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RESUMO

O artigo que sera apresentado foi desenvolvido através do Departamento de
Almoxarifado do SAE - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Vargem Grande do Sul,
onde foi transformada em Autarquia no ano de 2009, tendo seus recursos vinculados aos
Setores da Prefeitura de Vargem Grande do Sul, até a presente data. Esse departamento
especifico cuida da parte de controle de entrada e saida, de pecas, notas fiscais, servicos e
também tem a funcgéo de controlar o cadastro dos Patriménios Municipais. Devido ser alocado
em outro setor, e ndo se localizar no mesmo prédio da Autarquia, 0s principais problemas
encontrados foram na falta de comunicacdo, ocorrendo desvios de informacdes, sendo,
portanto, necessaria alterar esta forma para evitar maiores transtornos. A autarquia executa
essa funcdo agora, munido de requisicdes, documento responsavel pelos pedidos da empresa,
de saida e entrada, notas fiscais assinadas pelo entregador e recebedor dos materiais e
comunicagdes. A metodologia foi a pesquisa em referenciais tedricos, onde o conceito de
estoque € muito amplo e abraga todos 0s recursos necessarios para um sistema de producao e
operacdes de uma empresa, ou seja, tudo aquilo que € armazenado para suprir uma

necessidade de seus clientes ou da propria organizacéo.
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1 INTRODUCAO

O objetivo geral deste trabalho é estudar a gestdo de almoxarifado, em especifico o
controle do seu fluxo de estoque em uma organizacdo vinculada ao setor publico. Nesta
ocasido, a referéncia serd a gestdo do estoque da autarquia, que € controlado pelo setor
competente.

Trata-se de um departamento destinado a guardar e manter a conservagdo de materiais,
tendo a finalidade de destinar e delimitar os espagcos onde permanecera cada um dos itens
aguardando o momento da necessidade da sua utilizacdo. O departamento tem a funcdo é
fornecer e armazenar os materiais de todos os setores do 6rgdo publico, consequentemente
englobando o SAE- Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Vargem Grande do Sul.

Estes materiais devem ser preservados em ambiente seguro e de facil localizacdo, com
acessibilidade para retirada dos mesmos de seus respectivos lugares, para assim serem
entregues aos setores requerentes.

Por se tratar de uma reparticdo publica, a compra de bens é feita atraves de licitacGes
que se baseia em um leildo de precos, onde a pessoa juridica que oferece o menor preco
atendendo as especificacdes requisitadas pelo Orgdo se torna o fornecedor por um
determinado periodo, de acordo com a licitagdo em vigor. Lembrando que ha algumas
ressalvas que permitem a compra de alguns utensilios por meio da modalidade de compra
direta, como por exemplo, galdes de &gua, cujo se trata de um item essencial, podendo ser
assim feita a compra, sem que haja licitacbes para obter este produto.

Desde que estou vinculado com a empresa, consegui observar que ocorriam esses
desvios, porém, somente a partir de me dedicar para a execucdo deste artigo, onde tive
experiencias cujo nao teria passado sem o estudo que foi executado em cima das teorias, no
instante em que comecamos a analisar, observamos que alguns dos pedidos encaminhados
iam se perdendo durante a tramitacdo, devidos as falhas nos tramites, ocorria de ndo serem
entregues no setor. “Um dos grandes problemas existentes nas empresas € a comunicacao
correta entre todos os seus setores e funcionarios. Mais da metade dos erros acontece por
falha na comunicacdo, o que vem causando graves prejuizos as empresas.”(PAOLESCHI,
2019) e com um estudo aprofundado, foram sugeridas as seguintes idéias:

Para retirar algo do almoxarifado, deve-se fazer uma Requisicdo de bens e/ou servicos,
um documento que baseia em simplesmente em indicar a unidade do produto (como por
exemplo: kg, metro, etc.), a quantidade destas unidades, e 0 nome do produto, evitando

escrever sobre a marca, pois um 0Orgao publico ndo licita pela marca e sim pelo prego



acessivel as circunstancias. Estd requisicdo solicita a saida do material, indicando o setor
requerente e para qual o produto tera o destino final.

O documento como foi dissertado no paréagrafo anterior, deve ser assinado e
carimbado pelo responsavel do departamento, superintendente no caso da Autarquia. Com a
finalidade de aumentar o controle sobre as requisi¢des.

A partir da assinatura, 0 mesmo é despachado para o almoxarifado, onde o setor
responsavel, averigua a disponibilidade dos produtos requisitados, e logo apds a verificacao
dos pressupostos inerentes ao documento, despacham de acordo com a disponibilidade e o
pedido.

A Figura 1 a seguir, busca demonstrar um fluxograma, de acordo com uma requisi¢céo

de saida, os procedimentos cujo a mesma percorre do inicio até o seu fim.

Requisigéo
De Saida

Verificar Produtos a serem solicitados.

Fazer o pedido de acordo com o que foi
apurado anteriormente.

Pegar Assinatura do Superintendente.

Encaminhar a Requisicéo finalizada, para
que seja providenciado o material.

Figura 1 — Fluxograma de Requisi¢do de material na Autarquia.

“A baixa manual deve ser efetuada com a colocacdo de um carimbo no verso da nota
fiscal, realizando as anotacGes necessarias, como quem foi o responsavel pelo recebimento e
conferéncia do material.” (PAOLESCHI, 2014, p. 72)

Outra maneira de simplificar o fluxo destes documentos, foi dividir em pastas de
acordo com ao setor de origem, no caso da autarquia sdo: ETA — Estacdo e Captacdo de
Tratamento de Agua, ETE — Estacdo de Tratamento de Esgoto, Setor Comercial e o Setor de
Obras e Servicos, onde sdo distribuidos para cada setor, 0 que recai a cada divisdo de local,
sendo eles geralmente produtos quimicos relacionados ao tratamento de agua e esgoto,
materiais especificos para manutencdo de distribuicdo e redes coletoras de agua e esgoto e

materiais académicos para o escritorio.



2 DESENVOLVIMENTO

O objetivo em questdo se insere em uma analise para uma aplicacdo de gestdo
racionalizada ao setor do almoxarifado, deve-se ter em conta o célculo das quantidades de
produtos que se deve possuir em estoque. No acondicionamento deve-se buscar a otimizacao
das distancias entre o local de estocagem e onde seré usada, a adequacao do espacgo de guarda
com o melhor uso de sua capacidade volumétrica.

Para a localizacdo deve-se observar a facilidade em se encontrar aquilo que é
procurado, através de etiquetagem. ““A identificagdo dos materiais deve ser feita por etiquetas
para facilitar a identificacdo visual, local de destino e se 0 material esta liberado para uso, mas
para ¢ necessario que as etiquetas sejam corretamente preenchidas.” (PAOLESCHI, 2014,
p.60). Para se evitar problemas durante as buscas de remessas, e para que haja a valorizacdo
de tempo, um almoxarifado etiquetado, facilita também com que qualquer profissional
capacitado consiga efetuar a tarefa em busca dos produtos, trazendo resultados positivos.

Os materiais do almoxarifado devem ser padronizados, para fins de melhor controle
das compras (fornecimento), e evitar falhas como a duplicidade de itens no registro. O setor
deve apresentar os indicadores de suas atividades, como relatdrios de eficiéncia, a fim de
proporcionar otimizacdo do gerenciamento, controle do histérico dos itens. Documentacéo
implica na confeccdo do manual técnico de almoxarifado, em que se defina de modo preciso
as normas de identificacdo dos produtos, inventario, inclusdo de novos itens, entre outros.

Entretanto no Setor de Agua e Esgoto, o almoxarifado é separado do estabelecimento,
pois por ser uma autarquia vinculada a prefeitura, o estoque de ambas € junto. A compra dos
materiais ¢é feita por meio de licitacdo junto a prefeitura, onde o érgédo municipal faz o pregéo
e todo o procedimento vigente a lei, e assim estabelece o contrato com o fornecedor que ira
distribuir o produto quando solicitado pelos 6rgaos.

A partir deste momento é passado o contrato oficial, tendo validade a data afirmado
nos termos dirigidos pelo contrato junto a licitacdo, e assim comeca a controlar as entradas e
saidas, de acordo as Autorizacdes de Fornecimentos, para cada requisicao enviada.

As notas sdo encaminhadas para o almoxarifado junto com a assinatura de ambos, e
também com uma requisicdo de saida, ai o controle é feito no almoxarifado como foi
explicado, o procedimento do controle de estoque e todas suas fungdes e obrigagcdes sobre o

mesmo.



Também tém uma parte que é destinada ao setor sobre compra direta, que o setor pode
retirar das lojas alguns valores curtos e picados para emergéncias, como alguns canos e coisas
pequenas para servigos especificos e rapidos. Ja os produtos de maior valor séo licitados antes
e quando necessario fazem o pedido com antecedéncia para os fornecedores.

Sobre a aquisicdo de produtos com valores pequenos para urgéncias e Servigos
pequenos, onde é feito a compra direta, € comprado e depois fazem o controle de estoque
como se 0 produto tivesse ja no estoque utilizando a C.I como saida de material, para facilitar
o responsavel pelo almoxarifado.

Sobre 0 pagamento das notas e de todos os produtos o controle é feito pelo financeiro
da prefeitura, onde o 6rgdo s6 emite as notas e assim que concluido o procedimento de
estoque ou prestacdo de servigos ja foram executados, é encaminhado para serem pagas as
notas. Nosso trabalho ndo ird se aprofundar nesta parte, porém foi citada brevemente sobre o
assunto para ndo ficar vago ou gerar possiveis duvidas.

Materiais mais utilizados no setor comercial séo: folhas de sulfite A4, e toner para as
impressoras, canetas, entre outros instrumentos para 0s servi¢os executados no escritorio. Ja
no setor de obras e servigos sdo utilizadas com maior frequéncia barras de canos, cotovelos,
joelho entre outras coisas para a manutencao da rede.

Na estacdo de tratamento de agua e na de esgoto, ja sdo utilizados produtos quimicos,
com o intuito de limpar e deixar pronta para o consumo. Entre estes produtos estdo o cloro
(solugdo), acido fluoro silicico, entre alguns outros produtos que sdo administrados e

controlados por um guimico presente em cada setor.



3 CONCLUSAO

Por ter sido um trabalho cuja aplicacdo foi através do estudo bibliografico de forma
rapida e concreta na autarquia, os resultados de inicio obtiveram alguns resultados
incompletos, devido as faltas de comunicagdes e 0 modo que estava sendo executado, ndo
atendendo a principio as normas.

De segundo passo, ja com 0s novos procedimentos tomados na maneira em executar
essa funcdo, foi necessario um aperfeicoamento, através de reuniBes, com ideias e
replanejamentos, onde cada opinido apresentada, foi estudada e analisada, uma vez em que
ajudaram a solucionar problemas que foram apontados de inicio. Este segundo planejamento
deve ser sempre feito quando ndo se atinge a meta estabelecida na organizacgao, pois como se
trata de padrGes e ferramentas a serem tiradas da teoria e postas em pratica, podem e
acontecem, de se ter mais de uma interpretacdo e execucao, 0 que se tornou indispensavel o
trabalho em equipe para o melhor funcionamento da Autarquia.

Ao analisar as atividades cujo foram planejadas, o resultado foi significante, uma vez
que parou de ocorrer divergéncias de informacbes no pedido, a economia de tempo foi
notdrio, uma vez que produtos cujo demoravam semanas, até meses para serem entregues, a
partir do momento da licitacdo, passou a ser entregue em dias, de acordo com a
disponibilidade do fornecedor.

Uma vez em que o controle de estoque da autarquia, ficou como referéncia, pois na
parte fisica, ficou tudo bem organizado e separado, por prateleiras, etiquetas e cddigos de
identificacdo, de acordo com o tipo de material armazenado por categoria. Na questdo
relacionada a Sistema Operacional, seguiu 0s mesmos passos, e resultou em um sistema
atualizado, pois o controle de entrada e saida desse departamento almoxarifado é tudo
registrado de acordo com as notas fiscais apresentadas, cadastro das empresas, setores
destinados, quantidade de produtos ou pecas, recibos de entregas, data de chegada e saida,
sanando, portanto, as ocorréncias de inicio e obtendo um resulto positivo nesse planejamento.

Sendo trabalhado desta maneira isso, sempre ficava facil de agilizar ou programar o
controle do que era mais necessario e de suma importancia, que a autarquia ndo poderia ficar
sem em nenhum momento, como também algumas coisas, que poderia ter um prazo maior na
questdo de necessidade, ou seja, para cada divisdo, as necessidades primordiais ja estavam

programadas diariamente, e as demais de acordo com o prazo estipulado.



O setor comercial foi 0 que mais interveio em todas essas partes, pois passou de uma
maneira geral, ter o controle junto ao setor de almoxarifado de tudo o que é relacionado a
autarquia, mesmo que o departamento de almoxarifado deveria ser o responsavel por controlar
0 estoque, a parte administrativa ficou com novas responsabilidades, onde todo produto ou
servico antes de sair ou chegar ficou sendo fiscalizada pelo setor. O inicio de todos o0s
procedimentos burocraticos comega a partir da autorizacdo e assinatura do Superintendente,
dando, portanto, seguimento nas demais etapas, até a finalizar todo o percurso.

Quaisquer organizagdes cujo desejar investir em um planejamento de estoque, tem de
ter um estudo aprofundado em teorias, € uma equipe disposta a executar tais conhecimentos
como pratica de forma definitiva, para que se consiga obter resultados significantes.

Uma vez que se trabalha de forma correta, podera se observar, um sistema simples,
onde sera organizado tudo de forma que qualquer pessoa dentro da empresa consiga
identificar o se procura.

O prazo como principal fator, ira ter uma reducgéo significante, por se tratar de algo
organizado, o contato com os fornecedores, serdo antes do fim do produto, o que resultara em
setores com produtos sempre disponiveis para a execucao de suas atividades essenciais. Se for
realizado de forma correta, a empresa serd destaque neste meio, para seus contribuintes e para
fornecedores, funcionara como exemplo de organizagédo, uma vez que sua eficiéncia e eficacia
cuja esta atrelada ao estoque/almoxarifado, quando argumentado, serd motivo de referéncias.

Diante de tudo, seja qual for a empresa, a conclusdo €, para obter um resultado
positivo, independente da area, 0 planejamento e controle, sdo umas das melhores opcdes a se

investir.
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