizacdo publica.
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1. INTRODUCAO

A administracdo de materiais é primordial, pois representa um dos pontos importantes
para o crescimento e desenvolvimento da empresa. Segundo Chiavenato (2014), ela circunda
os fluxos de materiais com seu planejamento, aquisic¢éo, estocagem e distribuicdo, desde sua
chegada a empresa até sua saida em direcdo ao publico alvo. E através de uma boa
administragdo que a empresa economiza, evita desperdicios, aumenta seus lucros, atende as
demandas, entre outros. Um dos seus objetivos € determinar quando e quanto adquirir para

repor o estoque.

Na administracdo de materiais existem vérias ramificacdes, dentre elas, duas serdo
abordadas ao longo do trabalho: a gestéo de estoques e os almoxarifados. Viana (2013) relata
que, para realizar uma boa gestdo de estoques € vital o uso de técnicas que permitam manter o
equilibrio com o consumo, definir parametros e niveis de ressuprimento. Ainda segundo ele,
alguns autores atribuem o sucesso da Alemanha na Segunda Guerra Mundial, ao perfeito
sistema de abastecimento das tropas em todas as frentes. Mais adiante podera ser observado

um pouco de algumas técnicas disponibilizadas na gestao de estogues.

Para algumas empresas publicas o local de guarda de materiais € o almoxarifado. E
como diz Aradjo (1971): Um almoxarifado perfeito € um gatilho para o progresso dentro da
organizacdo. De acordo com Viana (2009), a preocupacdo com o armazenamento adequado
era baixa ha duas décadas atras, portanto, os materiais eram guardados em depositos, quase
sempre os piores, onde ficavam de qualquer forma, utilizando-se méo de obra desqualificada.
Com o passar do tempo essa ideia foi sendo modificada por meio do recurso a modernas

técnicas, entretanto, percebeu-se certa deficiéncia no setor pesquisado.

Com base nos conceitos abordados até aqui dentro da administracdo de materiais, na
importancia de cada um deles, na percepcdo de relevancia e na maneira como podem
influenciar dentro da organizacédo, fez surgir o interesse em pesquisar nesta area. A escolha
pelo 6rgdo publico derivou-se principalmente, de uma apreensdo da pesquisadora em perceber

que as fontes consultadas eram muito pouco direcionadas para a area publica.

Diante desse cenario, procurou-se basear a pesquisa em autores para dar respaldo
cientifico e assim encontrar resposta para o seguinte problema: Como propor uma gestéo de

almoxarifados adequada para a organizacao publica estudada?



13

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral:

Descrever 0 processo de diagnostico, planejamento e implantacdo de uma gestdo de

almoxarifados adequada, em uma organizacdo de ensino do setor pablico.

1.1.2 Objetivos especificos:

e Apresentar o diagnostico realizado no almoxarifado em suas etapas principais na
organizacao estudada;

e Elencar os principais problemas a serem alvos de melhorias no almoxarifado da
organizagéo estudada;

e Descrever o processo de planejamento e objetivos a serem alcangcados na organizagao
estudada;

o Relatar os resultados alcancados.

1.2 Justificativa

No almoxarifado se encontra boa parte do investimento financeiro de uma empresa,
essa é uma das causas para tratd-lo adequadamente. Nele estdo armazenadas “pérolas” para o
sucesso, aumento dos lucros e diferenciacdo no mercado. Possui diversos objetivos, dentre
eles estdo: ser intermediario entre a producdo e o cliente final, protegendo produtos de
diferentes tipos; fornecer materiais e matérias-primas para os setores de producdo; armazenar
produtos acabados a serem distribuidos externa e internamente; suprir as necessidades de
forma continua, contribuindo para o desenvolvimento e evitando uma possivel interrup¢do do
trabalho (VIANA, 2009).

Algumas empresas nédo atribuem o devido valor ao almoxarifado, supondo até que seja
um local reservado s6 para armazenar produtos & espera do seu uso, entretanto, a sua funcéo
vai além desse pensamento, ele serve de ponte reguladora e principal entre as partes, produgdo

e consumidor final.
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Para a tomada de decisdes € necessario ter informagdes confidveis, isso requer um
almoxarifado de qualidade que permita ter acesso a elas corretamente. Mantendo-o adequado,
organizado e funcionando bem, podem-se obter informacdes precisas e em tempo habil como:
a posicao exata dos materiais no estoque, o consumo médio, precos médios, precos unitarios e
outros, possibilitando saber o preco do produto acabado e calcular a margem de lucros
desejada, ou seja, fazer previsdes futuras (ARAUJO, 1971).

Mediante a cada leitura feita nos livros e a vivéncia na organizacao, pode-se concluir
que existem Vvarios tipos de almoxarifado e cada um é adequado a empresa pertencente, como
por exemplo: a industria, 0 comércio, o 6rgdo publico. Mas, as fungdes basicas sdo as mesmas
para todos. Esta pesquisa abordou o almoxarifado no setor publico e uma das diferencas é que
nesse setor sua fungdo é para a propria organizacao, ao invés dos produtos servirem para a
venda aos clientes. Diante disso, é feita a compra do material através de licitacfes e sdo
distribuidos internamente. O almoxarifado e a gestdo de estoques trabalham em conjunto e
esta tem por finalidades utilizar os materiais para o servico prestado, ter o controle, evitar
desperdicios e contribuir para apurar os custos pela administracdo publica. Diferentemente do
setor privado, o governo dispde de verba anual para os seus 6rgédos, a fim de que comprem o

que for necessario através de pregdes.

No decorrer da pesquisa percebeu-se que ha uma dificuldade de encontrar autores que
tratam exclusivamente de almoxarifados publicos, o que esta disponivel nos livros
pesquisados sdo informacdes voltadas para o setor privado. Em virtude dessa ocorréncia
surgiu a necessidade de pesquisar na area publica com o intuito de contribuir na comprovacéo

de teorias.

Um aprofundamento neste tema trara grandes beneficios como por exemplo, ajudara a
pesquisadora ganhar conhecimento testando a teoria com aplicacdo prética, consolidando tudo
0 que aprendeu até aqui e ganhando mais experiéncia no assunto; fornecera ganhos a empresa
com as vantagens de uma gestdo de almoxarifados adequada, contribuindo para a prestacao de
servigos de qualidade a sociedade, aumentando a confiabilidade da mesma para com 0s
Orgédos publicos e servindo como um manual pratico para outras organizacfes utilizarem;
ainda auxiliard a conclusdo do curso da pesquisadora como discente em administracéo e fara
uma extensdo das pesquisas na area de administracdo de materiais, na Escola de Ensino

Técnico.
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O intuito da pesquisa € diagnosticar, planejar e implementar essa gestdo, alcancado
assim um patamar elevado nos quesitos: confiabilidade das informagdes, desenvolvimento,
acuracidade, eficiéncia, eficacia etc. A mesma é de carater cientifico, portanto, tera como
ancora diversos autores que através dos seus escritos fornecerdo o material necessario para o

confronto teoria x pratica.

O presente trabalho contém secBes as quais estdo divididas em: referencial teorico,
topico 2, no qual é abordada a questdo da gestao de estoques e seus métodos; logo em seguida
o almoxarifado com suas respectivas fungdes; no topico 3 sdo apontados os procedimentos
metodoldgicos para classificar a pesquisa; no topico 4 sdo relatados os resultados com a
discussao, desde o diagndstico, planejamento e implantacdo da gestdo de almoxarifados, e por

fim, sdo efetuadas as consideragdes finais do trabalho.
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2. REFERENCIAL TEORICO

A Administracdo de materiais trata do planejamento, abastecimento e
reaproveitamento dos produtos de uma maneira econémica e eficiente. E responsavel por
balancear a capacidade da empresa e suas prioridades com a demanda do mercado. Divide-se
em Varios segmentos, entre eles: gestdo de estoques e almoxarifados, no qual utiliza varios
métodos e técnicas para gerar os melhores resultados (DIAS, 2015). No primeiro subtdpico
sera definido o conceito de estoque e seus mais variados tipos, ja no subtopico seguinte sera
abordada a gestdo de estoques, as suas politicas e ferramentas, como o giro e a classificacao
ABC. Em seguida, seré dissertado sobre o almoxarifado e todo processo que acontece dentro
dele: recebimento, armazenamento, movimentacao, onde se discorrera sobre a importancia do
layout adequado, os critérios de armazenagem, o controle de materiais e do almoxarifado,
manuseio, estrutura e localizacao, inventario fisico ou balanco, finalizando com expedicdo e

distribuicdo dos materiais.

2.1 Estoques

Estoque € um conjunto de bens armazenados, com caracteristicas proprias e que
atende as necessidades da empresa (MOURA, 2004). Eles sdo materiais, suprimentos para
venda e segundo Arnold (2006) quando s&o vendidos melhoram o fluxo de caixa e o retorno
sobre o investimento. Os estoques servem igualmente para suprir as necessidades da

producdo, pois pode haver atrasos e problemas na entrega das matérias-primas.

As funcdes do estoque sdo: garantir a empresa abastecida por um periodo de tempo,
evitando que se prejudique se houver atraso dos fornecedores, servir de prevencdo contra
dificuldades no fornecimento ou imprevistos (como oscilacBes inesperadas na oferta e
demanda) e proporcionar economias de escala através da compra de lote econémico
(CHIAVENATO, 2014).

Sendo assim, estoques sdo produtos de diversos tipos e formas, armazenados em um
ambiente considerado adequado pela empresa, com a finalidade de serem usados em
determinado momento, sdo importantes para ndo interromper o processo produtivo e
representa um grande investimento financeiro. Os estoques ndo podem ser muito grandes,
pois causam desperdicios e igualmente ndo podem ser muito pequenos, devido ao risco de

faltar e atrasar a produgéo, o cotidiano da empresa e perder vendas.
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Existem diversos tipos de estoques, entdo classificam-se para melhor alocé-los no
almoxarifado e dar a cada um o cuidado especifico (ARNOLD, 2006). Sendo assim, sera

definido cada tipo de estoque para um melhor tratamento.

2.1.1 Tipos de Estoques

Para montar um sistema de controle de estoques, de acordo com Viana (2013) e Pozo

(2007) devem ser especificados os tipos de estoques:

a) Matérias-primas: material antes do processo de transformacdo dentro da fabrica,

Insumos que constituem itens iniciais. Pode ser tomado como exemplo uma casa de
bolo, nesse caso, algumas matérias-primas seriam farinha de trigo, fermento, ovos e
leite;

b) Materiais auxiliares: agregados que participam do processo de transformacdo da

matéria-prima, porém ndo se agregam a ele. Exemplo: batedeira, formas, peneiras.
c) Intermediario: materiais em processamento. Exemplo: a massa do bolo;

d) Produtos acabados: produtos prontos, constituintes do estagio final do processo

produtivo. Exemplo: o bolo, a torta, o cupcake;

e) Materiais de manutencdo: pecas que servem de apoio a manutencdo dos equipamentos;

f) Materiais improdutivos: compreende todo material ndo incorporado as caracteristicas

do produto fabricado, por exemplo, materiais de limpeza, de escritério.

A partir dessa classificacdo, se introduz a gestdo de estoques, na qual se encontra 0s

procedimentos para lidar com cada um desses.

2.2 Gestao de Estoques

A gestdo de estoques é a funcdo responsavel por prever, registrar, controlar e analisar
0s materiais (SILVA, 1986). Na empresa privada abrange todo o processo de compras,
armazenagem, controle da producéo e distribuicdo fisica. No drgédo publico abrange toda a
cadeia: compras, recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo fisica. O gerenciamento

desses estoques permite a integracdo do fluxo de materiais as suas funcgdes de suporte.

Tem como objetivos o planejamento, controle de estoque e a verificacdo do

planejamento para averiguar se tudo saiu de acordo com o estabelecido (CHING, 2009). O
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estoque € o que impulsiona de modo correto ou ndo a vida de uma empresa, e seu perfeito

gerenciamento € o que viabiliza a empresa se tornar competitiva.

O investimento em estoques deve ser diminuido, visto que é caro e aumenta 0 custo
financeiro. A gestdo de estoques deve conciliar os departamentos de compras, producgéo,
financeiro, vendas, de modo que n&o prejudique as operagcdes da empresa (DIAS, 2009).

O tamanho do estoque vai depender das necessidades da empresa por um determinado
periodo de tempo, torna-se necessario utilizar algumas técnicas para saber quanto deve estocar
e como controlar (CHIAVENATO, 2014).

Ainda de acordo com o autor citado, o estoque deve ser mantido com cuidado, pois

gera algumas demandas como:

e Requer disponibilizacéo de espaco fisico;
e Recursos financeiros;

e Méo de obra;

e Perdas e danos;

e Requer um custo para manutencao.

Por isso, a gestdo de estoques € necessaria, para administrar e diminuir 0os impactos

negativos do estoque.

Segundo Viana (2013) existem alguns objetivos do planejamento e controle de

estoque:

e Manter o estoque 0 mais baixo possivel para atendimento das necessidades;

¢ Identificar os itens obsoletos e defeituosos em estoque para elimina-los;

e Prevenir-se contra perdas, danos, extravios ou mau uso;

e Manter as quantidades em relagéo aos registros;

e Fornecer bases para a elaboracdo de dados ao planejamento de curto, medio e longo
prazo das necessidades de estoque;

e Manter os custos nos niveis mais baixos.

Outrossim, a empresa precisa definir quais politicas ira adotar. Francischini e Gurgel
(2004) definem politica como diretrizes, regras que serdo utilizadas para nortear a gestdo de
estoques; um tipo de guia, manual que a empresa constroi para tomar como base. Dentro

dessas politicas é determinado o nivel de estoque que é preciso para manter cada material.
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2.2.1 Politicas de Estoques

Um programa de objetivos a serem atingidos, padrfes a serem seguidos, essa é a
definicdo de politicas de estoque segundo Dias (2009), tais como:

a) Tempo de entrega dos produtos ao cliente;
b) Definicdo dos materiais que serdo estocados;
c) A quantidade de almoxarifados;

d) A definicdo da rotatividade dos estoques, entre outros.

Politicas de estoques sdo determinagdes de medidas, variam de empresa para empresa
e servem para a empresa adaptar suas necessidades a demanda. Dentre essas politicas, estdo as
avaliacdes pelos métodos PEPS (Primeiro que Entra € o Primeiro que Sai), por exemplo:
avaliar o estoque pelo custo das matérias-primas compradas primeiro, UEPS (Ultimo que
Entra é o Primeiro que Sai), exemplo: avaliar o estoque pelo Gltimo prego de compra numa
época de crise e CUSTO MEDIO, também abrangem os custos de reposicdo, tempo de
entrega dos produtos ao cliente, quantos depdsitos tera a empresa, definicdo do giro de

estoques, qual critério adotado para a classificacdo ABC, entre outros (DIAS, 2015).

De acordo com Silva (1986), a politica é adotada para alcancar objetivos de diversas
funcGes da gestdo de estoques. Ele relata que é a consequéncia da necessidade de uma

orientag&o.

Viana (2009) diz que gerir materiais requer, além do estabelecimento das politicas, o
uso de técnicas e parametros com a intencdo de manter o equilibrio com o consumo, como: o
giro de estoque. Portanto, esse tema serd adentrado para esclarecer o conceito e sua

importancia a uma boa gestéo.

2.2.2 Giro de Estoque

Arnold (2006) relata que o giro de estoque € uma medida para saber se 0s estoques sdo
utilizados de maneira eficiente. Cada vez que os produtos saem mais rapido, mais a empresa

obtém uma parcela de lucro, diminui a chance de ficar obsoleto e ocorrer perdas ou roubos.

A importancia de saber qual o giro do estoque é ter o conhecimento de quais produtos

mais saem para ndo deixar faltar e perder vendas e os que saem menos. Assim, com a
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formula: GIRO = CONSUMO/ ESTOQUE MEDIO, pode-se saber qual a rotatividade em
dias, meses e anos (DIAS, 2015).

O critério para avaliar estara de acordo com a politica de estoques da empresa. Para

uma melhor avalia¢do dependeré da classificagdo ABC dos materiais.

2.2.3 Classificacdo ABC

O autor da classificagdo ABC foi Vilfredo Pareto, ela serve para controlar melhor os
materiais a um custo razoavel. E uma relaco entre a porcentagem de itens e a porcentagem da

utilizacdo do produto em determinado periodo, seja meses ou anos (ARNOLD, 2006).

Chiavenato (2014) mostra que a maior parte dos lucros estdo em um ndmero pequeno

de materiais e esta nas maos das poucas pessoas que compram os determinados produtos.

Para saber qual a importancia do item do estoque € necessario realizar a classificacéo
ABC, assim podera tratar cada um como deve, na importancia relativa deles. “Classificar os
materiais € o processo de aglutinagdo por caracteristicas semelhantes.” (VIANA, 2009, p. 51).

Serve para identificar prioridades.

Com esse sistema, € possivel saber quais os produtos que nao poderia deixar faltar no
estoque, pois eles representam a porcentagem maior do comprometimento de capital. Arnold

(2006) adota a divisao referente ao quadro 1.

Quadro 1 — Divisdo da classificacdo ABC

CLASSE PERCENTUAL CRITERIOS
Grupo de itens mais importantes, que
20% dos itens representam 80% dos representam maior valor de consumo, menor
valores; quantidade e devem ser tratados com atencéo
especial;

30% dos itens representam 15% dos Grupo de itens em situacdo intermediaria entre
valores; as classes A e C;

Grupo de itens menos importantes que
representam o grupo de menor valor de consumo
e maior quantidade de itens, justificam pouca
atencdo.

50% dos itens representam 5% dos
valores.

Fonte: Adaptado de Arnold (2006).
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Pode-se classificar também pelo critério de utilidade, em uma empresa publica por
exemplo: o item que ndo pode faltar de maneira alguma para ndo prejudicar o andamento do
trabalho. Adotam-se critérios diferentes da empresa privada, exemplo: relevancia do produto,

etc.

E necessario priorizar determinados produtos que sio vitais para os lucros, sendo este
0 objetivo da empresa. E preciso definir a variavel a ser analisada, como por exemplo: custo

do estoque médio, produtos de maior rotatividade.

Apos abordar os métodos e técnicas da gestdo de estoques, surge outro segmento
imprescindivel na administracdo de materiais: o almoxarifado, onde é armazenado todo o

estoque, o qual é importante para 0 bom andamento da empresa.

2.3 Almoxarifado

Almoxarifado é o local destinado a guardar e conservar materiais, independente se o
lugar € coberto ou ndo, se é adequado a sua natureza e a empresa determinara sua localizacéo,
equipamentos e disposicdo interna através da politica de estoques estabelecida. E eficiente
quando utiliza a sua capacidade volumétrica ao maximo e as distancias internas percorridas
sdo pequenas (VIANA, 2009). Tem grande importancia para a empresa, pois abrange boa

parte do investimento financeiro.

Mais conhecido como Estoque, serve como intermediario entre a producéo e o cliente
final para suprir as necessidades, concede abrigo provisorio e fornece os materiais de modo
continuo, contribuindo para o seu desenvolvimento e evolugdo. Outrossim, ndo deve ser o
pior e mais inadequado local da empresa, 0s materiais ndo devem ser armazenados
indevidamente porque hoje existem técnicas e sistemas que auxiliam para uma boa
organizacdo e gerenciamento do local. Existem diversos tipos deles: para a industria,
comércio e 6rgdos publicos, mas o controle basico para todos eles sdo idénticos (ARAUJO,
1987). Com um almoxarifado em perfeitas condi¢cdes é possivel adquirir informagdes a
qualquer momento de precisdo, como por exemplo: a localizacdo exata dos materiais, a
quantidade deles, os precos. Essas informacdes podem oferecer subsidios para uma tomada de

deciséo.

As principais atribui¢bes sdo: receber, guardar e proteger os materiais; entrega-los

mediante requisi¢cOes e manter os registros atualizados.
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Alguns objetivos do almoxarifado s&o: proteger, preservar a qualidade e quantidade
dos materiais, impedir divergéncias de inventario, perdas, furtos e desperdicios. Porém, para
isso ele deve possuir instalagdes adequadas, recursos de movimentacgéo e distribuicéo eficazes

combinados a uma gestdo de almoxarifado eficiente (VIANA, 2013).

A primeira tarefa do almoxarifado é o recebimento dos materiais, deve-se fazer com

todo cuidado e atencéo.

2.3.1 Recebimento

O recebimento vai desde a recepcdo do material até a entrada no almoxarifado.
Durante o recebimento sdo examinados varios aspectos, para ter a certeza de que o material

entregue esteja dentro das regularidades.
Suas atribuicOes basicas sdo (VIANA, 2013):

e Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugdo de materiais;

e Analisar a documentacdo recebida, verificando se a compra esta autorizada;

e Confrontar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com
0s volumes a serem efetivamente recebidos;

e Proceder a conferéncia visual, verificando condi¢Bes de embalagem quanto a possiveis
avarias na carga transportada e se for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos
respectivos documentos;

e Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

e Decidir pela recusa, aceite ou devolugéo, conforme o caso;

e Providenciar a regularizacdo da recusa, devolucdo ou da liberacdo de pagamento ao
fornecedor;

e Liberar o material para estoque no almoxarifado e efetuar o cadastramento dos dados

pertinentes para o sistema.

Logo ap6s os procedimentos do recebimento, vem a armazenagem e movimentacao

dos materiais.
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2.3.2 Armazenagem e Movimentacao

Segundo Dias (2009) a importancia de ter um armazenamento adequado traz

beneficios como:

e Diminuir custos de operacao;

e Melhorar a qualidade dos produtos;
e Acelerar o ritmo dos trabalhos;

e Diminuir os acidentes de trabalho;

e Reduzir o desgaste dos equipamentos.

Vale dizer que “Os problemas e as caracteristicas de um sistema de almoxarifado estdao
relacionados com a natureza do material envolvido e armazenado” (DIAS, 2009, p. 135).
Devido a isso, deve-se armazenar adequadamente buscando sempre aproveitar a0 maximo o
espaco permitindo uma utilizacdo efetiva dos recursos disponiveis, tendo acesso a todos 0s
itens rapidamente, proporcionando méxima protecdo ao estoque, boa organizacéo e satisfacdo
dos clientes.

Para um adequado armazenamento e manuseio é necessario avaliar o material quanto a
forma, dimensdo, perecibilidade, peso, avaliar o destino do material, meios de transporte,
emprego de cargas unitarias, os custos relativos a equipamentos, méo de obra, quanto a area

disponivel, resisténcia do piso, acesso, entre outros (SILVA, 1986).

As condicOes de trabalho e as caracteristicas fisicas dos materiais servem como base
para escolher o tipo de armazenagem de cargas e como vai operar o almoxarifado, para

acondicionar cargas muitas vezes € utilizado a paletizagéo.
Como estruturas para armazenagem Viana (2009) sugere:

e Estantes metélicas;

e Estrutura porta-palete convencional;

e Drive-in (porta-palete de bloco continuo, as empilhadeiras adentram a ele);

e Drive-through (porta-palete, as empilhadeiras o atravessam);

e Armazenagem dinamica (varios tlneis sdo montados lado a lado);

e Push back (sistema por impulsé&o, utiliza apenas 1 corredor);

e Flow rack (materiais carregados pelo lado mais alto e descarregados pela frente);

e Cantilever (constituida de cavaletes e colunas).
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Através do armazenamento adequado a empresa pode ter flexibilidade do arranjo
fisico, eficiente utilizacdo do espaco, reduzir necessidade de equipamento e facilidade para
realizar o inventario fisico (SILVA, 1986).

A movimentacao € necessaria para abastecer as se¢des produtivas, poder aumentar a
capacidade produtiva, reduzir o tempo de fabricacdo, melhorar as condigdes de trabalho e
reduzir custos de producdo. Existem equipamentos apropriados para a movimentacdo, séo
eles: carretas, carrinhos, empilhadeiras, tratores, trailers, correias, esteiras, roletes
transportadores, guindastes, pontes rolantes, monovias, guinchos, elevadores, containers,
plataformas e paletes. Cada um deles auxiliam na movimentacédo e é adequado para diversos
tipos de materiais, vai depender do volume, peso, dimensdo, quantidade, entre outros fatores.
O tipo pode ser em: carga unitaria, caixas ou gavetas, prateleiras, raques, empilhamento e
container flexivel (CHIAVENATO, 2014).

Segundo Francischini e Gurgel (2004) o movimento de materiais deve seguir leis para
alcancar a eficiéncia, como: obedecer ao fluxo das operacdes, utilizar minima distancia,

minima manipulac&o, seguranga, padronizagdo, maxima utilizacdo do equipamento.

De acordo com o plano da empresa sobre os fluxos de materiais e produtos, deve-se
escolher os tipos de equipamentos para a movimentacdo de materiais. Os tipos mais utilizados
sdo (FRANCISCHINI; GURGEL, 2004):

1. Paleteiro (curta distancia, direcdo horizontal e manual);

2. Empilhadeira (curta distancia, dire¢éo horizontal e vertical, acionado eletricamente);

3. Comboios (distancia longa, direcdo horizontal, acionado gasolina ou diesel);

4. Esteira transportadora (distancia longa, direcdo horizontal ou rampa, elétrico);

5. Transportador de roletes (distancia longa, direcdo horizontal ou rampa, elétrico ou
gravidade);

6. Monovia (distancia longa, direcdo horizontal, elétrico);

7. Elevadores de carga (distancia curta ou longa, direcdo vertical, elétrico);

8. Pdrticos (curta distancia, diregdo horizontal ou vertical, manual ou elétrico);

9. Guindastes (curta distancia, direcdo horizontal ou vertical).

Ainda de acordo com o0s autores, 0s equipamentos devem ser selecionados com base
no estado de conservagao do piso, na dimensédo das portas e corredores, na altura do teto, nas

condi¢des do ambiente e natureza, na adequacéo ao produto e o seu tipo.
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Francischini e Gurgel (2004) diz que é necessario dispor de equipamentos auxiliares
para sinalizar, higienizar, promover a seguranca do trafego, prevencao e combate a incéndios,

como:

Etiquetas com cddigo de barras;
Hidrantes;
Alarmes de seguranca;

Céameras de vigilancia;

o B~ W D

Aspiradoras e varredoras motorizadas.

O objetivo primordial do armazenamento € utilizar o espago nas trés dimens@es da
maneira mais eficiente possivel. As instalagdes devem proporcionar a movimentacéo rapida e
facil de suprimentos desde o recebimento até a expedicdo. Para isso, deve ser observado o
local, definido o layout adequado, a politica de preservacdo com embalagens convenientes aos
materiais, ordem, arrumacéo e limpeza de forma constante juntamente com seguranga contra
furtos, incéndios, entre outros (VIANA, 2013).

Baseado na ideia do autor, ha alguns segmentos que devem ser observados com

cautela em relacdo ao almoxarifado, pois cada um é primordial para uma boa gestdo, sdo eles:

a) Layout;

b) Critérios de armazenagem;

c) Manuseio dos materiais e embalagens;
d) Estruturas;

e) Localizacéo;

f) Controle dos materiais e do almoxarifado.

O primeiro passo a ser definido ¢ o layout, pois um bom arranjo fisico influi

positivamente nos outros segmentos.

a) Layout

E 0o modo como o ambiente esta organizado. O arranjo fisico determina o grau de
acesso aos materiais, como serd o fluxo, as areas obstruidas e até a seguranca do
almoxarifado. Ele € projetado para permitir a utilizacdo maxima do espaco, uma eficiente
movimentagdo, proporcionar estocagem econémica em relacdo a tudo e até definir quais os

materiais que vao ficar na frente devido a rotatividade ou outro fator. Para definir um layout
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adequado tem que verificar os itens de estoque, planejar os corredores, portas de acesso,
prateleiras e estruturas. (VIANA, 2009).

Com um layout adequado, a empresa reduzira a quantidade de transportes e
movimentos, utilizara melhor o espaco, facilitard as condi¢bes de trabalho e permitira
flexibilidade, por exemplo: dispondo os itens de classe A e 0s materiais que sdo0 mais
requisitados perto da saida para facilitar o manuseio. Quanto aos corredores do almoxarifado,
cada vez que aumentar a quantidade mais sera facil acessar os materiais, porém menor sera o
espaco para armazenar. A largura dos mesmos é determinada pelo equipamento de manuseio
e movimentacdo dos produtos (CHIAVENATO, 2014).

Para evidenciar a importancia de um layout adequado, serd consultada a definicdo do
conceito que Viana (2013) traz: arranjo fisico (layout) é como o0s equipamentos, pessoas e
materiais estdo dispostos fisicamente, para melhor adequa-los ao processo produtivo. Por isso,
é primordial adotar um layout com corredores, portas de acesso, prateleiras e estruturas

adequadas para alcancar os seguintes objetivos:

e Utilizar ao méximo o espaco;
e Propiciar uma eficiente movimentacdo de materiais;
e Propiciar estocagem econémica;

e Fazer do armazém um modelo de boa organizacéo.

Definida a importancia do arranjo fisico, é necessario abordar os critérios de

armazenagem, pois depende do tipo de produto e suas implicacoes.

b) Critérios de Armazenagem

A armazenagem pode ser complexa, depende de alguns fatores tais como: a fragilidade
do material, combustibilidade, volatizacdo, oxidagédo, explosividade, intoxicagdo, radiagéo,
corrosao, inflamabilidade, volume, peso e forma. De acordo com Viana (2009) tudo isso influi

no arranjo fisico e na escolha do tipo de armazenagem, como:

e Armazenagem por agrupamento (agrupa os materiais e ajudam na busca por eles);
e Armazenagem por tamanho (permite a utilizagdo maxima do espago);
e Armazenagem por frequéncia (utiliza o critério rotatividade, quanto mais rotativo o

material, mais perto ele ficara da saida);
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e Armazenagem especial (materiais que requerem um ambiente climatizado, um
tratamento diferenciado por serem inflamaveis);

e Armazenagem em area externa (devido a natureza do produto).

Apos serem definidos os critérios, € importante escolher como manusear os materiais e

suas embalagens.

¢) Manuseio dos Materiais e Embalagens

Manuseio € o transporte a curta distancia em torno da empresa. Os seus objetivos sdo:
aumentar a utilizacdo cubica, melhorar a eficiéncia operacional e melhorar o atendimento
(ARNOLD, 2006).

A embalagem deve assegurar ao cliente que o produto chegue de forma segura até ele.
Ela deve: identificar o produto, conter, proteger e contribuir para a eficiéncia da distribuicéo
fisica. Unitizacdo: € a consolidacdo das cargas a fim de haver menos manuseio, 0 mais
comum é o palete (ARNOLD, 2006).

O manuseio pode ser realizado de diversas formas (VIANA, 2013):

e Manualmente: pelo esforco fisico dos funcionarios;

e Carrinhos manuais: por meio de carrinhos impulsionados manualmente;

e Empilhadeiras: equipamento dirigido por funcionério, podendo ser elétrica ou com
motores a gas, diesel ou gasolina, manuseio horizontal e vertical;

e Paleteiras: € um tipo de empilhadeira manual, pode ser mecanica, hidraulica ou
elétrica, limitada a manuseios horizontais;

e Pontes rolantes: equipamento feito de estrutura metalica, sustentada por duas vigas ao
longo das quais a ponte se movimenta;

e Guindastes: equipamentos usados em manuseios, em area externa.

Em seguida, vem as estruturas para armazenar os materiais, deve-se escolher a mais

adequada para cada tipo.



28

d) Estruturas

E preciso utilizar corretamente o espaco disponivel selecionando e alocando o melhor

tipo de estrutura para cada grupo de material, portanto, Viana (2013) traz alguns exemplos de

estruturas como pode ser verificado a seguir:

Estrutura leve em prateleira de bandejas: sdo estantes metalicas feitas com colunas e

prateleiras em perfis de aco dobrada, com posicao regulavel na altura, adequadas ao
armazenamento de materiais leves;

Estrutura porta-palete: € uma estrutura pesada em que as prateleiras sdo substituidas

por um par de vigas gque se encaixam em colunas, podendo regular a altura. Os paletes
sdo armazenados e retirados individualmente por empilhadeiras. Existem outros como
drive-in, drive-through e push back;

Sistema flow rack: para materiais de pequeno volume e peso, dispensa o palete. Por

meio de trilhos apoiados sobre longarinas, permitem ajustar a altura. Os materiais séo
carregados pelo lado mais alto e descarregados pela frente, permitindo facil acesso e
rapida reposicéo;

Estrutura cantilever: para pegas de grande comprimento, barras, tubos e perfis,

constituida por uma série de cavaletes, formados por colunas perfuradas nas quais se

encaixam os bracos em balanco, a altura é regulavel.

Apds a escolha das estruturas, é indispensavel, estabelecer um sistema de localizacdo

dos materiais.

e) Localizacdo

Tem por finalidade estabelecer meios necessarios e facilitar a identificacdo imediata

do endereco do material no almoxarifado. E necessario que utilize uma codificacéo,

normalmente alfanumérica (VIANA, 2013).

Para haver facilidade na localizagdo dos materiais € necessario atribui-los um codigo,

pois seria uma tarefa impossivel identifica-los pelos nomes e marcas quando se trata de uma

grande quantidade. Chiavenato (2014) adota uma classificacdo com 5 etapas para codifica-lo:

Catalogacéo (tomar conhecimento e gerar uma lista de todos os itens);

Simplificagéo (alocar itens que tenham a mesma finalidade para um grupo separado);
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Especificacdo (descrever detalhadamente o item, com tamanho, peso, formato);
Normalizagdo (maneira pela qual o material deve ser utilizado em suas aplicagoes);

Padronizagéo (estabelecer padrdes como, de peso, formato).

Desse modo, é fundamental escolher um sistema para controlar os materiais e 0

almoxarifado em geral.

f) Controle de Materiais e do Almoxarifado

O controle de estoques influi na rentabilidade da empresa, porque precisa de capital

que poderia investir em outros setores e tem 0 mesmo custo de um projeto de investimento da

empresa. Por isso, aumentando o giro de estoques libera o ativo e economiza 0s custos para
manté-los (CHING, 2009).

E necessario de acordo com a politica da empresa, definir um sistema para controlar os

estoques, que pode ser (DIAS, 2009):

Sistema dos méaximos — minimos: pelas dificuldades de determinar o consumo e

variacfes no tempo de reposicdo. A vantagem € a automatizagdo do processo de
reposicdo, estimula o uso de lote econdmico.

Sistema das revisfes periddicas: o material é reposto em ciclos de tempo com

intervalos iguais, a quantidade pedida é a necessidade da demanda do proximo
periodo;

Planejamento das necessidades de materiais (MRP): calcula a necessidade de materiais

em quantidade e em gual momento, possuindo as informacdes basicas da estrutura do
produto e o lead time (tempo de fabricagdo ou compra) de cada um dos itens na
estrutura desses produtos. Ajuda a controlar melhor a producéo e as encomendas;
integra vérias areas funcionais do neg6cio; cria uma estrutura formalizada de dados e

processos e é capaz de simular demandas de compra e venda.
Ha também técnicas para controle do estoque, séo elas:

Tempo de reposi¢do do estoque;
Estoque de seguranga;
Ponto de pedido;

Estoque médio;
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e Giro do estoque.

E necessario realizar o controle para um bom gerenciamento dos materiais, podendo
ser através de fichas de controle manual ou através de programas e sistemas de entrada e saida
de material. Porém, fichas de controle manuais estdo quase em desuso, elas foram substituidas

por controle informatizado que respondem muito mais rapido (VIANA, 2013).

Um completo gerenciamento de materiais necessita do controle fisico e registro de
todas as operacgdes, aqui é criada a ficha de controle de saida de materiais para registrar 0s
movimentos diariamente e indicar as quantidades, tipos e para onde estio indo (ARAUJO,
1987). Para isso é necessario codificar os materiais, 0 que possibilita informacdes precisas a

respeito do saldo existente e auxiliara no controle do almoxarifado em geral.

Para realizar o controle do almoxarifado é fundamental estabelecer um sistema, seja
através de um programa proprio para isso, seja pelo Excel ou até mesmo manual. Esse
sistema utiliza técnicas para que ndo haja perdas, danos, deterioracdo, falta ou excesso de
materiais; abrange o controle fisico e a verificacdo (inventario fisico), permite confrontar o
resultado real com o planejado. E para ser eficaz é necessario um fluxo de informac6es como:
requisicdo de compra, pedido de cotacdo, pedido de compra, nota fiscal, requisicdo do
material e nos 6rgdos publicos: a nota de empenho (FRANCISCHINI; GURGEL, 2004).
Requer um sistema que permita saber a localizacdo dos materiais, a quantidade, compras que

estdo a chegar, devolugdes, entre outros.

Os sistemas informatizados contém (VIANA, 2013):

Informacdes para os usuarios, gestdo, compras, almoxarifado, inventario;

e Cadastramento online de dados dos materiais de uso da empresa;

e Atualizacdo e consultas online;

e Dados para a construcdo de graficos comparativos e estatisticos de relatorios
gerenciais e operacionais;

e Permissao para solicitacdo automatica de reposicOes para material de estoque;

e Acompanhamento e controle das compras;

e Registro e atualizagdo de cadastro de fornecedores;

e Registro, controle e acompanhamento dos processos de recebimento de materiais;

e Controle de estoque (entrada e saida);

e Requisicdo de material on-line;
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e Inventario, entre outros.

O inventério fisico é uma ferramenta excelente para o controle do almoxarifado, pois o
tamanho do seu inventario € o tamanho da sua capacidade de resolver problemas (MOURA,
2004).

2.3.3 Inventario Fisico ou Balanco

Permite saber o que realmente existe de bens permanentes em toda empresa, é a
verificacdo da existéncia destes. Em seguida, é confrontado os registros fisicos com o0s
nimeros no registro de bens patrimoniais, seja em um sistema ou planilhas do Excel. O
mesmo € de grande importancia, pois permite que verifiguemos as diferencas do registro real
e do sistema, proporciona saber o valor total do estoque, atende a exigéncia fiscal e
necessidade contabil (CHIAVENATO, 2014). Segundo Viana (2009) inventariar nos permite
uma auditoria permanente com confiabilidade e exatidao, atributos essenciais para o bom

funcionamento do sistema.

E efetuado periodicamente para efeito de balanco contabil. Primeiramente, deve
convocar as equipes de inventariantes; por conseguinte, ser feita a arrumacao fisica dos itens a
serem inventariados; utilizar o cartdo de inventario, definindo o cddigo do item, a descricao
do material, a localizagdo e data do inventario; realizar a atualizacdo dos registros de estoque;
em seguida, contagem do estoque e por ultimo, a reconciliagdo e ajuste nos casos das
divergéncias (CHIAVENATO, 2014).

Ademais, se faz necessario realizar o balanco geral dos materiais de consumo, para
comparar as quantidades fisicas com a do sistema e ajusta-las corretamente. O tempo de um

balanco para outro varia de acordo com a necessidade da empresa.

2.3.4 Expedicao e Distribuicéo

Na expedicdo e feita a preparacdo de cargas, determinacdo das condicGes de
transporte, carregamento, expedi¢cdo e controle cronologico das remessas. J& a distribuicéo,
segundo Viana (2013, p. 113) “¢ a atividade por meio da qual a empresa efetua as entregas de

seus produtos, estando, por consequéncia, intimamente ligada a movimentacdo e ao



32

transporte”. Distribuir materiais ¢ entrega-los no destino certo, pelo meio mais eficiente, isso

envolve o transporte.

Para distribuir é necessario verificar a natureza dos produtos, se pertencem a carga
geral, a granel, liquida, solida, semi especial (exige licenca especial), carga especial (exige
estudo de rota) ou carga perigosa (produtos perigosos) para saber como fazer de maneira

correta, evitando danifica-los e expor os funcionarios a riscos (VIANA, 2009).

A distribuicdo pode ser interna (dentro da propria organizagdo) ou externa (em outros
lugares). Envolve o transporte, que dependendo do tipo de material podemos defini-lo. Para

tal, ha alguns tipos de modais segundo Arnold (2006):

1. Ferrovidrio: mais adequado para grandes quantidades, cargas volumosas e longa
distancia.

2. Rodoviario (inclui caminhdes, 6nibus e automoveis): 0 custo € pequeno, € mais
operacional, pode oferecer um servico rapido e flexivel.

3. Aéreo: custos de operacdo altos e varidveis, mas a vantagem € a velocidade, flexivel
guanto a destinacdo, € mais adequado para cargas de alto valor, baixo peso e itens de
emergéncia.

4. Hidroviéario (inclui rotas transatlanticas, costeiras e continentais): a principal vantagem
é o custo baixo, sdo mais adequados para cargas grandes e de baixo valor para
distancias longas.

5. Tubulacdo: o custo de capital é alto, mas operacionais sdo pequenos, porém so

transporta gas, petrdleo e produtos refinados.

Assim, vai depender do tipo de material para escolher o transporte adequado, levando
em consideracdo 0s custos. Para transportar sdo necessarios veiculos de varios tipos, vias de

acesso e terminais onde as transportadoras fazem conexoes.

Nesse ponto entra a logistica, a atividade que se preocupa com o trafego dos materiais.
Para escolher o transporte terdo que ser avaliados os seguintes fatores: tempo, custo, manuseio

e rotas de viagem, ndo esquecendo dos aspectos da carga a ser transportada.

Para ter uma boa gestdo de almoxarifado deve-se realizar o0 recebimento,
movimentacdo, expedicdo e distribuicdo de forma harmoniosa, adequando-se a realidade e

obtendo os melhores resultados.
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia sdo regras, procedimentos, conhecimentos ordenados, caminhos
adotados a fim de realizar uma pesquisa e pode ser classificada como cientifica. Esta secéo
classificard o tipo de pesquisa, sua natureza, o objeto de estudo e como foi feita a coleta e

analise dos dados.

3.1 Classificacédo da Pesquisa

Trata-se de um 6rgédo publico em Jodo Pessoa voltado para o ensino técnico, onde seus

almoxarifados armazenam materiais destinados a uso proprio.

Quanto aos fins, a pesquisa € intervencionista, porque interfere na realidade estudada
com participagdo efetiva, ndo se atém sé a explicar, buscando diagnosticar os problemas,
planejar a melhor maneira e implementar uma adequada gestdo de almoxarifados na
organizacdo (VERGARA, 2015). Desse modo, buscou-se implantar no almoxarifado e na

gestéo de estoques todas as melhorias acordadas com a equipe em reuniéo.

Quanto ao objetivo, € uma pesquisa qualitativa, pois de acordo com Collis e Hussey
(2005) esta é subjetiva, examina e reflete as percepcbes para entender o ambiente social e
humano, visto que permite representar opinides, estudar a vida das pessoas em seus contextos,
seus habitos, contribuir com 0s conceitos ja existentes e usar maltiplas fontes de evidéncias. O
estudo buscou diagnosticar o almoxarifado de administracdo e seu sistema de gestdo na

organizacdo publica, identificando os problemas e propondo as solucdes.

Em relacdo aos procedimentos técnicos, se trata de pesquisa-acdo. Thiollent (1985)
afirma, é um tipo de pesquisa com base empirica associada a acao, onde 0s participantes estao
envolvidos, todos cooperando. Assim, a pesquisa-acdo utiliza o método reflexdo, acdo e
reflexdo. Existem varias fases a serem seguidas: explorar, formular o problema, construir
hipdteses, coletar dados, analisar, interpretar, fazer um plano de acéo e implementar, por fim,
analisar os resultados contando sempre com uma equipe de apoio para a discussdao dos
problemas, propostas e tomada de deciséo (VERGARA, 2015).

A autora da pesquisa cooperou com todo o processo de diagndstico, planejamento e
implantacdo da gestdo de almoxarifados na organizagdo, juntamente com o0s demais

responsaveis pelo setor.
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3.2 Objeto de Estudo

O foco de estudo foi 0 Departamento de Administracdo de uma organizacao publica de
ensino, o qual contava com trés almoxarifados inicialmente, porém com a mudanca de gestdo
agora séo dois. O primeiro armazena produtos de consumo, onde se desenvolveu a pesquisa e
0 segundo armazena produtos permanentes. Ainda ha uma sala de apoio ao primeiro
almoxarifado, localizada no primeiro andar, caso o lote dos materiais seja muito grande. A
pesquisa neste departamento deveu-se ao estagio realizado pela pesquisadora na organizacao,
onde a mesma ao chegar, sentiu grandes dificuldades nos processos, contudo contou com o

facil acesso ao ambiente, as informacdes e funcionarios.

3.3 Coleta e Analise dos Dados

Ao se tratar de uma pesquisa qualitativa utilizou-se principalmente a observacéo
participante, verificacdo documental, levantamento das informacdes através de entrevista
semiestruturada, andlise do conteudo e reunido com a equipe para debater propostas e
melhorias. Foi possivel entrevistar somente trés pessoas, devido ao nimero da equipe de
gestdo de estoques da organizacao ser pequeno e em virtude da impossibilidade de aplicacdo
da entrevista a uma das principais responsaveis, a autora da pesquisa. Em contrapartida, este
fato facilitou o acesso as informacGes e a prépria convivéncia com o problema fez despertar o

interesse para possiveis solucdes.

Dessa forma, as entrevistas foram gravadas no més de abril, em 2018. E contou com a
participacdo da administradora que trabalha ha 8 anos na organizagdo e tem o nivel de pos-
graduacdo de mestrado. Além da administradora, participaram da pesquisa duas outras
funcionarias. A funcionéria 1, ndo faz parte de um quadro fixo, trabalha como terceirizada e
tem como formacéo o ensino médio. A funcionaria 2, por sua vez, € estagiaria e graduanda em

arquivologia.

Cabe dizer que observacdes, consulta aos documentos e anotacfes de todo o sistema

foram realizadas em varios dias no ano de 2016.

Em relagéo a entrevista, foi adotado um roteiro mais elaborado para a administradora,
conforme apéndice A, pelo nivel de conhecimento que a mesma detém sobre a administracéo
de materiais da organizacdo. O roteiro foi adaptado para as duas funcionarias, de acordo com

Apéndice B, devido o conhecimento delas se restringir mais a parte dos almoxarifados.
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Em seguida, o contetdo foi analisado e apresentou-se propostas a equipe, com intuito
de aprimorar as ideias e planejar uma mudanca, pois através das conversas rotineiras as

informacdes valiosas para a modificacdo puderam ser adquiridas.

A andlise e interpretacdo dos dados procederam-se através da categorizacao,
investigacgdo, discussdo e conclusdo do conteudo coletado em harmonia com o referencial
tedrico. Com as reunides e sugestdes da equipe, as ideias continuaram sendo amadurecidas de
2016 a 2017, fato que contribuiu para o desenvolvimento continuo da gestdo dos
almoxarifados. Além disso, o fato da pesquisadora ter vivenciado o proprio ambiente em
estudo durante os cinco dias da semana, colaborou para uma melhor analise dos dados.
Através dessa experiéncia a mesma conseguiu desenvolver juntamente com a equipe uma

verdadeira investigacdo do sistema em si, testando, aceitando ou rejeitando hipoteses.
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4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Este capitulo sera dividido em 4 se¢Bes. A primeira secdo aborda a apresentacdo da
organizacéo e a percepcéo da realidade onde a pesquisadora estava inserida. A segunda relata
0 processo do diagnostico realizado na gestdo de almoxarifados da organizacdo estudada. A
terceira, elenca os pontos alvos para mudanca e informagdes relevantes do planejamento. E
por fim, a quarta se¢do apresenta a implementacdo da nova gestdo de almoxarifados e os
resultados obtidos.

4.1 A Organizacao e a percepcao da realidade da pesquisadora

A Organizagéo publica escolhida atua no ramo do ensino técnico e oferece quatro
cursos profissionalizantes. A pesquisadora realizou estagio supervisionado nao-obrigatério
nessa organizacdo durante o periodo de 1 ano e 8 meses, atuou no setor da assessoria

administrativa e era uma das responsaveis pelos almoxarifados.

Ao chegar, a pesquisadora se deparou com inumeras dificuldades no setor da
administracdo de materiais onde trabalhava. Com o tempo e a convivéncia, os problemas se
tornaram maiores e novos surgiram. Nesse ponto, em 2016, surgiu a ideia de elaborar um
projeto com o intuito de identificar os pontos problematicos que poderiam ser repensados e
corrigidos. O tempo de elaboracédo foi de 3 a 6 meses. Em seguida, apresentou-se um esboco
do projeto para a administradora e a mesma autorizou a realizacdo do estudo, juntamente com

a equipe.

E importante ressaltar que a pesquisa abrangeu o periodo de 2016 a 2018. Durante este
tempo houve muitas mudancas, inclusive a elei¢cdo da nova diretoria, 0 que também impactou
no projeto. Com o passar dos meses sempre iam surgindo novas ideias ou aprimorava-se outra

até chegar a realidade atual.

4.2 Processo de diagnostico

Nesta secdo sera abordado cada ponto que foi observado para diagnosticar a gestao de

almoxarifados da organizacdo. Desde os tipos e a gestdo desses estoques, os almoxarifados,



37

como era o recebimento dos materiais, a armazenagem, movimentacdo, o inventério fisico e

ainda como era realizada a distribuicéo.

4.2.1 Estoques

A funcdo dos estogues de acordo com Chiavenato (2014) é garantir a empresa
abastecida por um tempo, evitando que se prejudique se houver algum atraso, dificuldade ou
imprevistos. Na Escola de Ensino Técnico ha muitos estoques para garantir sua
funcionalidade e suprir as demandas, porém Arnold (2006) fala que é necessario classifica-los
para dar a cada um o cuidado especifico. Sendo assim, a organizacdo dispGe de materiais

auxiliares, improdutivos e de manutencéo, segundo definigéo de Viana (2013) e Pozo (2007).

Os materiais auxiliares sao produtos escolares, de escritorio e servem de apoio para o
cotidiano dos funcionarios e professores, sdo eles: marcador para quadro branco, toner,
apontador, papel A4, caneta, cartucho, régua, pasta AZ, caixa arquivo, cartolina, corretivo,

grampeador, envelopes, entre outros.

Nos materiais improdutivos pode-se encontrar produtos de limpeza como: agua
sanitaria, sabonete liquido, detergente, papel higiénico, cesto de lixo, balde, desinfetante, rodo
de limpeza, vassoura, etc. Em relacdo aos materiais de manutencéo, encontram-se: lampadas,

dispensador de papel higiénico, de papel toalha, reatores para lampadas etc.

Sabendo da classificacdo dos estoques, é necessario abordar como é feita a gestdo

desses e quais ferramentas séo utilizadas.
4.2.2 Gestdo de estoques e suas ferramentas

Em seu livro Ching (2009) aponta que 0s objetivos da gestdo de estoques € o
planejamento, controle e verificacdo para averiguar se tudo saiu como planejado. E na politica
dos estoques que sdo definidos padrdes a serem seguidos, mas a administradora diz que o
setor de estoques ndo tem politicas estabelecidas e “[...] a gente procura usar por logica, 0
primeiro que entra € o primeiro que sai, usar 0 mais antigo primeiro, a gente nao tem essa

’

pratica estabelecida, uma norma, uma regra.’
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E relevante saber o giro do estoque para nio deixar faltar os produtos necessarios.
(DIAS, 2015). Portanto, na organizacdo ha praticas de reposi¢cdo, mas sdo realizadas de forma
intuitiva:

As aquisicbes sdo mediante necessidade, a gente procura comprar uma
guantidade maior que atenda um periodo de basicamente 1 ano, porque
como é um setor publico, precisamos fazer licitacdo, empenho, demora todo
processo, entdo assim, materiais de uso continuo procuramos fazer uma
aquisicdo maior, manter em estoque e é mediante necessidade. Se durante o
periodo vemos que o estoque estd ficando baixo, a gente ja compra mais,

mas ndo tenho assim um prazo, sempre verificamos aquilo que estd com o
estoque baixo para fazer a compra. (Administradora)

Ela ainda ressaltou que essas aquisi¢Oes para o tempo de 1 ano, geralmente duram de 6
a 7 meses, e quem acompanha é a estagiaria, que avisa quando esta chegando ao limite. A
administradora ainda faz o calculo do ponto de ressuprimento para auxiliar na compra dos
materiais: “Digamos, dgua sanitaria tem o ponto de ressuprimento de 30 litros, quando chega

a esse ponto, avisam a mim para comprar mais.” (Administradora)

Vilfredo Pareto criou a classificacdo ABC para mostrar a importancia de cada item do
estoque. Viana (2009) diz que é necessario calcular para identificar as prioridades. Como a
pesquisa se desenvolveu em uma organizacdo publica de ensino que destina os materiais para
seu funcionamento, é necessaria uma adequacdo dessa ferramenta a realidade. De acordo com
a pergunta realizada, informaram que ndo existia nenhum tipo de classificacdo, mas ficavam
atentos aos materiais importantes: “/.../que a gente ndo vive sem, por exemplo, papel, toner
para impressora, papel higiénico, gua sanitaria, desinfetante, as coisas basicas que se faltar

’

é um problema grande.’

Na realidade, eles tém algumas politicas, s6 ndo as conhecem com esse nome e sao
estabelecidas de forma intuitiva. Como por exemplo, dispensar os materiais pelo método
PEPS, estabelecer horarios de entrega dos materiais para ndo atrapalhar o trabalho, definicdo
do ponto de ressuprimento para alguns materiais, ndo deixar faltar os materiais que sdo de uso

primordial para a organizacdo, que na classificacdo ABC seriam os itens da categoria A.
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4.2.3 Almoxarifados

Almoxarifado é definido por Viana (2009; 2013) como local reservado a guarda e
conserva dos materiais. A escola possuia trés almoxarifados e uma sala de apoio para limpeza

no primeiro andar. A administradora cita as especificacbes de cada um:

A gente tinha um armaério grande que ficava na sala da assessoria e guardava
uma parte do material, esse era o almoxarifado 1. Tinha o que ficava na
frente da recepcionista que era o 2. E havia uma sala maior que a gente
guardava as coisas a quantidade maior de estoque a gente deixava ali, esse
era 0 3. Por questdo de espaco, deixdvamos as coisas que mais usavamos no
armario, nos 2 mais proximos. A quantidade que ndo cabia em volume e a
gente utilizava menos, ficava na outra sala, o terceiro. (Administradora).

A funcionaria 1 informou que eles tinham 3 almoxarifados porque ndo havia espaco

suficiente para transformar em um sd. De acordo com a funcionéria 2, o almoxarifado 3
armazenava outras coisas além dos materiais de consumo: ‘‘No terceiro, ficava tudo

misturado, tinha documentos de arquivologia, documentos de outros setores, materiais de

professores dos cursos oferecidos, materiais de limpeza ficavam 14 também [.../.”

De acordo com o observado, eles tinham trés almoxarifados e mesmo assim ndo
conseguiam fazer uma divisdo correta dos materiais. O ponto mais critico era o0 almoxarifado
3 onde havia a guarda de documentos de arquivologia, materiais de outros setores e materiais

da administracéo.

4.2.4 Recebimento

No recebimento sdo realizados procedimentos e examinados varios aspectos para ter a
certeza que o material entregue esteja dentro das regularidades. Conforme as atribuicdes
béasicas que Viana (2013) traz, o recebimento dos materiais estd sendo feito da maneira correta
na organizagdo. Segundo a administradora, os procedimentos sdo esses e ndo foram alterados:

[...] a gente verifica na planilha de controle de pedidos para quem é, entdo se
é para administracdo mesmo a gente recebe, confere e armazena. D& baixa
na planilha de controle de pedidos, coloca a requisicdo daquele material

como entregue e arquiva o documento do recebimento. Se for material
recebido do fornecedor, mandamos a nota fiscal para pagamento.
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De acordo com a funcionéria 1, quando o material é dos cursos, quem recebe é um
técnico de laborat6rio ou o coordenador, porque como € um produto de natureza especifica do

curso, eles conhecem melhor as especificaces e podem realizar a verificacao.

4.2.5 Armazenagem

Dias (2009) menciona que a armazenagem deve ser adequada buscando sempre
aproveitar o maximo de espaco, permitindo a utilizacdo dos recursos disponiveis, tendo
acesso a todos os itens rapidamente, proporcionando maxima protecdo, boa organizacéo e

satisfacao.

A armazenagem no almoxarifado 3, onde foi identificado o ponto critico, ndo era
organizada, pois segundo a administradora “ndo tinha nem prateleiras, nem identificacdo”.
De acordo com a observacao feita pela pesquisadora, 0s materiais eram armazenados no chao,
um ao lado do outro, uns em cima de outros, o acesso era dificil, 0 espago ndo era utilizado de

maneira eficiente e isso impactava igualmente no arranjo fisico.

Sobre a sinalizacdo, higienizacdo e seguranca elas eram precarias no almoxarifado. A
funcionaria 1 relata que: “N&o existia nada para sinalizar, tudo misturado sem identificacéo.
[...]Sobre a seguranca, a chave ficava num lugar onde todo mundo sabia e tinha acesso, ela
ndo era uma chave diferenciada.” A funcionaria 2 informou que:

No caso ndo tinha como sinalizar, porque ndo era organizado. Tentavam
fazer a higiene do local, dar uma varrida, s6 que era muito material e as
funcionérias da limpeza ndo tinham muito acesso e também ndo havia muito
espaco, quase todo espago do chdo era preenchido. Quanto a seguranca todo

mundo podia pegar na chave, ela ficava em local aberto, ndo era muito
seguro, podia sumir materiais.

a) Layout

O arranjo fisico (layout) determina o grau de acesso aos materiais, como sera o fluxo,
as areas obstruidas e até a seguranca do almoxarifado. E projetado para permitir a utilizagio

méaxima do espago, movimentacao eficiente e etc. (VIANA, 2009)

Com foco no almoxarifado 3, de acordo com observacdes, seu arranjo fisico ndo
estava definido da maneira correta, a administradora relatou que ndo tinha muita organizagéo

devido a falta de prateleiras, ela cita os detalhes:
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Nos tinhamos uma érea de descarte sinalizada e o resto tentdvamos separar,
deixar pastas de um lado, panos de chdo do outro, mas acabava sempre
ficando tumultuado. Chegava muito material, descarregavam la dentro e
baguncavam. N&o conseguiamos também organizar porque ndo havia o
controle do acesso das pessoas. As vezes quando a gente abria via que
tinham deixado mais coisas. Ndo tinha um layout definido.

As outras funcionérias citaram o0 mesmo problema e chegaram a conclusdo que nao
existia na verdade um desenho. Além disso, foi perguntado também como era a conservagao
do ambiente, iluminacéo e paredes e as entrevistadas confirmaram a observacdo realizada pela
pesquisadora, quanto a problemas de mofo e infiltracdo:“/...] Nés deixavamos o ar-
condicionado ligado, depois falaram que era melhor desligar. Entdo tinha cheiro de mofo.”
(Administradora). A funcionaria 2 relatou sobre a sala de apoio a limpeza: “/...] Ja o que era
la em cima, onde havia materiais de limpeza e inflamaveis, ndo tinha ar-condicionado, era
muito guente, tinha uma pequena abertura, mas nado adiantava. ” Ja a funcionaria 1 reclamou
do problema da iluminacdo: “/...] quando uma ldmpada queimava ndo tinham aquela
preocupacdo de trocar logo, as vezes ficavam 2 queimadas.” Ela ainda ratificou o problema
de conservacao na sala de apoio a limpeza:

L4 era quente, ndo tinha ar-condicionado, passava o dia e a noite abafado,
tinha uma janelinha, mas ndo era o suficiente, principalmente para

armazenar produto quimico misturado com papel. De vez em quando
estourava uma agua sanitéria, caixa de sabonete liquido também.

b) Critérios de armazenagem

De acordo com Viana (2009) os critérios adotados para armazenar influem no arranjo
fisico e no tipo de armazenagem.

Segundo a funcionaria 1 a organizacdo adotou a armazenagem por frequéncia: “E
mais pelo que sai muito, geralmente fica tudo junto. Os que saem mais no dia-a-dia a gente
coloca na frente para facilitar um pouco, mas ndo tem nada dividido.” Pelo que foi
observado pela pesquisadora no local, os critérios ndo estdo bem definidos, principalmente

porque ndo existe um arranjo fisico organizado.

¢) Manuseio dos materiais

Mediante as diversas formas de manuseio dos materiais citadas por Viana (2013), foi

identificada a utilizada pela organizacdo: “Era tudo manual, se fosse pesado a gente
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arrastava ou chamava os homens da portaria para pegar no brago.” (Funciondria 1). A
administradora completou: “/...] quando tinha algo mais pesado pediamos o carrinho

’

emprestado de outro setor.’

d) Estruturas

Para Viana (2013) é preciso utilizar corretamente o espaco disponivel selecionando e

alocando o melhor tipo de estrutura para cada material.

De acordo com as observagdes feitas e as entrevistas, ndo existiam nenhum tipo de
estrutura no almoxarifado 3: “N&o tinhamos estruturas para armazenar, o material chegava e
a gente deixava no chdo, empilhado nas paredes, separado, mas tudo no chdo.” (Funciondria
1). Todavia “O almoxarifado um, onde tem o material escolar, é bem separado, tem porta na

parede e tudo mais.” (Funcionaria 2).

Em referéncia aos almoxarifados a administradora afirma: “Havia poucas estruturas,

existia caréncia, por isso também a organizacao ficava a desejar ”.

e) Localizacdo

Chiavenato (2014) declara que para haver facilidade na localizacdo dos materiais é
necessario atribui-los um cddigo, pois seria uma tarefa impossivel identifica-los pelos nomes
e especificacBes. No entanto, foi averiguado que na escola de ensino técnico ndo havia
codigos de identificacio dos materiais e isso foi uma das maiores dificuldades da
pesquisadora ao iniciar o estagio. E assim, ela teve que aprender o nome, as especificacdes e a
localizag&o de cada material do estoque:

N&o tinhamos codigos, entéo havia dificuldade até para o controle de entrada
e saida porque, por exemplo, alguém anotava que pegava um envelope, mas

ndo anotava o tamanho, a cor, os detalhes, entdo quando iam dar baixa, ndo
sabiam realmente qual envelope saiu. Isso dificultava. (Administradora)

A funcionaria 2 citou um exemplo de como era o procedimento sem cddigo: “A
pessoa pedia 6 canetas azuis, a gente pegava e anotava o nome do material, a quantidade e

para onde ia.”
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f) Controle dos materiais e almoxarifado

Francischini e Gurgel (2004) relatam que para realizar o controle do almoxarifado é
fundamental estabelecer um sistema, que permita saber a localizagdo dos materiais, a

quantidade, compras que estdo a chegar etc.

Na organizacgéo o controle era realizado manualmente:
“Era tudo no papel, a gente tinha fichas para cada material com as informacgdes, mas
era dado baixa manualmente, fazendo os calculos e ai, claro, muitas vezes tinha erro de

célculo e era mais dificil tirar relatorios.” (Administradora).

Toda vez que um funcionario solicitava um material, a pessoa responsavel entregava e
anotava em um papel rascunho, em seguida era passado para a ficha do determinado material
que saiu, essas fichas se encontravam em uma pasta AZ e possuiam o local para colocar a
data, o setor requisitante, as entradas, saidas e o saldo. Contudo, percebeu-se que havia muitas
divergéncias, dificuldade no controle e o sistema tornou-se obsoleto.

4.2.6 Inventario Fisico ou Balanco

Conforme Chiavenato (2014), inventariar é saber 0 que realmente existe de materiais
em toda a empresa, é a verificacdo da existéncia destes, sejam eles permanentes ou de

consumo.

Por ndo terem estrutura suficiente, layout armazenagem adequada no almoxarifado 3,
a pesquisadora presenciou uma situacdo um tanto inusitada, que impactou no balango dos
materiais: na pasta AZ, na ficha de controle manual estava registrado 500 unidades de panos
de chdo existentes no estoque fisico, quando na verdade, a equipe ndo achava nenhum. Depois
de alguns meses em que resolveram fazer uma limpeza no almoxarifado 3, acharam os 500
panos de chdo, eles estavam debaixo de uma grande pilha de caixas arquivo coloridas,

servindo de estrutura para elas.

Quanto ao inventario, a administradora usa a nomenclatura de Balan¢o em relacéo ao
controle dos materiais de consumo e a organizagdo utiliza a nomenclatura de Inventario
propriamente dito, em relagdo a uma verificagdo anual dos bens patrimoniais. Ela relatou

quais séo os procedimentos do balanco:
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A gente faz uma verificagdo, normalmente umas duas vezes por ano. E feito
a contagem do que tem no estoque fisico e se compara com 0 que esta na
pasta, no caso de haver alguma divergéncia a gente faz o ajuste. Por
exemplo, no fisico tem 20 resmas de papel e na pasta consta 25, entdo
provavelmente 5 resmas de papel foram pegas sem anotacdo, ai a gente da
saida dessas 5. (Administradora).

J& o inventario dos materiais permanentes é feito uma vez por ano, segundo ela e

segue esses procedimentos:

A gente tem o controle do patriménio no Excel, uma lista onde tem todos os
equipamentos que recebemos, imprimimos essa lista e fazemos a verificagdo
fisica, de onde sai, coloca a situacdo dos materiais, preenchemos um
formulario de inventéario e depois colocamos isso no sistema, atualizamos
essa planilha de controle de patrimonio. (Administradora).

A administradora realiza os dois inventarios, mas se observa que ela ndo tem a prética
de verificar sua acuracidade no estoque, ou seja, 0 quanto de exatidao é obtido no controle dos

materiais, o percentual de acerto.

4.2.7 Expedicdo e Distribuicao

Arnold (2006) menciona que a distribuicdo pode ser interna (dentro da propria
organizacdo) ou externa (em outros lugares) e envolve o transporte dependendo do tipo de
material. Esse ndo é um ponto critico na organizacdo pelo fato que ela compra os materiais

para uso proprio e distribui internamente, quando solicitado pelos funcionarios da mesma.

A funcionéria 2 explicou como é esse processo, o0 qual ndo apresentou modificacbes de
2016 a 2018: “A distribui¢do é so6 na escola para o pessoal trabalhar no dia a dia. Se tem um

professor que vai dar aula e precisa de tais materiais, ele vai la e pega com o pessoal.”

Porém existia ainda um fator a ser aprimorado: o local de anotagcdo dos materiais que
saem, pois de acordo o topico F (Controle dos materiais e almoxarifado) eles eram anotados

em papel rascunho.
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4.3 Determinacdo dos pontos alvos e planejamento da mudanca

A partir do diagndstico realizado foram detectados pontos criticos/problemas a serem
melhorados ou alterados. Esses pontos criticos e 0s segmentos onde estdo localizados foram

elencados no Quadro 2.

Quadro 2 — IntervencBes necessarias apds o diagndstico

Segmentos para realizar intervencoes: Pontos criticos/problemas
Almoxarifado Embora houvesse trés almoxarifados, ndo havia
organizagao.
Sala de apoio a limpeza Existéncia de materiais inflamaveis em um local
sem refrigeracao.
Armazenagem Os materiais eram mal armazenados devido a

falta de estruturas; ndo havia sinalizacdo; a
higienizacdo era precaria e a seguranca era
vulneravel.

Arranjo fisico Ndo havia um layout definido e existiam
problemas quanto a conservagédo, iluminagéo e
paredes do ambiente.

Critérios de armazenagem Os critérios ndo estavam bem definidos.

Manuseio dos materiais A Unica forma de manuseio era manual, mesmo
onde havia necessidade de equipamentos.

Estruturas N&o existiam estruturas.

Localizacdo dos materiais N&o havia codificagdo para identificar o0s
materiais.

Controle em geral O controle era feito manualmente e ndo havia

fichas para anotar as saidas de materiais.
Fonte: Elaborado pela pesquisadora (2018)

Com a eleicdo da nova direcdo em 2017 e baseado nos problemas encontrados, a
equipe responsavel pela gestdo dos almoxarifados se reuniu e sugeriram ideias para as
mudangas, inclusive aquelas que requeriam autorizacdo da alta chefia, como a concentragao
dos materiais dos almoxarifados em 1 (uma) sala apenas. No Quadro 3 estdo listadas todas as

mudangas planejadas.

Quadro 3 — Planejamento das mudangas por etapas

Segmentos/ etapas Mudancas e/ou alteracgdes ‘
Almoxarifado (etapa 1) Concentrar os materiais em dois almoxarifados, um para
produtos de consumo, outro para permanentes.
Sala de apoio a limpeza (2) Retirar os materiais inflaméaveis.
Armazenagem (3) Organizar melhor os materiais com o auxilio de

estruturas; sinalizar todos os produtos; criar uma rotina de
higienizacdo e regulamentar a seguranca.
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Critérios de armazenagem (4) = Adotar critérios de armazenagem.

Estruturas (5) Providenciar estruturas para a armazenagem.

Arranjo fisico (6) Estabelecer um arranjo fisico com a distribuicdo das
estruturas.

Localizacédo dos materiais (7)  Criar uma codificagao.

Manuseio dos materiais (8) Providenciar a compra de um carrinho manual.

Controle em geral (9) Criar uma ficha de retirada de material impresso e um

controle dos materiais no Excel.
Fonte: Elaborado pela pesquisadora (2018)

Logo apos o planejamento a equipe comegou a por em pratica as mudancas acordadas,
adaptando os conhecimentos a realidade. O tempo total para implementacdo dessas mudangas
durante a nova gestdo de almoxarifados foi de 6 (seis) meses.

4.4 Implementacdo da nova gestdo de almoxarifados e os resultados
alcancados

Nesta secdo sera apresentada a implementacdo da nova gestdo e os resultados

alcancados em cada ponto critico.

4.4.1 Mudanca da Assessoria Administrativa e do Almoxarifado

Realizando o planejamento combinado com a direcdo geral, houve mudanca fisica da
assessoria administrativa, do almoxarifado 1 e 3 e ajuste da sala de apoio a limpeza. A
assessoria foi para outra sala que através de uma diviséria transformou-se em duas. O
almoxarifado foi colocado ao lado e os materiais inflamaveis da sala apoio migraram para la.
A administradora relatou em seu depoimento que era necessario a mudanca da assessoria para
resolver outros problemas:

Uma parte da secretaria estava no primeiro andar, pessoas com dificuldade
de locomog&o tinham que subir escada e os alunos também tinham que subir

para o atendimento 14, entdo se optou por trazer a secretaria para 0 espaco
que a assessoria administrativa ficava, mais central e visivel.

Ela ainda afirmou gue eles tinham dificuldades para trabalhar na sala anterior:

[...] por causa do barulho, interrupcéo por causa da janela de vidro com um
balcdo de atendimento, as pessoas passavam e perguntavam tudo para gente,
por essa questdo também houve a mudanga, para ficarmos numa sala mais
reservada e ganharmos esse espaco de almoxarifado fechado e junto com a
gente.
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Este ponto da mudanca de lugar era 0 mais importante para as outras etapas do plano
serem postos em pratica, pois nas entrevistas realizadas houve muitas queixas da falta de um

espaco adequado.

Hoje sdo 2 almoxarifados de acordo com a funcionéria 1: “O da administra¢do de
modo geral e o segundo dessa parte de direcdo, que é data show, notebook, microfone, becas,

’

toalhas de mesa.’

O segundo ainda armazena alguns materiais permanentes. E tem a sala de apoio que
guarda outros materiais de limpeza segundo a administradora:

E ficamos com uma salinha no primeiro andar, para guardar papel toalha e

papel higiénico, porque recebemos uma quantidade bem grande e ndo coube

tudo aqui. Quando vai acabando o daqui, descemos o de la para ca.
Centralizou mais hoje aqui nesse espago.

A funcionéria 1 relatou que a mudanga ocorreu por questdo de organizacdo, ela
reclamou que os materiais eram muito préximos e na hora de fazer um levantamento
dificultava bastante. E afirmou: “Hoje facilitou com essa separacéo, sabemos onde fica cada

coisa.” (Funcionaria 1).

Como o almoxarifado estd em uma nova sala, ndo hd mais problemas com mofo,
infiltracdo e iluminacdo: “A conservagdo esta melhor, pois ndo temos problemas com mofo, a
gente deixa bastante as janelas do almoxarifado abertas para circular o ar e acabou ficando
mais limpo e organizado, temos sempre acesso, sempre ficamos de olho.” (Administradora).

Esse passo resolveu muitas complicacfes de uma sé vez.
4.4.2 Armazenagem

Com o novo almoxarifado a armazenagem melhorou bastante, pois foram
providenciadas estruturas e aprimorados outros fatores. A administradora relatou: “Acho que
a gente organizou melhor, de la para ca viemos organizando, porque nesse espago temos
prateleiras, entdo separamos com etiquetas e os nomes dos materiais, tentando melhorar

’

Sempre a armazenagem. ’
No trecho da entrevista abaixo, a funcionaria 1 ratificou a melhoria:

Hoje tem as prateleiras identificadas com cada produto, isso facilitou muito,
a gente vai la e ja sabe onde esta o material. Hoje ficou bem mais féacil, tudo
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organizado. Ficou separado também essa parte de material que usa no dia a
dia, caneta, papel oficio, ficou tudo separado dessa parte de limpeza,
higienizaco.

Na sinalizacdo, higienizacdo e seguranca também houve mudancas. Atualmente ha
plaquinhas nos materiais e a administradora relatou que as funcionarias da limpeza fazem o
trabalho periodicamente: “Sobre a limpeza, agora organizado em prateleiras fica mais facil
limpar, embora ainda tenha uma boa parte que esta no chdo, como papel higiénico que séo
fardos. . Ela ainda mencionou sobre a seguranca: “/...] ficou melhor de controlar, porque
esta proximo da gente, agora mais ainda porque esta chaveado, procuramos fechar no final

do expediente e so nos da assessoria temos o acesso.”

Assim, podemos observar que para uma boa armazenagem foi necessario estabelecer
critérios, providenciar estruturas, definir o arranjo fisico, criar uma localizacdo dos materiais,
aperfeicoar 0 manuseio e a movimentacdo e estabelecer um melhor controle para o

almoxarifado.

a) Critérios de Armazenagem

Foram adotados os critérios de armazenagem por agrupamento (como limpeza, pastas,
canetas), tamanho (para fardos de papel higiénico e aqueles que ocupam um espago maior) e

frequéncia de saida.

A funcionéria 2 relatou: “Hoje mudou, ficou mais organizado, tem a parte das
estantes que esta sO limpeza, tem estante que é sé para escolar, esta tudo separado, mais
organizado, ndo estd aquela bagun¢a como antes.” Depois de escolherem os critérios, 0s

materiais foram armazenados nas estruturas corretas.

b) Estruturas

Foram providenciados armarios e estantes de varios tipos para auxiliar a
armazenagem. A administradora informou que: “Hoje temos o suficiente pelo espago que
dispomos, na verdade, teria que ter mais espaco fisico. Dentro do espago que possuimos, estéa

organizado.”
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A funcionéria 2 também elogiou: “Agora tem um layout na verdade, tem estantes,
armarios, tudo separado, o que é material de limpeza para um lado, material escolar para

’

outro.’

E através das estruturas foi definido um arranjo fisico.

c) Layout ou Arranjo Fisico

Foi determinado um arranjo fisico devido a mudanca de sala e organizacdo, através

das estantes, armarios e separacao dos tipos de material, juntamente com a sinalizag&o.

Segundo a administradora a mudanca trouxe melhorias: “Melhorou muito sim, porque
guando recebemos o material, s6 a gente aqui do setor tem acesso, entdo procuramos logo
receber, depois fazer a liberacdo para o pessoal do outro setor e ja organizar nos locais

’

corretos.’

A funcionaria 2 faz mencdo a organizacdo do almoxarifado: “Depois da mudanga
para nova sala, agora tem layout, tem estantes, armarios, o local ficou restrito, agora

realmente esta um almoxarifado organizado.”

d) Localizagéo

Foi criada uma codificacdo para facilitar a identificacdo do material e elaborado um
catalogo, conforme Anexos D e E, separado pelas letras do alfabeto, com o codigo atribuido,
0 nome do material e sua localizagcdo. No almoxarifado, foi sinalizado cada material com seu
nome e codigo para facilitar a entrega, através de plaquinhas impressas em papel A4.

[...] por exemplo, temos um cAdigo para o envelope branco tamanho A4 e foi
feito um catadlogo desses materiais com seus respectivos cédigos. Entdo
quando a pessoa vai dar saida de um material, no local da prateleira ja tem o

nome e o0 codigo, ela anota e quando vai dar baixa acerta o material correto.
(Administradora).

A codificacdo é bem simples, mas eficiente, feita por ordem alfabética e o primeiro

material da letra A tem o cddigo 01, o segundo tem codigo 02 e assim por diante.
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e) Manuseio e Movimentacdo dos Materiais

O manuseio e a movimentagdo continuaram manuais, porém a organiza¢do adquiriu
um carrinho para manejar os produtos mais pesados. Sobre isso, a funcionéria 1 revelou:
“Hoje nos temos um carrinho para coisas pesadas e um rapaz responsavel para manusear o
carrinho, o restante ¢ manual.” 10 facilitou bastante o cotidiano, inclusive para ndo pedir

mais emprestado o carrinho de outros setores.

f) Controle dos Materiais e Almoxarifado

Para controle dos materiais foi criado um termo de retirada de material, conforme
anexo C, digitado e impresso em papel A4, com local para data, cddigo, nome do produto,
quantidade, setor requisitante, o responsavel por solicitar e quem entregou. Isso evitara a
perda dos rascunhos e prevenira divergéncias no inventario:

A gente tinha antes uma ficha de requisi¢do individual, mas ai muitas
pessoas acabavam ndo preenchendo pela pressa e anotavam num papelzinho
qualquer, exemplo: resma A4, duas, e ndo preenchendo todas as
informagdes. Nos resolvemos simplificar fazendo numa folha s, uma folha
A4, uma tabela com linhas e fomos preenchendo tudo ali. E como nos
estamos aqui mais delimitados, nhum setor mais afastado, sé quem entrega
material é o pessoal daqui, principalmente a estagiaria da manha, a tarde um

terceirizado que trabalha aqui e eu também. Todos n6s sabemos o que tem
de anotar, entdo esta funcionando bem. (Administradora).

Outrossim foi criado um controle dos materiais e do almoxarifado com planilhas no
Excel, utilizando férmulas para fazer as operagdes automaticas. Além de uma pasta com
varias planilhas identificadas pelas letras do alfabeto, conforme anexo A e B. Dentro da
planilha A, por exemplo, tem fichas de todos os materiais dessa letra e em cada ficha tem o
nome, cddigo, unidade de medida, ponto de ressuprimento, localizacdo e uma tabela contendo
o local para preenchimento da data, setor requisitante, entrada, saida, saldo e se deve comprar
mais ou ndo. Quando o termo de material na folha A4 ¢é todo preenchido, é passado para o

sistema, dado baixa e arquivado.

Assim sendo, foi questionado para a administradora se existia outra planilha (verificar

a planilha no Anexo F) para auxiliar o controle:
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Sim, tem a planilha de controle de pedidos onde a gente lanca todos os
pedidos de compras, empenhos que tem para chegar e quando recebemos,
damos baixa. Podemos estar com estoque baixo e ja ter feito um pedido,
entdo antes de comprar a gente verifica se tem para chegar, se tem pedidos
em aberto. Essa planilha foi implantada por mim quando comecei a trabalhar
aqui ha uns 8 anos. Tudo o que pedimos, colocamos na planilha.

Ela declarou que na verdade, quando chegou a escola de ensino técnico em 2010, ndo
havia nenhum controle, nem tinha parte administrativa, os materiais so ficavam guardados no
armario, entdo se criou um controle basico. Do mesmo modo foi perguntado quais foram os
beneficios dessa mudanca, do manual para o informatizado e a funcionéaria 1 falou:

Melhorou muito, porque antes nédo tinha um controle exato dos materiais,
ndo sabia o que tinha direito em estoque e o que estava saindo. E hoje com

essa nova forma, tem um controle, essa tabela do Excel j& diz a quantidade
do produto que tem e isso facilita para uma proxima compra.

Viana (2013) diz que o controle manual estd quase em desuso porque foi substituido

pelo controle informatizado que responde muito mais rapido.

A funcionaria 2 da mesma maneira mencionou a rapidez de saber qual material estara
acabando e ter um controle dos setores que estdo mais usando. A administradora concluiu:
“Diminuiu os erros e também ha praticidade com os codigos. Fazendo isso com a planilha do

Excel conseguimos maior exatidao. ”
No final também foi indagado o porqué das mudancas e a administradora respondeu:

Isso sdo coisas do dia a dia que vai se percebendo a dificuldade. Por
exemplo, a questdo dos coédigos, a outra estagiaria que dava baixa nos
materiais tinha muita dificuldade de saber qual era o material, por exemplo,
uma fita durex, mas qual é a largura da fita durex? Tinha que ficar atras da
pessoa que pegou para saber, entdo foi ela que teve a ideia dos codigos e
comegou a trabalhar nisso para facilitar o processo e melhorar o controle. As
ideias foram surgindo assim, da equipe.

A funcionaria 2 completou que foram muitas mudancas, mas s6 vieram para melhorar

os almoxarifados, pois em 2016 ndo tinha muito controle e ndo era restrito.

Tudo foi planejado e implementado pela equipe da assessoria administrativa e levaram
em média 6 meses para que tudo ficasse pronto, as mudangas iam ocorrendo por etapas, mas
sdo perceptiveis a observacédo, pois ndo foi estabelecido nenhum parametro ou indicador para

medicé&o.
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Mediante os resultados obtidos pode-se concluir que a nova gestdo de almoxarifados
trouxe novas perspectivas e pontos positivos a organizagdo, através do diagnostico dos

almoxarifados, planejamento das intervencdes e implantacdo das mudancas.

O ponto principal foi a migracéo da assessoria administrativa e do almoxarifado, que
abriu caminhos para solucionar o problema de insalubridade da sala de apoio a limpeza, a
questdo do mofo e das infiltragdes, juntamente com a limpeza e seguranca, também para
providenciar estruturas de armazenagem, adotar novos critérios para armazenar, determinar
um arranjo fisico, criar uma codificacdo para os materiais, fazer a compra do equipamento
para 0 manuseio e a movimentacao, e criar meios mais eficientes para o controle dos materiais

e do almoxarifado em geral.

Baseado no diagndstico, o planejamento foi realizado da maneira correta tendo
respaldo cientifico, através da consulta aos autores, e assim a implementacdo foi eficiente e
eficaz. A pratica e a convivéncia foi um fator determinante para ajustar a teoria a realidade da

organizacao e obter os melhores resultados.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Através da realizacdo deste estudo, pode-se concluir que a administracdo de materiais
¢ um setor de grande relevancia e que ndo deve ser deixado de lado. Para além, também

permitiu comprovar mais uma vez a validacdo das teorias nessa area.

De modo geral foi detectado que a organizacao pesquisada realmente tinha uma gestéo
de almoxarifados deficiente e era necessario intervir. Com o embasamento teorico foi possivel
observar todos o0s pontos criticos. Os resultados da pesquisa foram positivos, pois
demonstraram que através do planejamento da equipe e em concordancia com a direcdo geral,
foi possivel implementar uma nova gestdo de almoxarifados que trouxesse eficiéncia e

promovesse um impacto positivo na organizacéao.

Sendo assim, percebe-se que o estudo alcangou seu objetivo de descrever 0 processo
de diagnostico, planejamento e implantacdo de uma gestdo de almoxarifados adequada, na

organizacdo do setor publico escolhida.

O primeiro objetivo especifico, por sua vez, tinha o intuito de apresentar o diagnostico
realizado no almoxarifado em suas etapas principais e foi alcancado no decorrer da pesquisa
ao se investigar os tipos de estoques, os almoxarifados e suas particularidades, como ocorria 0
recebimento, como era feita a armazenagem, o arranjo fisico, os critérios para armazenar,
manuseio dos materiais, as estruturas, a localizacdo, o controle em geral, o inventario e a
distribuicdo. O segundo objetivo foi atendido logo em seguida, quando se elencou os pontos
criticos no diagnostico para serem alvos de melhorias. No que se refere ao terceiro objetivo,
foi descrito o processo do planejamento e objetivos a serem alcancados. Finalmente, foram
relatados os resultados alcangcados, como: o nimero dos almoxarifados, a armazenagem, a
criacdo do layout, as estruturas utilizadas, o estabelecimento de critérios de armazenagem,
manuseio, a criacdo da codificacdo e a informatizacdo do controle e relatados os resultados

alcancados, portanto, o quarto objetivo foi cumprido.

A observacgdo participante no estudo e o fato da pesquisadora ter estagiado no setor
foram de grande relevancia para obter algumas informagdes e ganhar conhecimentos. A
verificacdo documental comprovou o empirismo e a entrevista semiestruturada com a equipe

possibilitou o enriquecimento da investigacdo e a corroboracao das ideias.

A administragdo de materiais, contudo continua sendo um dos pontos fortes da

empresa. Assim sendo, percebe-se que em uma organizagdo publica também € necessaria uma
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gestdo de materiais adequada para o seu bom funcionamento, principalmente quando a
compra dos materiais estd destinada para uso proprio. Os resultados mostraram que essa a
gestdo trouxe grandes beneficios como melhor controle dos itens, prestacdo de servigos de
qualidade aos funcionarios e consequentemente aos alunos, confiabilidade, melhor andamento

dos processos, eficacia, eficiéncia, acuracidade e competitividade.

Vale salientar que a realizacdo de uma pesquisa é algo desafiador, principalmente,
porque ha limitacdes. Algumas delas puderam ser notadas no decorrer da pesquisa. A primeira
delas foi uma certa resisténcia de alguns funcionarios para conceder a entrevista. Outra
limitag&o foi a respeito das demandas da administradora que s&o muitas e os prazos curtos. E
por fim, como foi ha certo tempo a fase de diagnostico, houve dificuldades por parte dos

entrevistados em lembrarem algumas informacdes do ano de 2016.

Dada a importancia do assunto, sugere-se para proximas pesquisas a continuacao da
verificacdo de algum ponto critico que possa ser melhorado na organiza¢do, como a
verificacdo da acuracidade do inventario em relacdo ao estoque, buscando comparar essa
mesma realidade em relacdo a outros 6rgaos publicos. Além disso, pode-se verificar se esse
problema é reincidente na maioria das organizacdes e se ha diferencas muito especificas

guanto as empresas do setor privado.
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APENDICE A - Roteiro de Entrevista para a Administradora

ENTREVISTA SOBRE A GE§TAO DOS ALMOXARIFADOS DA
ADMINISTRACAO NA ORGANIZACAO ESCOLHIDA

O roteiro tem por finalidade coletar informacdes referentes a gestdo dos almoxarifados
pertencentes a assessoria administrativa da organizacdo. O objetivo é descrever o processo de
diagnostico, planejamento e implantacdo de uma gestdo de almoxarifados adequada em uma
organizacdo do setor publico. A pesquisa esta dividida em duas partes: gestdo de estoques e 0

almoxarifado com suas fungdes. As informac6es serdo mantidas em sigilo pela pesquisadora.

GESTAO DE ESTOQUES

1) Como séo divididos/ organizados 0s estoques existentes na organizagdo? Quem faz isso?
Quem verifica se esta correto?

2) Politicas de estoques sdo praticas adotadas pela organizacdo para adaptar suas necessidades
a demanda. Por exemplo: PEPS (o primeiro Produto que Entra é o Primeiro que Sai), UEPS (o
Ultimo que Entra é o Primeiro que Sai) e etc. mediante este conceito, quais sdo as praticas
estabelecidas aqui para os estoques?

3) De guanto em quanto tempo sdo realizadas novas aquisi¢Oes de materiais? Essas aquisi¢cdes
duram quantos dias? Ha um acompanhamento?

4) Ha uma ferramenta chamada classificacdo ABC, em que 20% dos itens no estoque
representam a maior parte do valor total dele, ou seja, 80% do valor total do estoque em
dinheiro, esses s&o chamados de produtos A; os produtos B representam 15% do valor total
em dinheiro e os produtos C representam 5% do valor total em dinheiro. A classificacdo é
feita para descobrir, principalmente, para descobrir os produtos A que sdo mais importantes e
da-los a devida atencao.

a) Aqui existe algum tipo de classificacdo de estoques em relacdo a esse conceito? Tem algum
critério para o produto ser considerado mais importante que outro?

b) Quando foram criadas essas regras?

ALMOXARIFADO E SUAS FUNCOES

5) Quantos almoxarifados pertenciam ao setor da administracdo em 2016? Por qué? O que
tinha? E quantos pertencem hoje? Por que mudou?

6) Quais eram 0s procedimentos para receber os materiais em 2016? Eram iguais para todos?
Houve alguma mudanca até hoje?
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7) Como era feita a armazenagem dos produtos em 2016, por tamanho, peso, tipo, frequéncia
de saida? E hoje, como é feita?

8) Quais eram as estruturas de armazenagem (como estantes, armarios, etc.) em 2016? Houve
alguma mudanca?

9) Como era feita a movimentacao e 0 manuseio dos materiais no sistema anterior? E hoje?

10) Quais eram os equipamentos auxiliares para sinalizar, higienizar e promover a seguranca
no almoxarifado em 2016? E hoje?

11) Layout é 0 modo como o ambiente esta organizado. E o arranjo fisico que determina o
acesso aos materiais, como sera o fluxo, as areas obstruidas e até a seguranca do
almoxarifado.

a) Como era o layout em 2016? Os materiais eram bem alocados?

b) Como era a conservacdo do ambiente? E quanto a iluminacdo e paredes? Trazendo para
hoje, obteve melhoras? Quais?

12) Para haver facilidade na localizacdo dos materiais é necessario atribui-los um cédigo.
Como eram localizados os materiais em 2016? E hoje?

13) Como era feito o controle dos materiais em 20167 E hoje?
a) O que contém nesse sistema desenvolvido no Excel?

b) Quais foram os beneficios?

14) Para controle dos estoques, vocés utilizam algumas técnicas como, estabelecer o tempo
para repor, estoque de seguranga, etc.? Se sim, cite-as.

a) Existe alguma planilha que auxilia nessa gestao de estoques? Quando foram implantadas?

15) E feito o inventario dos materiais de consumo? De quanto em quanto tempo? Como é
feito?

a) E o inventario dos materiais permanentes também é realizado? Quando? Como ¢ feito?
16) A distribuicdo dos materiais é interna e/ou externa? Como ¢ feita essa distribuicdo?
17) Por que ocorreram todas essas mudancas de 2016 até hoje?

18) Como foram planejadas?

19) Quem implantou?

20) Demorou quanto tempo? Ja sabe se melhorou? Como? Tem algo para medir?



58

APENDICE B — Roteiro de Entrevista para as demais funcionarias

ENTREVISTA SOBRE A GE~STAO DOS ALMOXARIFADOS DA
ADMINISTRACAO NA ORGANIZACAO ESCOLHIDA

O roteiro tem por finalidade coletar informacdes referentes a gestdo dos almoxarifados
pertencentes a assessoria administrativa da organizacdo. O objetivo é descrever o processo de
diagndstico, planejamento e implantacdo de uma gestdo de almoxarifados adequada, em uma
organizacdo do setor publico. A pesquisa esta dividida em duas partes: gestdo de estoques e 0

almoxarifado com suas fungdes. As informacoes serdo mantidas em sigilo pela pesquisadora.

ALMOXARIFADO E SUAS FUNCOES

1) Quantos almoxarifados pertenciam ao setor da administracdo em 2016? Por qué? O que
tinha? E quantos pertencem hoje? Por que mudou?

2) Quais eram os procedimentos para receber os materiais em 2016? Eram iguais para todos?
Houve alguma mudanca até hoje? Se sim, o que mudou e por qué?

3) Como era feita a armazenagem dos produtos em 2016, por tamanho, peso, tipo, frequéncia
de saida? Existiam alguns com armazenagem especial? E hoje, como é feita?

4) Quais eram as estruturas de armazenagem (como estantes, armarios, etc.) em 2016? Houve
alguma mudanga?

5) Como era feita a movimentacao e o manuseio dos materiais no sistema anterior? E hoje?

6) Quais eram 0s equipamentos auxiliares para sinalizar, higienizar e promover a seguranga
no almoxarifado em 2016? E hoje?

7) Layout é 0 modo como o ambiente esta organizado. E o arranjo fisico que determina o
acesso aos materiais, como sera o fluxo, as areas obstruidas e até a seguranca do
almoxarifado.

a) Como era o layout em 20167 Os materiais eram bem alocados?

b) Como era a conservagdo do ambiente? E quanto a iluminacdo e paredes? Trazendo para
hoje, obteve melhoras? Quais?

8) Para haver facilidade na localizacdo dos materiais € necessario atribui-los um cédigo.
Como eram localizados os materiais em 2016? E hoje?

9) Como era feito o controle dos materiais em 2016? E hoje?

a) O que contém nesse sistema desenvolvido no Excel?



b) Quais foram os beneficios?

10) A distribuicdo dos materiais é interna e/ou externa? Como ¢ feita essa distribuicdo?
11) Por que ocorreram todas essas mudangas de 2016 até hoje?

12) Como foram planejadas?

13) Quem implantou?

14) Demorou quanto tempo? Ja sabe se melhorou? Como? Tem algo para medir?
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ANEXO A - Sistema de Controle de Materiais no Excel (Planilha da letra A)

m B - & = A Falha na Ativacic adut FERRAMENTAS DE TABELA
m PAGINA INICLAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXBICAD DESIGN Entrar F
T E‘f’: Calibiri -]11_ - A A == = &~ l?rt}uehtar Texto Avtormaticamente .Geral - —EI @ @ E‘I' ';'-?( m éhutns-uma N %‘7 H
e Nra- @ oA SHE EE Sweecom - %o 5841 e fomm e Sk o T e potors
Area de Transfer., e Fante [F} Alinhamento ] Mdhmere [ Estila Células Edigdn “
DS54 - T .
A B C D E F G H 1 1 K L M N o
1 ALCOOL LiQUIDO 1 LITRO
2 céodigo: 4
3 Unidade de Medida: Unidade
4 Ponfo de ressuprimento: 16
5 Localizagdo: 1
6
7 B sevor/ pocumenTo Bl entraos Bl saina  Blsapo B comprar?
£ 06/01/2017 limpeza 1 5 1M
40 01022017 limpeza 2 3 SIM
41 o3foz/ 2017 LACEC 1 2 S
42| 2040320017 | limpeza 1 1 SiM
43 18/04/2017 limpeza 1 [1] SiM
a4 260420017 B 8 LAY
45 01/06/2007 2 [ SIM |
46 22/08/2017 | 4 z SIM |
47 03/10/2017 limpeza 1 1 SIM
48 10/10/2017 dire¢do de ensing i [i] Sk
49 16/10/2017 | Ajuste ] 3 3 S
50 03/02/2018 | limpeza | | z SIM
51 20/03/2018 limpeza 1 1 SIM
52 17/04/2018 ENTRADA 14 15 ALY
53 12/04/2018 | limpeza | | 1 14 SIM
54 14 SIM
55 14 SIM |
56 14 SIM ]
57
58
59
&0
61

» ADAPTADOR DE TOMADA AGUA MINERAL AGUA SAMITARIA | ALCOOL LIQUIDO 1L ALMOFADA PA ... (¥) 4] ] D




ANEXO B - Sistema de Controle de Materiais no Excel (Planilha da letra B)

61

EHS o -
m PAGIMATMICIAL  INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVSAD  EXIBIGAD entrar O
ﬁ__ﬂl ‘)L :Caihri - Ill - A A = & - B¥ Quebrar Texto Automaticamente :Gual - | El _‘]‘l LD’ ;u éix 3 AutoSoma %? “
F‘3 - m Preencher =
Colar ” N I 5 - . Py A === &=3= EEl Mesclar & Centralizar = = . 85 000 ‘:ds )?g Formatagdo Formatar come ‘ﬂ-lh',ﬁ de  Inserr Excluir Formatar P ) Classficar Localizar e
- Condicional = Tabela = Célula = - - - & Limpar e Filtrar = Selecionar =
Area de Transfer... Fante ] Alinhamento I Hamera [ Estilo Células Edigio -~
E54 - I v
| A | B C o E F G H J K L B M Q P =l
i BORRACHA PLASTICA BRANCA
2 |Codigo: 14
3 Unidade de Medida: Unidade
4 Ponto de ressuprimento: 24
5 Localizagdo: 1
&
7 Bl seror/ pocumenTto Bl enTrapa Bl saipa Bl saipo Bl comprar?
19 23/01/2018 2 402 nio
40 24/01/ 2018 4 398 MEO
41 05/02/2018 1 197 NEO
42 02/03/2018 6 391 nio
43 06/03/2018 40 351 MEO
A4 06032018 40 311 NAD
45 08/03/2018 3 308 NEO
46 03/04/2018 recepgio 1 307 NAD
47 307 NAO
48 307 NAO J
49
20
31
52
53
54
33
56
57
o8
59
o0
61 | i
P w | BASTAD DE COLA QUENTE | BATERIA | BORRACHA BICOLOR | BORRACHA PLASTICA | Plant (] [a] [»
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ANEXO C - Termo de retirada de material do estoque

J T ——— .
I DATA Tcép 7

RESPONSAVEL | ENTREGUE POR:

REGISTRO NO LIVRO DE MATERIAIS: ____

=R




ANEXO D - Catéalogo de Materiais

!

Wﬁm UNIDADE DE ZERADONO |
(9% [Enveiope et ore e | ey
?mr:t_ft.ouro 162x229 mm Unidade
oo velope Kraft ouro 20x28 cm dada
—%5_| Envelope papel kraft natural 30g 2605360 i
96 _|Envelope saco kraft nmra%;(ﬁ = Unidade
97_[Envelope saco kaft naturd P
? Escova sa’nitéria com e Unldade
- Suporte Unidade
99 |EsPonja de limpeza dupla face- material o i
|| espuma/fibra Unidade ‘
100 |Esponja de limpeza- material |a de aco Pacote 5
101 | Estilete grande tipo largo Unidade i a':
102 |Estilete pequeno tipo estreito Unidade :""
!ﬂ.‘! Etiqueta adesiva 25,4x 101,6 Unidade 2
104 | Etiqueta adesiva 50,8 101,6 Unidade i
105 | Extrator de g, ampos ._zupmaaé; 3
L
106 | Filtro de linha, 3 tomadas, cor interruptor i
107 |Filtro de linha, < tomadas, com interruptor 1L
108 |Fio de cisal 100 ; natural- 120 metros Rolo =
| 109 [Fita adesiva cre, e 25mmx50m Unidade |
um Fita adesiva transparente 12mm x 30m Unidade |
[ 111 |Fita adesiva transparente 25mm x 50m Unic £
I 112 |Fita adesiva transparente 50mm x 50m Unid
| 113 [Fita zebrada isolante 45x50m Unidad
| 114 [Flanela Unidad
115 |Folha transparente p/ retroprojetor Unidag
116 U
| 117 | Garrafa térmica 1L il

Gas liquefeito de petrdleo

Gel antisséptico refil

Giz escolar com 64 und colorido

Grampeador 26/6

Grampeador semi-industrial (capaddade“até'slggé

folhas)

Grampo 106/8 com 3.000 und

Grampo 26/6 com 1.000 und

Grampo 26/6 com 5.000 und
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ANEXO E - Catalogo de Materiais

129 |Inseticida liauido Unidade =
130 |Jaleco E
131 [Jaleco 3 !
132 |Jaleco .

133 |Kit para quadro branco Kit

Lampada fluorescente 20w

134

Lampada fluorescente 32w

135
136

Lapis grafite preto 28

il.

137
138

Lapiseira Grafite 0,7 mm
Limpa vidro 500ml|

Limpador instantaneo de quadro branco

139
140

Livro ATA

Livro protocolo de correspondéncia

141

Lixeira azul p/papel

142

Lixeira branca

260

Lixeira verde p/ vidro

143
144

Lustra moével 200 m!

145

Luva de borr icha G

Luva de borrac na M

261
146

147

Luva de borracha P

Marca texto colorido

148

Marcador para CD/DVD azul
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ANEXO F — Planilha de Pedidos no Excel

65

uﬂ H - & B
m PAGINAIMICIAL | INSERIR  LAYOUT DA PAGINA FORMULAS  DADOS  REVISAD  EXIBICAO Feuit POF Entra
1, o Recortar Calibii i cla 8 T= #- 5 guetrarTeto Avtamaticamente | Geral . 7] [ = E Z AutoSoma - %T ik
Calar - Caplar - e ] - i 2 LA Formatagio Fnrmut:-r como Ertil:: de  Inserir &Iuir Fnrn'-l;l;ur E Freencher Classificar Localizare
L Pincel de Forrmatagdo NT&- T 'E' T|IEE=IEE EIME’“I“'CENHIIZ" ) " % W 02 :‘E Condicional = Tabela~ Célula~ - - - & Limpar~ e Filtrar = Selecionar -
Ares de Transferéncia ) Fonte [} Alnhamento [F} Hamero [ Estile Células Edigio e
P50 - fr v
A B C D E F G H I K L 4 ] Q P Q 1=
1 Pedido - [Data - |Ri - |Destine .7 |material - |tips Und. - | Pedi - |nit. ~ be Tokal Previs - - | Datadai-| Lig.Parc-| Entrega - |Observagio | - [Nome - |E-MAIL - [Ti
3 | 915/2017|02/05/2017 Administrags|Cartucho de toner impressao lazer preto MLT-D2|/Consumo  junid. 1 391,99 391, 99}00818/ 2017 02/05/2017 Entregue em 13/07 Wiga Informatica - EN||E
4 | 1181/2017| 05,/05/2017 Administracd|Caneta Marca Texto Amarela Consumo  |UND 10/ 0,62 6,20 16,/05,2017
5 | 1181/2017|05/05/2017 Administragl|Caneta Marca Texto Verde Consumo  |UND 10 0,46 4,60 16/05/2017
& | naya017|osfos/2007|  [administraggorretive liguide Consumo  |UND 10 0,601 6,00 16/05/2017
7 | 1181/2017| 05/05/2017 Administrac3|Fita Adsiva Celofane Transparente Larga Consumo  |UND 10 1,88 18,80 16/05/2017
8 | 1181/2017| 05/05/2017 Admlnlstmr;i|ﬁra|'npeador de papel Consmmo  |UND 3 35,00 173,00 16/05/2017
9 | 11802017 05/05/2017 Administracd|Copos descartével 180 ml Consumeo _[UND 20/ 1,98 39,50/ 16/05/2017|Recebido por |
10| 1180/2017| 05/05/2017 Administracd| Copos descartavel 50ml Consumo  |UND 10 70 27,00 16/05/2017| Recebido por |
11 | 1179/2017|05/05,/2017) ﬁdmlnlstmgﬁ Desinfetante Consumo  |UND 0 1,21 36,30 16/05/2017|Recebido por
12 | 294/2017| 22/02/2017 Administracd| Papel higiénico de folha simples de alta qualidaqConsurmso  |PACOTE 20 26,21 524,20 800212 064,/ 04/ 2017 [Farlimp o (¢
13 | 1962/2017| 02/06/2017 Administracl| Agua sanitdria (5 litros) Consmmo  |UTRO 10 5,93 59,80 18/07/2017|Recebido por
14 | 1963/2017) 02/06/2017 Administragd|Papel higiénico, rolos de 10 m x 30 cm Consumo __|FARDO 5 48,16 240,80 18/07/2017|Recebido por
15 | 2112/2017| 05/06/2017 Administracd|Cartolina branca [pct com 100 folhas) Consmmo | PACOTE 1 76,00 76,00/ 801391 09/06/ 2017 Corba editora artes gri
16 | 2112/2017| 09/06/2017 Admlnlstmr;i|£arwllna verde (pet com 100 folhas) Consaomo  |PACOTE 1 78,00 78,00/ 801391/ 09/06/2017 Corba editora artes gri
17 | 2112/2017|09/06/2017 administracd|Papel Kraft 120g/Mm* Consumo _|PACOTE 1 47,90 47,90 801391/ 09/06/ 2017 Corba editora artes gre
18 | 3113/ 2017| 09/06/2017 Administraci|corretivo em fita Consume  |UND 0 3,86 77,20 S01390) 0906/ 2017 24/08/2017 [rageal - comércio de r
19 | 2118/2017|09/06/2017 ﬁ.dmlnlstmn;ﬁ|ﬂandela daocumentos , acrilico, simples, fumé&  |Consumo  |UND 5 12,50 62,50| EO13ES/17|09/06/2017 09,/08,/2017 I. Barbosa da Silva
20 | 2118/2017| 05/06/2017 Administracd] marca texto amarelo Consmmo  |UND 10/ 1,08 10,50) BO1369/17|09/06/2017 05,/08,/2017 I. Barbosa da Silva_ |
21| 2118/2017| 09/06/2017 Admir'ii'l-tril;i|mll'u lexlo rosa Consmmo  |UND 15 1,05 15,75 BO1389/17|09/06/2017 05/08/2017 I. Barbosa da Silva
22 | 2118/2017|05/06/2017 administragd|marca texto verde Consumo _ |UND 10 1,06 10,50( BO13E9/17) 079/06/ 2017 05/08/2007 I. Barbosa da Silva
23 | 2118/2017| 05/06/2017) Administralﬁhrta adesiva 23mm x 30m Consumo  |UND 10 330 33,00| BO13E3/17| 0906/ 2017 05/08,2017 I. Barbosa da Silva
24 | 2118/2017| 09/06/2017| Admlnlstmgﬁ|fita adesiva S50mm x 50m Consmmo  |UND 0 3,00/ 60,00| BO13E9/17|09/06/2017 09/08,2017 I. Barbosa da Silva
25 | 2122/2017|09/06/2017 administracd|papel sulfite A4 Consumo  |RESMA 40 14,45 578,00/ 801388/ 09/06/ 2017 01,/08/2017, Om papeis Itda
26 | 2124/2017|09/06/2017 Administracl|grampeador de papel manual de mesa até 30 fol| Consumo  |UND 10 17,00 170,00 801387 09/06/ 2017 13/10/2017 Re Ramos coméreio Itd
27 | 2126,2017|09/06,/2017) Administrags|pasta arguivo azul com eléstico Consumo  |UND 200 1,78 356,00 801385| 09,06/ 2017 24/08/2017 Jodo pessoa comércio
28 | 2126/2017| 0%/06/2017) Administragd|solugio para limpeza de quadro branco Consumo  |UND 5 11,88 59,40/ 501386/ 09/06/ 2017 24/08,2017 Jodo pessoa comércio
29 | 2028/2017| 09/06/2017) Adminis’cu;ﬂtmmum apo inox Consmmo  |UND 10 7.75 7750001594/ 2017 00/07/ 2017 papelaria ¢ bazar polg)
30 | 2130/2017|09/06/2017 administraci|desodaorizador {aromatizante) Consumo  |UND 3 6,49 19,47 801385/ 09/06/ 2017 24/08/2017 Capital da construcio
31 | 2130/2017| 09/06/2017 Administracy|inseticida liquido spray Consumo  |UND 5 5,48 2740 801385/ 09/06/ 2017 24/08/2017 Capital da construgde | .
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