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RESUMO

O tema deste trabalho aborda o processo de administragdo de materiais da Secretaria
Municipal de Administracdo, da Prefeitura Municipal de Sete Lagoas, desde a requisicao até o
cliente final. De forma especial, busca entender os limites e desafios enfrentados pelos atores
envolvidos, principalmente os que se encontram no “setor de requisi¢des” e Almoxarifado.
Por isso, a metodologia desta pesquisa baseou-se em critérios qualitativos, de forma
descritiva, com o uso de referencial bibliografico e de um estudo de caso. Para a coleta de
dados, foi aplicada uma entrevista com 0s dois funcionarios responsaveis pelo “setor de
requisicdes” e Almoxarifado. Este trabalho traz uma breve explanacdo sobre os conceitos
basicos do processo de administracdo de materiais, bem como sobre a gestdo de compras,
estoque e almoxarifado em érgdos pablicos. Além disso, ressalta a importancia da fiscalizacédo
externa e interna nos almoxarifados. Também demonstra os beneficios da formalizacdo dos
procedimentos e do treinamento, de modo a contribuir para que o funcionario tenha
conhecimento e capacidade para desenvolver as suas atividades e utilizar de modo adequado
0s materiais. Faz-se mencdo a tecnologia da informatica, como uma das ferramentas para
auxiliar o gerenciamento e controle do estoque, para evitar falta e desperdicios de materiais.

Palavras-chave: Administragdo. Materiais. Processos.

ABSTRACT

The theme of this work is the material management process of the Municipal Administration
Secretariat, Sete Lagoas Municipality, from the request to the final client. In a special way, it
seeks to understand the limits and challenges faced by the actors involved, especially those
that are in the "requisitions sector” and Warehouse. Therefore, the methodology of this
research was based on qualitative criteria, in a descriptive way, with the use of a bibliographic
reference and a case study. For the data collection, an interview was applied with the two
officials in charge of the "Requisitions Sector” and the Warehouse. This paper provides a
brief explanation of the basic concepts of the materials management process, as well as the
management of purchasing, stock and warehouse management in public agencies. In addition,
it emphasizes the importance of external and internal inspection in warehouses. It also
demonstrates the benefits of formalizing procedures and training in order to contribute to the
employee’'s knowledge and ability to develop their activities and to make appropriate use of
the materials. Computer technology is referred to as one of the tools to assist inventory
management and control to avoid shortage and waste of materials.
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1 INTRODUCAO

De acordo com Fenili (2015), para o funcionamento de qualquer organizacao é
indispensavel a alocacdo de alguns recursos, sendo eles: materiais, humanos, financeiros,
tecnoldgicos, capital intelectual, dentre outros. Seguindo essa premissa, percebe-se que as
organizagbes puUblicas, indiferente das privadas, necessitam de alguns “materiais” para o
desenvolvimento de suas atividades. E quando ocorre a falta destes materiais, Vvarios
problemas poderdo surgir, como a interrupcdo da execucdo de uma atividade, o néo
fornecimento de um servico, e em consequéncia, 0 ndo alcance das metas e objetivos
organizacionais.

Por outro lado, percebe-se que o gerenciamento do processo de compras e gestdo
de estoques ndo sao tarefas faceis, tendo em vista a complexidade dos mesmos, considerando
que é de fundamental importancia a decisdo de: quando, quanto, onde, como, de quem
comprar, dentre outras. E para tornd-lo um pouco mais minucioso, ao contrario das empresas
privadas, conforme descrito por Coelho (2012, p. 22), a Administracdo Publica deve obedecer
aos principios do Direito Publico, que determina que “s6 poderd fazer o que a lei
expressamente autorizar’.

Outro ponto relevante que se faz importante destacar € a questdo da preocupacado
da melhor utilizagdo possivel dos recursos publicos, que a cada dia se tornam mais escassos.
Ora, segundo a reportagem de Cunha (2016), do site UOL, a crise econémica brasileira
acarretou, dentre outros fatores, na diminuicdo da arrecadacdo de impostos do Governo
Federal e, consequentemente, atingiu 0s municipios que dependem dos recursos/verbas
provenientes da Unido para a prestacdo de servicos e oferecimento de politicas publicas a
populacdo. Nisso, tornou-se um grande desafio aos gestores publicos municipais conseguir
manter o atendimento dessa demanda com as “receitas” disponiveis.

E, em consonéncia ao exposto anteriormente, é preciso se conscientizar também
sobre o desperdicio. Se tantos esforcos sdo exigidos para adquirir um bem material, 0s
servidores devem tomar o cuidado para iniciar um processo de compra. Além disso, € muito
importante a otimizacdo do uso do material, bem como a forma correta de seu manuseio.

Como forma de minimizar esses recorrentes problemas, a Administracdo Publica
tem buscado estratégias antes vistas como aplicaveis apenas na iniciativa privada. Por isso,
percebe-se o crescimento na pratica do planejamento e a utilizacdo de algumas ferramentas

gerenciais, além de sistemas de informacé&o.



Desta forma, o objeto de estudo desta pesquisa sera a Prefeitura Municipal de Sete
Lagoas, mais precisamente a Secretaria Municipal de Administragdo. O tema escolhido é “O
processo de administracdo de materiais na Secretaria Municipal de Administracdo/PMSL.: da
requisi¢ao ao cliente final”.

Assim, o problema a ser explorado sera “Quais os limites e desafios na
administracdo de materiais da Secretaria Municipal de Administragdo/PMSL, encontrados
pelos atores envolvidos?”

Neste caso, sera estudado como ocorre este processo (fluxograma) na Secretaria
Municipal de Administracdo da Prefeitura de Sete Lagoas, desde a requisi¢do/solicitacdo do
material, processo de compras, recebimento da mercadoria, armazenagem e distribuicdo pelo
Almoxarifado, de modo a verificar se as fungdes sao bem definidas e “reconhecidas” pelos
envolvidos, bem como quais os limites e desafios enfrentados pelos servidores para que o
processo acontega. Assim, ao final da pesquisa, com as informacées colhidas in loco e com o
auxilio da literatura inerente ao assunto, a autora pretende descobrir quais sdo as possiveis
falhas ou gargalos e avaliar o processo.

A realizacdo deste trabalho se justifica pela importancia da pratica da
Administracdo de Materiais, de modo a contribuir para uma gestdo publica eficiente. Como
relatado no inicio, trata-se de um processo complexo, tendo em vista as restricdes/embargos

legais, além da escassez de recursos, que exige a compra e uso consciente dos materiais.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 O PROCESSO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Conforme Fenili (2015, p. 13) “a existéncia de uma organizacdo envolve quatro
ingredientes: individuos, que fazem uso de recursos e coordenam suas tarefas para que
atinjam objetivos comuns”. Sendo assim, 0s recursos podem ser percebidos como aqueles que
dardo condigdes para que as tarefas/funcbes sejam desenvolvidas e consequentemente, 0s
objetivos sejam alcangados.

O foco deste trabalho é a administracdo dos recursos tangiveis ou materiais, que
para Rosa (2012, p. 33), “¢ todo bem que pode ser contado, registrado e que tem por fungao
atender as necessidades de producéo ou de prestacdo de servico de uma organizagdo publica

ou privada.”



De acordo com Rosa (2012, p. 33), a administragcdo de materiais pode ser vista
como “um conjunto de atividades que tem por finalidade o abastecimento de materiais para a
organizacdo publica ou privada no tempo certo, na quantidade certa, na qualidade solicitada,
sendo tudo isso conseguido ao menor custo possivel.”

Para Siqueira e Teixeira (2013, p. 2, apud CARLOS, 1987), a Administragéo de

Materiais € como:
um Sistema Integrado em que diversos subsistemas proprios interagem para
constituir um todo organizado. Destina-se a adotar a administracdo dos meios
necessarios ao suprimento de materiais imprescindiveis ao funcionamento da
organizagéo, [...]
Cabe ressaltar que a Administracdo de Materiais esta intrinsecamente ligada a
Logistica e, que, conforme Rosa (2012) ¢ através dela que se consegue saber: o que comprar,
para quem, quantas unidades, quando e como comprar, de quem comprar, como receber e
distribuir 0s materiais e, como controlar a quantidade adquirida. Para efeito de
esclarecimento, neste estudo, as palavras administracdo e gestdo serdo tratadas como
sinbnimos.
A Constituicdo Federal/88, em seu Artigo 37, trata de alguns principios que a
Administracdo Publica deverd obedecer. Sobre um deles, a eficiéncia, acrescentado a

Constituicao/88 através da Emenda Constitucional n°19/1998, Fenili (2015) diz que:

[...] o principio da eficiéncia é aquele que impde a administragdo publica direta e
indireta e a seus agentes a persecu¢do do bem comum, por meio do exercicio de suas
competéncias de forma imparcial, neutra, transparente, participativa, eficaz, sem
burocracia e sempre em busca da qualidade, primando pela adogdo dos critérios
legais e morais necessarios para a melhor utilizagdo possivel dos recursos publicos,
de maneira a evitar-se desperdicios e garantir-se uma maior rentabilidade social.
(apud MORAES, 2010, p. 333)

Sendo assim, Fenili (2015) expde que a Administracdo de Materiais auxilia para
que a organizacao publica utilize da melhor forma possivel 0s seus recursos, de modo a evitar

desperdicios. Além disso, outros objetivos sdo proporcionados pela gestdo de materiais:

Suprir a organizagdo dos materiais necessarios ao seu desempenho, no momento
certo, com a qualidade requerida, praticando precos econémicos, recebendo e
armazenando os bens de modo apropriado, distribuindo-os aos setores demandantes,
evitando estoques desnecessarios e mantendo rotinas de controle efetivas. (FENILI,
2015, p. 17)

Segundo Rosa (2012, p. 33), podem ser listadas algumas atividades como
principais, que participam do processo de Administracdo de Materiais, sendo elas:
“Manuten¢do de Estoques, Processamento do Pedido, Compras, Programag¢do do Produto,
Embalagem de Protecdo, Armazenagem, Manuseio de Materiais, Manutengdo da Informacéo

e Transportes.”



A seguir, serdo apresentadas algumas dessas “etapas”, de modo a contribuir para a
elucidacdo desta pesquisa. Ressalta-se que devido a grande abrangéncia da Gestdo de

Materiais, a autora optou em explorar sobre “compras” ¢ “almoxarifado/estoque”.

2.2 GESTAO DE COMPRAS

Para Rosa (2012, p. 96), “o ato de comprar pode ser definido como sendo um
conjunto de agdes que as organizacOes devem realizar para comprar todos os produtos e
Servigos necessarios para sua produgdo ¢/ou seu funcionamento.”

Conforme Fenili (2015, p.87, apud GONCALVES, 2007):

a fungdo compras requer planejamento e acompanhamento, processos de decisdo,
pesquisa e selecdo de fontes supridoras dos diversos materiais, diligenciamento dos
fornecedores (para assegurar que o produto sera recebido sem atrasos, no momento
esperado). Requer, ainda, uma coordenacdo geral entre os diversos drgdos da
empresa: almoxarifados, financas e todos os diversos setores que sdo revestidos do
papel de clientes da compra a ser realizada.

Ainda, segundo Fenili (2015, p. 85), “comprar bem, nas organizacgdes, € condicao
necessaria a eficiéncia da gestdo de materiais” e, que trés pontos sdo essenciais para que a
gestdo de compras se faca de forma eficiente: preco econdémico, celeridade e qualidade.

A priori, quando ndo se tem o conhecimento sobre 0 assunto, o processo de
“compras” pode se resumir apenas no “ato de comprar” (parte operacional), mas, como visto,
ele requer alguns passos e decisdes. Interessante que, ele se inicia quando alguém ou algum
setor da organizagdo expressa a necessidade da aquisicdo. E, ele ndo termina quando o
produto chega, vai um pouco além. Para tanto, Fenili (2015, p. 88) esclarece que:

O chamado ciclo de compras de uma organizagédo engloba todas as atividades que se
estendem desde o recebimento (pela area de aquisi¢des) das requisicdes de compras
(proveniente dos diversos setores internos da organizacao) até a aprovacdo da fatura
para pagamento ao fornecedor.

As compras se dao dentro de um 6rgdo publico porque alguém (entenda-se aqui
uma pessoa, setor, departamento) percebeu a necessidade de se adquirir um bem ou servico
para que conseguisse desempenhar suas funcgdes ou atividades, de modo a atender ao objetivo
maior da Administracdo Publica, que segundo Rua (2012), € justamente o atendimento das
demandas da sociedade, através de oferecimento de bens/servicos e politicas publicas.

Segundo Parisio (2014, p. 5, apud MENDES, 2012), as compras no setor publico,

podem ser entendidas da seguinte forma:

Conjunto de fases, etapas e atos estruturado de forma logica para permitir que a
Administracdo, a partir da identificacéo precisa da sua necessidade e demanda, possa
definir com precisdo o encargo desejado, minimizar seus riscos e selecionar,



isonomicamente, se possivel, a pessoa capaz de satisfazer a sua necessidade pela
melhor relagdo beneficio-custo.

E possivel perceber que esse processo é algo complexo, que segue alguns passos
indispensaveis e, que, exige a inter-relacdo entre pessoas e departamentos do érgéo publico,
além do “contato” com os fornecedores, que serdo aqueles que ofertardo os bens ou servicos
contratados.

Coelho (2012, p.22) faz um alerta ao apontar que, ao contrario da esfera privada, a
Administragdo Publica “s6 podera fazer o que a lei expressamente autorizar”. Partindo desse
principio, ndo se pode agir diferente em relacdo as compras. Por isso, a Lei Federal n° 8.666
de 21 de junho de 1993 vem a tona para regulamentar o Artigo 37, Inciso XXI, da
Constituicdo Federal /88. Vale destacar os Artigos 1°, 2° e 3°, conforme a seguir.

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos
pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e
locagBes no dmbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

[.-]

Art. 2° As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes,
concessdes, permissfes e locacdes da Administracdo Publica, quando contratadas
com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitacdo, ressalvadas as
hip6teses previstas nesta Lei.

[.]

Art. 3° A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a sele¢do da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promogao
do desenvolvimento nacional sustentdvel e sera processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes séo
correlatos. [...]

De acordo com Rosa (2012), depois da decisao de “o que comprar”, ¢ necessario
levantar o valor do produto a ser licitado, através de uma pesquisa de mercado (orcamentos).
A partir disso, verificar se ha disponibilidade orcamentaria para quitar as despesas, conforme
normatiza a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000). Logo apés, é
possivel escolher a modalidade (procedimento) de licitagdo adequada, conforme instrugdes a
seguir (critérios baseados no limite financeiro, conforme instrugdes da Lei n° 8.666/1993 e
suas alteragdes, bem como a Lei n° 10.520/2002).

Desta forma, tem-se: a concorréncia, para obras e servi¢os de engenharia acima de
R$ 1.500.000,00, e compras e outros servicos acima de R$ 650.000,00; a tomada de precos,
para obras e servicos de engenharia acima de R$ 150.000,00 até R$1.500.000,00, e compras e

outros servigos acima de R$ 80.000,00 até R$ 650.000,00; o convite, para obras e servicos de



engenharia acima de R$ 15.000,00 até R$150.000,00, e compras e outros servigos acima de
R$ 8.000,00 até R$ 80.000,00 e, o pregdo, que ndo esta limitado a valores.

Ha alguns casos previstos em Lei, em que ha a dispensa de licitagdo, quando o
valor do contrato ndo compensa os dispéndios com o processo licitatorio, assim, sdo
realizadas as chamadas “compras diretas”. S3o para obras e servicos de engenharia até
R$15.000,00 (quinze mil reais) e, compras e outros servicos até R$8.000,00 (oito mil reais).
H& também, casos respaldados em Lei, de inexigibilidade de licitacdo, que é quando houver
inviabilidade de licitacéo.

Ainda, segundo Rosa (2012), séo utilizados trés tipos de licitacdo, embasados nos
critérios de julgamento de proposta mais vantajosa. Sao eles: menor preco, que como 0
préprio nome diz, a proposta mais vantajosa é aquela que apresenta 0 menor preco, sendo
utilizado nas compras de modo geral; melhor técnica, onde a proposta vencedora sera
escolhida com base em critérios técnicos, é usado para contratacdo de servigos “intelectuais”;
técnica e preco, que a proposta mais vantajosa € escolhida com base na maior média
ponderada, considerando-se as notas obtidas nas propostas de preco e de técnica, sendo
obrigatdrio na contratacdo de bens e servicos de informatica, nas modalidades tomada de
precos e concorréncia.

Apo0s as observacdes apresentadas, cabe ressaltar que o funcionario responsavel
pelas compras exerce um papel de extrema importancia. Assim, Fenili (2015) descreve que a
postura ética é uma caracteristica indispensavel ao comprador. Além disso, Rosa (2012) relata
que o comprador no setor puablico deve conhecer sobre a legislacdo vigente e atualizar-se
sempre, para garantir o “sucesso” das compras.

Parisio (2014) ainda sugere que o ‘“comprador”, antes de confeccionar a
solicitacdo de compras, procure informacdes acerca das especificacbes dos materiais. Esses
dados podem ser obtidos no proprio mercado (com os fornecedores), em sites especializados,
em bancos de dados e, em vérias outras fontes, desde que confidveis. Além disso, Zanon
(2008) alerta que o “comprador” deve estar ciente dos custos que envolvem todo o processo
de compras, mesmo que ele ndo seja concluido, pois, sdo necessarios o dispéndio de varios
recursos para a sua realizagdo (funcionarios que dedicardo o0 seu tempo nesta tarefa, custo de
ligacOes telefonicas, papeis, publicacbes — quando for o caso, dentre outros).

Parisio (2014, p. 10) acrescenta que para 0s 0Orgaos publicos, os principais
desafios no processo de compras se devem a “aquisi¢des lentas, baixa qualidade dos
materiais, descumprimento de prazos de entrega, falta de materiais, ineficiéncia dos

fornecedores e, insatisfacdo dos clientes internos.” Assim, fica nitido a necessidade do



comprometimento de todos os atores envolvidos no processo, bem como o conhecimento e a
capacidade para a execucdo desta funcdo, que como visto, pode se tornar um ganho
estratégico ou uma grande armadilha.

Outro fator limitante e desafiador aos “compradores publicos” tem sido o atual
cenario econdmico brasileiro, que, de acordo com a reportagem de Cunha (2016), atingiu 0s
cofres da Unido e em consequéncia, houve a diminui¢do dos repasses aos municipios. Assim,

as Prefeituras se encontram com recursos escassos.
2.3 GESTAO DE ESTOQUES E ALMOXARIFADO

Depois que a compra foi efetuada (entenda-se aqui que foram realizados todos os
procedimentos pertinentes), o fornecedor que j4 estd ciente de seu “compromisso”, entregara
0 produto e/ou servico solicitado. Geralmente, a entrega e recebimento do material se da no
Almoxarifado. Segundo Rosa (2012, p.114):

O Almoxarifado pode ser definido como sendo um espaco reservado para a guarda e
a manutencdo de materiais em estado perfeito, podendo ser coberto ou ndo, porém
adequado a natureza dos produtos ali depositados. Deve responder por toda a
entrada e a saida de qualquer material do estoque, mantendo os registros de todas as
movimentagdes.

Geralmente, o termo “almoxarife” ¢ utilizado para aquele (a) que ¢ o responsavel

por executar as tarefas de um Almoxarifado. Para Siqueira e Teixeira (2013, p. 8):

O almoxarife é responsavel por toda a atividade administrativa no setor do
almoxarifado, desde a conferéncia da nota fiscal com o pedido de compras, a guarda
dos materiais no estoque e as informagdes lancadas no sistema, arrumacdo das
prateleiras e seguranca das pessoas que transitam no local. O profissional também
deve zelar pelas movimentagdes de materiais, controle, evitando excesso e
desperdicios e falta de suprimento para os departamentos.

Para Fenili (2015, p.127) “é essencial que a gestdo dos almoxarifados seja
eficiente, visando minimizar os custos de armazenamento de estoques, bem como
maximizando a qualidade de atendimento aos seus clientes internos a empresa.” Seguindo a
linha de raciocinio desse mesmo autor, em sintese, caberia ao Almoxarifado receber as
mercadorias, classificar ou registrar a entrada delas, armazena-las e distribui-las aos setores.

Para facilitar o gerenciamento dos produtos de um estoque, ha varias ferramentas
e métodos que permitem o célculo de quando e quanto comprar, incluindo alguns sistemas
informatizados que fazem tal indicagdo. Porém, essas ferramentas ndo serdo detalhadas neste
estudo.

Pois bem, quando o Almoxarifado (funcionario responsavel) realiza o

recebimento dos produtos, Fenili (2015) explica que devem ser realizados trés procedimentos



béasicos. O primeiro, é chamado de recebimento provisério, onde recebe os produtos; confere
dados basicos da entrega, como nota fiscal e autorizacdo de fornecimento e assina 0
documento fiscal que acompanha os materiais (apenas para constar a data de entrega). O
segundo, trata-se da conferéncia, tanto quantitativa (quantidade certa) quanto qualitativa (se
atende as especificacdes técnicas constantes na Solicitagdo de Compras - utiliza-se como
parametro os dados constantes na Nota de Empenho, Nota Fiscal e mercadoria entregue). O
terceiro € denominado regularizacdo, onde pode ocorrer a aceitacdo do material, (entdo se da a
entrada no estoque e libera a nota fiscal para pagamento) ou ndo aceitacdo, (nesse caso ha
devolucéo total ou parcial ao fornecedor) ou ainda, reclamacgéo ao fornecedor por falta de
material.

De acordo com Fenili (2015) pode haver casos em alguns 6rgdos publicos em que
0s materiais nao sdo entregues no Almoxarifado e sim, diretamente ao setor solicitante. Mas,
mesmo assim, o Almoxarifado deve ser comunicado para proceder com 0s registros
Necessarios.

Quando os materiais ficam armazenados no Almoxarifado, € comum se usar a
expressao que “os materiais estdo estocados”. Pois bem, para Fenili (2015, p.39) estoque ¢
“toda e qualquer porcdo armazenada de material, com valor econdmico para a organizagéo,
que é reservada para emprego em momento futuro, quando se mostrar necessaria as atividades
organizacionais.”

Para se ter um maior controle da quantidade disponivel de cada material em
estoque, é necessaria a realizacdo do inventario, que, segundo Rosa (2012, p.114) ¢ “a relacdo
de todos os produtos que a organizagdo guarda em seu estoque [...]”, sendo realizado através
do levantamento real das quantidades (contagem) em confrontacdo com o que esta registrado.
Conforme Siqueira e Teixeira (2013) além do inventario anual, devem-se promover também
inventarios periddicos, para evitar algumas falhas e até mesmo que materiais estejam em
quantidade excessiva, desnecessaria.

Como se pode ver, por meio de uma gestéo de estoques é que a organizacgao atinge
um controle mais exato de seus materiais. Sobre isso, Fenili (2015, p. 85) afirma que “¢ por
meio dessa atividade que, de forma geral, sdo gerados 0s sinais para a area de compras de uma
organizacdo, a fim de iniciar um processo de aquisi¢cdo.” Assim, mais uma vez se confirma a
relagao de interdependéncia entre os “setores” de compra e Almoxarifado.

Ha que se atentar que, para que ndo falte um material, os ‘“setores” de
Almoxarifado e Compras precisam estar cientes do tempo necessario para a conclusdo de um

processo. Sobre isso, Zanon (2008) explica que sdo 4 (quatro) “tempos” basicos: preparacao
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do pedido; processamento da compra; prazos de entrega; recebimento de material. O primeiro,
diz respeito ao tempo necessario para o levantamento das quantidades, cotacfes e confeccao
da Solicitacdo de Compras; 0 segundo, € o tempo que se gasta com a execu¢do da modalidade
de licitacdo adequada a compra e emissdo de documento de autorizacdo para a aquisi¢éo; o
terceiro, corresponde ao periodo que dura desde o envio da ordem de compra ao fornecedor
até a liberacdo do produto ao destino (Almoxarifado) e o quarto, € a chegada e conferéncia
dos produtos pela pessoa responsavel, bem como o seu armazenamento e distribuicédo

Sobre a funcdo de armazenagem desempenhada nos Almoxarifados, Fenili (2015,
p. 131) diz que ¢ “a atividade de planejamento e organizagdo das operacdes destinadas a
manter e a abrigar adequadamente os itens de material, mantendo-os em condicdes de uso até
o momento de sua demanda efetiva pela organiza¢do.” Mesmo sem aprofundar no assunto, é
possivel compreender a importancia dessa funcdo, que garantird que o produto esteja em
condicBes perfeitas de uso para os setores, Orgdos e departamentos que o solicitarem
posteriormente. Se isso ndo for cumprido, de nada adiantaram os esforgos para a aquisicao.
Siqueira e Teixeira (2013, p.2) reforcam essa afirmativa ao demonstrarem uma triste realidade
das organizagdes publicas, onde “é¢ comum se deparar com grande descaso com os materiais,
pois ha vérios desperdicios, ressaltando também a forma como e onde sdo armazenados 0s
materiais, muitas vezes comprometendo sua qualidade.”

Quanto a funcdo de distribuicdo, Siqueira e Teixeira (2013) mencionam que deve
seguir as normas existentes e, que a entrega deve ser realizada aos setores através de
requerimento e protocolo, de modo a facilitar o registro da saida do material no sistema de
controle do Almoxarifado. A autora preferiu ndo adentrar nos fatores de transporte (modais) e
outros, porque ndo séo objetos de estudo da pesquisa.

Um tema muito importante é a questdo da fiscalizacdo de um almoxarifado da
Administracdo Publica, que de acordo com Siqueira e Teixeira (2013, p.9) “baseia-se em
controle interno e externo, enquanto que o primeiro é realizado pela prépria administracéo, o
segundo é exercido pelo Congresso Nacional com o auxilio do Tribunal de Contas da Uni&o.”

A Constituicdo Federal/1988 traz as seguintes informacoes:

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas, sera
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder. [...]

Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso Nacional, sera exercido com o
auxilio do Tribunal de Contas da Unido, ao qual compete: | - apreciar as contas
prestadas anualmente pelo Presidente da Republica, mediante parecer prévio que
deverd ser elaborado em sessenta dias a contar de seu recebimento; Il - julgar as
contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores
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pUblicos da administracdo direta e indireta, incluidas as fundagdes e sociedades
instituidas e mantidas pelo Poder Publico federal, e as contas daqueles que derem
causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erério
publico; [...]

Sendo assim, entende-se que a importancia da fiscalizagdo interna é justamente
possibilitar que a Administracdo Publica detecte as falhas que estejam ocorrendo e sana-las,
de modo que ndo comprometa 0s objetivos da organizacdo. Siqueira e Teixeira (2013, p. 9,
apud PIETRO, 1998, p. 488) ainda ressaltam que “o controle constitui poder—dever dos
Orgdos a que a lei atribui essa funcéo, precisamente pela sua finalidade corretiva; ele ndo pode
ser renunciado nem retardado sob a pena de responsabilidade de quem omitiu.”

Sobre o controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas, Siqueira e Teixeira
(2013, p. 10) relatam que em Minas Gerais, foi desenvolvido um sistema, denominado
SICOM - Sistema Informatizado de Contas do Municipio, que tem como objetivo “conferir e
fiscalizar com maior eficiéncia os dados enviados pelos municipios, acompanhando
mensalmente as execuc¢des feitas, em tempo real, dando a oportunidade de sanar possiveis
falhas.” Para a regulamentacdo do sistema, foi criada a Instru¢cdo Normativa n® 10/2011 que
“Dispde sobre a remessa, pelos Municipios, dos instrumentos de planejamento e das
informacdes relativas a execugdo orgamentaria e financeira por meio do SICOM™.

Percebe-se entdo que a rotina de um Almoxarifado — entrada e saida de materiais
— € algo que deve ser tratado de uma forma zelosa, pois, as informacoes registradas devem ser

condizentes com a realidade, de modo que, ndo tragam problemas para o érgdo publico.
2.4 FORMALIZAQAO DOS PROCEDIMENTOS E TREINAMENTO

E possivel compreender que o processo de administracio de materiais é de
fundamental importéncia as organizacdes. Por isso, se faz necessario que cada ator envolvido
conheca o seu desenvolvimento.

Pois bem, Mendonca (2012) afirma que um processo pode ser definido como um
conjunto de tarefas, que se interligam para obter resultados, de modo a atingir os objetivos
estabelecidos. Desse modo, para que o funcionario entenda o funcionamento de um processo
como um todo (no caso desta pesquisa, administragdo de materiais), ele precisa conhecer cada
uma das tarefas (partes) que séo executadas ao longo de seu desenvolvimento. Nesta pesquisa,
relataram-se as “fases” de compras ¢ de Almoxarifado.

Assim, Mendoncga (2012) sugere uma ferramenta para representar graficamente

cada fase de um processo, bem como 0s seus executores, que é o fluxograma ou diagrama de
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fluxo.  Nele, cada simbolo tem um significado diferente, conforme padronizacdo
internacional.
Através desse “desenho” dos processos, ¢ possivel criar um “documento”, de modo a

padronizar as a¢Ges dentro da organizacao. Sobre isso, Mendonca (2012, p. 64) expde que:

Documentar os processos é uma decisdo que as organizagdes, sem excecdo,
deveriam adotar no intuito de manter atualizados os registros que garantam a sua
sobrevivéncia e, a0 mesmo tempo, permitam a execucdo de esforcos visando a sua
perpetuacao.

Pode parecer que o citado acima se aplique apenas as organizacGes privadas, mas,
ndo. Conforme Mendonga (2012) os gestores publicos precisam ter a consciéncia da
necessidade de se documentar e/ou registrar as suas operagoes, para que, tenham condicdes de
periodicamente, avaliar e revisar 0s seus processos, em busca de melhorias e inovacoes.

Nesse contexto, surgem 0s chamados manuais, que de acordo com Mendonca
(2012, p. 65) sdo:

[...] documentos elaborados dentro de uma empresa com a finalidade de uniformizar
os procedimentos que devem ser observados nas diversas areas de atividades, sendo,
portanto, um o6timo instrumento de racionalizacdo de métodos, de aperfeicoamento
do sistema de comunicagdes, favorecendo, finalmente, a integracdo dos diversos
subsistemas organizacionais, quando elaborados cuidadosamente com base na
realidade da cultura organizacional. (apud Curry, 2000, p. 415)

Como vantagens da utilizacdo dos manuais em 6rgédos publicos, Mendonca (2012)
aponta que auxiliam nas instrucdes de trabalho, contribuem para a padronizacdo das tarefas,
aumentam a eficiéncia dos trabalhos e, servem como instrumento de treinamento para 0s
novos e antigos trabalhadores. Desta forma, os funcionarios executardo as tarefas porque
sabem como funcionam (conhecem seu significado, importancia) e abandonam o
automatismo.

Sobre a importancia do treinamento na esfera publica, Mendonca (2012) discorre
que ele é um fator motivacional e que permite o aperfeicoamento das tarefas desenvolvidas,
diminuindo conflitos e aumentando a preciséo e a qualidade do desempenho. Zanon (2008, p.
108) relata que a qualidade “¢ a busca incansavel de como poder fazer melhor” ¢ que se
atingir esse nivel, ela deve ocorrer em todo 0 processo, com 0 comprometimento de todos os
envolvidos, de forma a evitar falhas e que, seja permanente.

Vale ressaltar que so se alcangara a qualidade e a eficiéncia da administracao de
materiais, descritas anteriormente, se todos os funcionarios da organizagcdo publica
contribuirem para tal. Aqui, ressaltam se os usuérios dos materiais ou solicitantes. E preciso
que tenham a consciéncia da correta utilizacdo dos produtos e que o desperdicio seja evitado

maximo. Sobre o tema, Zanon (2008, p. 109) acrescenta ao que:



13

E inegavel o peso do desperdicio em relagio ao comprometimento da otimizacao
dos custos e da produtividade em relacdo a gestdo de produtos e materiais. H4 uma
tendéncia de acomodacdo das pessoas em relacdo a tolerdncia nos niveis de
exigéncia. Isto esta presente nas perdas e estragos efetivos, nas mordomias, nas
sobras ndo aproveitadas, no descaso em aproveitar sugestdes Uteis, etc.

Por isso, torna-se necessario o comprometimento e o envolvimento de todos:

compradores, almoxarifes e usuarios.

3 METODOLOGIA

Conforme Zanella (2012, p. 59), a metodologia ¢ “o caminho que o pesquisador
percorre em busca da compreensdo da realidade, do fato, do fendmeno.” E, existem varios
“caminhos” para se realizar uma pesquisa.

Sendo assim, a autora optou pela Pesquisa de natureza Descritiva, que conforme
Zanella (2012, p. 78) tem como objetivo “descrever as caracteristicas de um determinado fato
ou fendmeno”, de acordo com a realidade apontada. Assim, buscou-se descrever de que forma
deve ser realizado o processo de administracdo de materiais na Administracdo Publica,
conforme as obras bibliogréficas e caracterizar como o processo ocorre de fato na Secretaria
de Administracdo da Prefeitura Municipal de Sete Lagoas.

Quanto a estratégia de pesquisa, a autora utilizou a Pesquisa Bibliografica, que
segundo Zanella (2012, p. 80) “se fundamenta a partir do conhecimento disponivel em fontes
bibliogréaficas, principalmente livros e artigos cientificos.” Assim, foram selecionados
diversos materiais que versam sobre 0 assunto em pauta, permitindo ampliar o conhecimento
sobre o processo de administracdo de materiais, com uma fundamentacéo cientifica. A autora
ainda utilizou-se do Estudo de Caso, que de acordo com Zanella (2012) é um tipo de
abordagem que se preocupa em conhecer a realidade de um grupo de pessoas ou organizacao,
para poder responder “como” ou “por que” determinados fatos ocorrem.

Quanto a abordagem, a Pesquisa é do tipo Qualitativa, pois, a pesquisadora
preferiu se atentar aos dados de como ocorre o0 processo de administracdo de materiais na
Secretaria de Administragdo/PMSL, como os atores envolvidos percebem o processo.

Para a coleta de dados, a técnica escolhida foi a aplicacdo de entrevista

semiestruturada, que segundo Zanella (2012) permite que um roteiro ja preestabelecido sofra
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algumas alteragdes ao longo da entrevista, conforme as necessidades e percepcdo do
pesquisador. As entrevistas foram realizadas nos dias 12 (doze) e 13 (treze) de julho de 2018.
A populacdo/amostra utilizada foram os (02) dois funcionarios da Secretaria
Municipal de Administracdo, que sdo responsaveis pelas requisicbes de compras e pelo
Almoxarifado, que sdo os dois “setores” internos envolvidos no processo de administragdo de
materiais. Atualmente, eles ocupam os cargos de Assessor (a) de Coordenagdo Administrativa

e Gerente Patrimonial, respectivamente, mas, sao servidores efetivos.

4 DESCRICAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Conforme o organograma da Secretaria Municipal de Administracdo criado
através da Lei Delegada n° 07/2013 que “Cria Nova Estrutura Administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo (...)” e observacdo in loco, o “setor de requisi¢des” ndo ¢
estabelecido em lei, sendo que, ele faz parte das atividades administrativas da referida
secretaria, subordinado a Assessoria de Coordenacdo Administrativa. Geralmente, as
atividades do “setor de requisi¢des” sdo desempenhadas pelos cargos de auxiliar
administrativo ou agente administrativo. J& o “Almoxarifado”, pode ser percebido
implicitamente como a Assessoria de Coordenacdo de Almoxarifado, subordinado a Geréncia
Patrimonial. Cabe ressaltar que o organograma aborda os principais cargos de “chefia”, sendo
estes, de recrutamento amplo ou “de confianca”.

A Prefeitura de Sete Lagoas conta com 05 (cinco) almoxarifados: Assisténcia
Social, Educacdo, Obras, Saude e Central, este ultimo, sob os cuidados da Secretaria
Municipal de Administracdo. Ele € o responsavel por atender as necessidades das diversas
secretarias, em relacdo aos materiais de expediente e escritorio, bem como materiais de
limpeza. Os materiais especificos a cada secretaria, sdo requisitados por elas proprias, em
dotacOes distintas, ndo participando do processo de administragédo de materiais da Secretaria
de Administracdo.

A Lei Complementar n® 81/2003 que “Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Sete Lagoas (...)” apresenta as atribuicdes dos
cargos de Auxiliar de Almoxarifado e Almoxarife. De forma sucinta, o auxiliar é aquele que
como o proprio nome diz, auxilia nas atividades do almoxarifado e o almoxarife € aquele que
é o responsavel pelo Almoxarifado. Desta forma, constam como funcdes: langar entrada e

saida de materiais, catalogar, manter registro e controle dos produtos, dentre outras. Porém, é
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importante observar que, conforme a legislacdo, este ultimo é inserido na Secretaria
Municipal de Educagdo. E, conforme a Lei Delegada n° 07/2013, ha um cargo comissionado
especifico para o “setor” da Secretaria de Administracdo. Ainda, conforme a Leli
Complementar n° 81/2003, o auxiliar e/ou agente administrativo, além de outras funcdes,
pode desempenhar o recebimento e atendimento de requisicGes, emitir pedidos de compras,
organizar e controlar o estoque de materiais.

Apbs a aplicacdo da entrevista aos dois funcionarios da Secretaria Municipal de
Administracdo e, por meio da observacdo in loco, segue a analise dos dados, conforme

descrito a seguir.

Tabela 1 — Principais Dados coletados na entrevista

Entrevistado 1 - .
T . « ” Entrevistado 2 -
Principais itens analisados Setor” de .
L Almoxarifado
Requisicoes

Recebeu treinamento Néo Né&o
Desempenha outras fun¢des Sim Sim
As etapas do processo estdo descritas em papel Nao N&o
Sabe relatar as fases do processo Sim Sim
Relaciona-se com outros atores Sim Sim
Lembra-se da falta de materiais ou materiais vencidos Sim Sim
Utiliza sistema informatizado (integrado) para a . N

x Sim Néo
fungdo/processo
Percebe que os funcionarios utilizam os materiais de forma . .
) Sim Sim
inadequada
Ha limites e/ou desafios para desempenhar as funcées Sim Sim

Fonte: elaborada pela autora

a) Quanto ao treinamento:

Na entrevista, os dois funcionarios relataram que ndo receberam treinamento para
desempenhar as funcbes que exercem dentro do processo de administracdo de materiais.
Disseram ainda que, geralmente, cabe ao funcionario mais antigo passar as informagdes. Mas,
gue, na maioria das vezes, se aprende na préatica, conforme as demandas véao surgindo.
Também ndo ha oferecimento de capacitacdo continua/reciclagem.

b) Quanto a desempenhar outras fungoes:

Os dois funcionarios responderam que exercem outras funcdes, além das inerentes
ao processo de administracdo de materiais. Com isso, eles precisam dividir o tempo com as
outras atividades. Para tanto, contam com o auxilio de outros funcionarios, na tentativa de ndo

acumular tarefas.
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c) Se as etapas do processo sdo descritas/registradas em papel:

Os dois funcionarios reconheceram que as etapas que o processo de administracdo
de materiais percorre ndo estdo descritas em papel. E, que caso fosse, facilitaria no
treinamento de novos funcionarios.

d) Quanto a descrigdo (verbal) do processo pelos funcionérios:

Os dois funcionarios souberam dizer, sucintamente, como 0 processo de
administracdo de materiais ocorre. O (a) responsavel pelo “setor de requisigdes” soube
detalhar mais sobre a fase de compras/aquisicdo. Ja o (a) responsavel pelo almoxarifado soube
explicar melhor sobre a fase apos a chegada do material
(recebimento/armazenagem/distribuicdo). Juntando todas as informacdes € possivel elaborar

um fluxograma do processo.

e) Quanto a se relacionar com outros atores (pessoas/departamentos):

O (a) responsavel pelo “setor” de requisigdes respondeu que para desempenhar
suas funcgdes, precisa se relacionar com o Departamento de Contabilidade, com a Consultoria
de Licitacdes, com o setor de Tesouraria, com o Almoxarifado e com os Fornecedores. Ja o
(@) responsavel pelo Almoxarifado disse que se relaciona mais com o Departamento
Administrativo (“setor” de requisicdes € com o Secretario de Administracdo), com a
Consultoria de Licitagdes e com os Fornecedores. Ambos disseram que ndo ha dificuldades
para comunicar com esses outros atores envolvidos no processo.

f) Quanto aos casos de falta e desperdicio de materiais:

Os dois relataram que ja vivenciaram os dois casos. O primeiro, muitas vezes
aconteceu devido ao atraso de conclusdo de algum processo licitatério ou com a mudanca de
gestores, até a liberacdo do orcamento. E, no segundo caso, reconhecem que ha alguns
materiais vencidos em estoque, ainda de administracdes passadas.

g) Quanto ao uso de sistema de informacdo integrado:

O (a) responsavel pelo “setor” de requisicdoes disse que utiliza um sistema
integrado, disponibilizado para varios setores da Prefeitura, inclusive Contabilidade e
Consultoria de Licitagdes. Com ele, ¢ possivel confeccionar a “Solicitagdo de Compras” €
acompanhar o andamento do processo. Mas, 0 (a) responsavel pelo Almoxarifado respondeu
que ainda ndo possuem sistema integrado. Eles utilizam um “programa” adquirido pelos
préprios funcionarios, para auxiliar no controle do estoque. Com isso, ambos percebem que é

um fator que dificulta o processo, pois, as informag0es precisam ser repassadas de um setor
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par outro via documento (papel), trazendo mais morosidade e ineficiéncia para o controle do
tempo certo e quantidade certa da compra.

h) Quanto a ma utilizacdo dos materiais:

Os dois funcionarios reconheceram que os colegas de trabalho ndo utilizam os
materiais de forma adequada. Muitas vezes, h& desperdicio de papel (impressdes
desnecessérias), falta zelo (perde-se muita caneta, ou clips que cai ao chdo e nédo é recolhido),
dentre outros. Alguns setores pedem materiais em quantidades excessivas/desnecessarias. Por
1sso, o Almoxarifado tem tentado “policiar’” melhor os pedidos de solicitagao de materiais.

i) Quanto aos limites e desafios encontrados pelos atores envolvidos no

processo:

Os principais limites e/ou desafios listados, que muitas vezes impedem que esses
funcionarios desempenhem suas funcdes de forma eficiente sdo: falta de recursos financeiros
que impedem algumas aquisi¢des (principalmente nos ultimos anos, em decorréncia da crise
econdmica, que tem gerado um contingenciamento das despesas); 0 tempo gasto no processo
de compras (quando excede ao previsto) e que, ocasiona a falta de materiais no estoque; a
falta de ferramentas adequadas (sistema integrado) para o controle do estoque e apontamento

do momento ideal para a compra; falta de treinamento e capacitagéo.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Apbs a elaboracdo desta pesquisa, com base no referencial tedrico construido e
com os dados coletados, percebe-se que a Prefeitura de Sete Lagoas, mais precisamente a
Secretaria Municipal de Administracdo, pratica um processo de administracdo de materiais
ainda ineficiente, tendo em vista que ha casos de falta de materiais em estoque. Conforme
relatado, as ferramentas utilizadas para o controle sdo inadequadas ou insuficientes.

Além disso, ha pouca preocupagdo em qualificacdo, capacitacdo e treinamento
para os funcionarios envolvidos no processo, 0 que é um fator critico, pois, como descrito
neste estudo, pode se tornar um grande diferencial estratégico para as organizagoes.

Por isso, na tentativa de minimizar os problemas e melhorar 0 processo de
administracdo de materiais, sugere-se que seja elaborado um manual de procedimentos
(otimizando o processo), para facilitar a compreensdo do processo por parte de quem ja atua
na area e proporcionar treinamento para futuros funcionarios do setor. Também podem ser
realizados encontros periodicos entre os funcionarios do setor de compras/requisicoes,

almoxarifado, contabilidade, planejamento e licitagdes, para troca de informagdes, partilha de
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duvidas e dificuldades e sugestfes de melhoria, bem como o estudo das legislagdes em vigor
que emanam sobre o assunto.

Ainda, poder-se-ia elaborar uma cartilha informativa, explicitando todas as
implicacbes de um processo de compras, de modo a conscientizar os servidores da
importancia da utilizacdo adequada de cada produto, para evitar desperdicios e até melhor
utilizacdo dos recursos publicos, que a cada dia tem se tornado mais escassos. Segue um
modelo proposto pela pesquisadora, ao final deste trabalho.

Para auxiliar o controle do estoque no Almoxarifado, é necessario a implantacao
de um sistema de informacdes integrado, que facilite 0 gerenciamento de entrada e saida de
cada material, apontando 0 momento ideal de uma nova aquisi¢do para evitar a sua falta e,
indicando a data de vencimento de cada produto (isso evita desperdicios). Tal pratica ainda
contribui para a fiscalizacdo interna e externa.

Outra forma para melhor organizagao dos processos de compras, seria a criagdo de
um calendario dos processos licitatorios, onde a Secretaria de Administragdo (via
departamento administrativo e almoxarifado) em parceria com a Consultoria de Licitacdes e
Compras ja “determinasse” em qual época do ano se daria cada processo. Isso permitiria um
planejamento mais eficiente e poderia contribuir para a diminui¢cdo da morosidade. Ora, teria
tempo habil para a formulacdo de toda a documentacdo necessaria para abertura de um
processo, além de se poder trabalhar sem a preocupacdo e pressao de que um produto ja esta
em falta.

Para concluir, ressalta-se a importancia do correto gerenciamento do processo de
administracdo de materiais, uma vez que a sua ineficiéncia pode trazer grandes transtornos a
organizacdo, em alguns casos, até irreversiveis. E que, em tempos de crise econémica como o
gue vivemos, para sobrevivéncia da organizacdo de modo a dar continuidade as suas
atividades, torna-se fundamental a otimizacdo da utilizacdo dos recursos, tanto financeiros
quanto materiais.

Como sugestdes para pesquisas futuras, pode se explorar quais ferramentas
gerenciais e sistemas de informacdo que auxiliam a gestdo do processo de administragdo de
materiais. Cabe também um estudo comparativo do planejamento de compras da Prefeitura

Municipal de Sete Lagoas com outros 6rgaos publicos.
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APENDICE A

ROTEIRO DA ENTREVISTA

Data da entrevista:  / /

1. Qual o cargo que o senhor (a) exerce? Ha quanto tempo?

2. Pode me descrever algumas fungdes que vocé desempenha, por favor.
3. Vocé recebeu treinamento para exercer essas funcdes? De que forma?
- Alguém te informou que as suas funcgdes eram essas?

3

- Se vocé precisasse sair do setor, por exemplo, ou tirar férias, como seria treinado “um
novato” para desempenhar as suas fungdes? Ha algo por escrito, formalizado?

4. Tem pessoas no seu setor/departamento que te auxiliam na execucgéo das tarefas?

5. Quais sdo as principais pessoas com quem Vocé precisa relacionar externamente ao seu
setor, para que suas atividades possam ser desenvolvidas?

- Elas séo acessiveis?

6. Vocé sabe me dizer como se da o processo de compras na Secretaria de Administracao,
guais 0s passos devem ser seguidos e quanto tempo se gasta em média? Pode me descrever,

por favor.


https://leismunicipais.com.br/prefeitura/mg/setelagoas?types=8&q=07
http://pos2.nead.ufsj.edu.br/GPM/GPM2017/moodle/mod/folder/view.php?id=390
http://bibliodigital.unijui.edu.br/
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7. Depois que o produto “é comprado” e chega ao Almoxarifado, vocé sabe me dizer quais
sd0 0s proximos procedimentos realizados? Pode me descrever, por favor.

8. Como faz para solicitar um produto ao Almoxarifado? E como ele € entregue?

9. Ja faltou material no estoque, de modo a impedir o atendimento de uma demanda? Se vocé
lembrar de algum exemplo, pode dizer, por favor.

- J& houve casos de materiais vencidos ou inserviveis?

- Na sua concepcao, os funcionarios utilizam de forma adequada os produtos?

10. Quais os limites e desafios (dificuldades) enfrentados por vocé (tanto internos quanto
externos) que impedem que suas funcdes sejam desempenhadas de forma eficiente?

11. Quais ferramentas séo utilizadas para facilitar o controle de compra/estoque? H& um
sistema de informacdes integradas?

12. Vocé percebe que o processo de administracdo de materiais (envolvendo as etapas de
requisicdo, compras, recebimento, armazenagem, entrega e utilizacdo pelos usuérios) é tratado
como algo importante dentro da Secretaria de Administracdo?

13. Deixe suas sugestdes, reclamacdes ou elogios.

APENDICE B
FLUXOGRAMA CONFORME DESCRIC;AO DOS FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS
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APENDICE C
PROPOSTA DA CARTILHA INFORMATIVA — MODELO

6 - Qual a situacdo dos recursos fmanceiros para a aquisigio de
materiais?

Conforme reportagem de Cunha (2016), apds a crise econdmica, 08 fecursos
piblicos tem se tomado cada vez mats escassos, uma Vez que atingiu a
arrecadacdo dos tributos e em consequéncia, houve a diminuicio dos
repasses das verbas.

7 -0 que posso fazer no dia a dia, para contribuir para uma
administracdo de materiais que dé resultados positivos?
Primesramente, & necessario adotar uma postura de uso consciente dos
matertais, de modo a evitar desperdicios. Cotno exemplo, zelar pela guarda
dos matertats, para evitar que 0 tesmos se percam (observagdo: as canetas
e 0s clips so os principats dessa Lista); imprimir ou tirar copias apenas do
(que for realmente necessario (antes, conferir para vertficar se esta correto);
0o criar “Almoxartfados infernos™ em cada setor; solicitar a0 Almoxarifado
apenas uma quantidade necessiria para um periodo mais curto, a fim de
evitar perdas por vencimento do prazo de validade, dentre outras aces.
Além disso, lembre-se de todo o esforgo necessario para a realizacio de um
processo de compras, entdo, vale a pena refleti se realmente & necessério e
vantajoso para a Administracdo.

Elaborada por: Aline Aparecida Nascimento de Paula (servidora plblica municipal

¢ aluna da UFS] - NEAD - Curso Especializagio em Gestdo Pdblica Municipal)
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Servidores da Prefeitura Municipal de Sete Lagoas/
Secretaria de Administracio:

0 obyetivo desta cartilha é esclarecer como se dd o processo de
adminstragdo de matersais dentro de nossa Secretaria, em espectal a etapa
de compras e, conscientizar a cada um sobre a importéncia da correta
adequada utilizaco dos matertais

|

1-0 que ¢ Administracdo de materiais?

De acordo com Rosa (2012, p. 33), a adminsstragdo de materiats pode ser
vista como “um comunto de atvidades que tem por finalidade o
abastectmento de matertais para a organizacéo piblica ou privada no tempo
certo, na quantidade certa, na qualidade solicitada, sendo tudo tss0

conseguido ao menor custo possivel "

1 Quais sdo os envolvidos na Administracdo de Materiais, dentro da
Secretaria de Administracio?

Todos sio atores participantes deste processo: desde o setor fequisttante
(também chamado de cliente final), o Departamento Adminustrativo (setor
de requisioes) e o Almoxarifado.

3 - Como se dd o processo de compras dentro da Secrefaria de
Administragdo?

Ricabiimanta
i redusigde
e compra

Figura | - O ciclo de compras particularizado 4 realidade do setor piblico
Fonte: (Adaptado de FENILL 2013)

Resumidamente, o processo se d3 quando um setor encaminhia seu pedido de
compra a Secretirio de Administraco, via Departamento Administrativo (sefor
de requisighes). E conferida a dispombiidade orcamentiria e devido 20
contingenciamento de despesas, o pedido & encaminhado 20 Departamento de
Contabtlidade para liberacdo. Caso seja avtorizado, é confeccionado a
Solicitado de Compras, que & encaminhada 3 Consultoria de Licitagdes e
Compras. Se o valor estimado ultrapassar o limite previsto na legtslacdo (Let o°
8.666/1993) para a realtzacdo de compra direta, & necesséno a elaboragdo de um
Termo de Referéncia, para abertura de um processo licttatdrto em outra
modalidade (concorréncia, tomada de pregos, convite ou pregio). Depots de
finalizado o PL. & encamnhado ao Departamento de Contabilidade para emissio
da Nota de Empenho. Os documentos retornam  Secretaria de Admnistracio
para emissio da Ordem de Compra e assinatura do Secretirio. A Ordem de
Compra é encaminhada a0 Almoxarifado, que entra em contato com o
fornecedor. O matertal é entregue, conferido e lancado em sistema. A nota fiscal
¢ devolvida para o Departamento Adminsstrativo, para liquidacdo via sistema e
encaminhiada ao Departamento de Contabilidade, que por sua vez, confere e
enicaminhia 3 Tesouraria para o pagamento.

4- E um processo simples?
Nio. Como representado nia Figura 1 ¢ expresso acima, trata-se de um processo
complexo, que envolvem virios setores & o dispéndio de recursos. Além disso,
conforme Coelho (2012), a Administracio Pdblica s pode realizar aquilo que a
Le1 expressamente autorizar.

5- O que devo reflefir antes de solicitar a aquisicdo de um material?

- Eu realmente necessito desse matertal para desempenhar minhas fungdes?
- Qual 2 quantidade?

- Ha disponthilidadz no Almoxartfado?

- Qual o tempo médio para o processo de compra?

- Para quando eu preciso?

- Qual a especificacdo correta do material?

- Com quais fomecedores posso fazer as cotagdes?




