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- Areas da organizacdo (departamento, divisdo, setor, secdo
etc.) que utilizam o material, datas de fornecimentos, quantidades,
custos e outras informagdes relevantes sobre o material requisita-
do.

- Tipo de acondicionamento do material, embalagem de apre-
sentac¢do, de comercializagdo e de movimentagdo, unidade (caixa,
cento, duzia, metro etc.) e observagGes gerais sobre a apresenta-
¢do, aspecto, conservagdo etc.

- Observagdes gerais sobre o comportamento do material no
estoque e/ ou na linha de producédo, conforme ocorram devolugbes
ou outras situagGes registradas pela area de materiais.

Uma politica inteligente nos estoques

A auséncia de padronizagdo nos materiais adquiridos pelo Ser-
vico Publico, por exemplo, ocasiona um aumento consideravel de
itens com a mesma finalidade. Produtos, cujos fins e metodologia
de acdo estdo ultrapassados, sdo adquiridos muitas vezes a pregos
absurdos, para satisfazer necessidades pouco significativas. Esse
procedimento “incha” o Almoxarifado ocasionando um desgaste
desnecessario de pessoal e de maquinario.

Quando se fala de uma politica inteligente de estoques, ndo
estamos apontando apenas para as formas de estocagem, mas na
maneira de compra que gera esse estoque. Estocar produtos ultra-
passados implica em aumento de gastos e dispéndio de recursos
gue poderiam ser utilizados de outra forma.

Comprar demais para ndo perder a verba, comprar sem realizar
uma avaliagdo criteriosa do consumo, e sem levar em conta as nor-
mas minimas de seguranca, fazem do Almoxarifado um lugar cheio
de produtos, mas vazio de utilidade.

Uma Politica Inteligente de Estoque é aquela que respeita os
limites fisicos do Almoxarifado e o dinheiro do contribuinte, aten-
dendo a todas as necessidades, sem desperdicio.

Controle do estoque minimo

Quando uma determinada unidade requisita um material é
porque necessita dele nagquele momento. Nao atender a um pedido
pode ocasionar a paralisagdo de um determinado setor ou trabalho.
E muito desagradavel quando, por auséncia de um estoque minimo
de seguranga, ndo se pode cumprir a fungdo basica de qualquer Al-
moxarifado: suprir.

Para evitar que isso ocorra, basta que se tenha um ESTOQUE
MINIMO de itens como garantia minima de fornecimento. Estoque
minimo, ou estoque de seguranga, tem a fungdo de assegurar que
ndo ocorra falta de um determinado item, cobrindo eventuais atra-
sos derivados dos processos de compra. Serve como um pulméao
contra a variabilidade na demanda e nos prazos de recomposicao.

Pode-se determinar o estoque minimo através de:
a) projecdo estimada do consumo;
b) célculos e mddulos matematicos.

Baseando-se nos consumos anteriores é possivel se estabele-
cer uma projecdao estimada de cada item, ou grupo de itens, por
periodo. Langando mao desses dados pode-se estimar os niveis de
consumo e a partir dessa estimativa determinar o valor do estoque
de seguranga.
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Ha uma consideravel quantidade de maneiras e formulas para
o cdlculo do estoque minimo. Ressaltaremos a mais simples, mas
capaz de fornecer aquele que cuida do controle das quantidades,
condigdes de calcular matematicamente seus estoques de seguran-

¢a.
Formula Simples
E.Mn=CxK

Onde: E.Mn = estoque minimo

C = consumo médio mensal

K = fator de seguranga arbitrario com o qual se deseja garantir
contra um risco de auséncia.

O fator K é arbitrado, ele é proporcional ao grau de atendimen-
to desejado para o item.

Por exemplo: se quisermos que determinada pec¢a tenha um
grau de atendimento de 90%, ou seja, queremos uma garantia de
que somente em 10% das vezes o estoque desta peca esteja a zero;
sabendo que o consumo médio mensal é de 60 unidades, o estoque
minimo sera:

E.Mn =60x0,9

E.Mn = 54 unidades.

Observe também os seguintes conceitos como método de ana-
lise de renovagdo dos estoques (Niveis de Estoque):

a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo
nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisi¢do (T)- periodo decorrido entre a emissdo
do pedido de compra e o recebimento do material no Almoxarifado
(relativo, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisi¢do (lI)- periodo compreendido entre
duas aquisigdes normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em)- é a menor quan-
tidade de material a ser mantida em estoque capaz de atender a
um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para
atender a demanda normal em caso de entrega da nova aquisi¢do.
E aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos do 6r-
gdo ou entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal
por uma fragdo (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio,
variarde 0,25deTa0,50de T;

e) Estoque Maximo (EM) - a maior quantidade de material ad-
missivel em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo,
devendo-se considerar a drea de armazenagem, disponibilidade
financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo e tempo de aquisi-
¢do, perecimento, obsoletismo etc. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de
Aquisi¢ao;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingi-
do, determina imediata emissdao de um pedido de compra, visando
a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aqui-
sicdo;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de unidades adquirir
para recompor o Estoque Mdaximo. Obtém-se multiplicando o Con-
sumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

As formulas aplicdveis a geréncia de Estoques sdo:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual / 12
b) Estoque Minimo Em=cx f
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Para que isso aconteca, é importante que o empresdario levante periodicamente a média mensal de compras para compara-las com as
vendas e, com isso, saber se o investimento em mercadorias esta tendo o retorno desejado.

O ato de comprar deve ser sempre precedido de um bom planejamento. De acordo com Stickney?’: “A compra de mercadorias envolve
a colocagdo do pedido, o recebimento e a inspe¢do das mercadorias encomendadas e o registro da compra. Rigorosamente, o comprador
de uma mercadoria somente deveria registrar a compra quando a propriedade legal da mercadoria adquirida passasse do vendedor para
o comprador.

Caracterizar quando isso acontece envolve tecnicalidades legais associadas ao contrato entre as duas partes”. E para que isso acon-
teca, é de grande importancia a elaboragdo de uma previsdao de compras. Nas empresas comerciais, essa previsao é complicada, pois o
numero de mercadorias comercializadas é muito grande. Como observa Stickney, “as empresas preferem vender tanto quanto possivel,
com um numero minimo de capital ‘empatado’ em estoque”. Por isso, a previsdo deve ser elaborada pelos diversos setores funcionais da
empresa, observando-se as caracteristicas e peculiaridades do mercado fornecedor e do comportamento das vendas.

E aconselhavel que sejam feitas previsdes individuais para cada setor ou departamento e reuni-las posteriormente em uma sé, fa-
cilitando o planejamento das compras. Depois de preparada a previsdo de compras, esta deve ser ajustada 4s condi¢Ges financeiras da
empresa. Isso deve ser feito em reunido com os encarregados de compras, os encarregados de vendas e os encarregados pelo controle
financeiro para que se encontre um equilibrio entre os setores.

A empresa que ndo faz a previsdo de compras encontra dificuldades para manter seus estoques de forma equilibrada. Acabam com-
prando mercadorias de acordo com as necessidades surgidas correndo o risco de ndo ter produtos em épocas que o volume de vendas
cresce.

Perdendo dessa forma, oportunidade de aumentar suas vendas, perdendo clientes e, consequentemente, diminuido o lucro da em-
presa. E ndo tendo a previsdo correta de compras, ele pode comprar um volume inadequado de mercadorias aumentando o custo de
manutencgdo dos estoques. Para Stickney: “Manter estoques —ou como também se diz, carregar estoques - gera custos”.

Isso ocorre, porque quanto maior a quantidade de mercadorias estocadas, maior serd o espaco fisico necessario para guarda-las,
maior o numero de funciondrios necessarios e maiores os gastos para controle do estoque.

Além disso, o mesmo autor destaca que pelo menos uma pequena quantidade de mercadorias precisa ser mantida em estoque para
satisfazer as necessidades dos clientes a medida que elas aparegam.

Previsdao de consumo

Existem algumas técnicas de previsdo de consumo:

As técnicas de previsdo do consumo podem ser classificadas em trés grupos:

a) Projegdio: sdo aquelas que admitem que o futuro sera repeti¢cdo do passado ou as vendas evoluirdo no tempo futuro da mesma
forma do que no passado; segundo a mesma lei observada no passado, este grupo de técnicas é de natureza essencialmente quantita-
tiva.

b) Explicagdo: procuram-se explicar as vendas do passado mediante leis que relacionem as mesmas com outras variaveis cuja evolu-
¢do é conhecida ou previsivel. Sdo basicamente aplica¢gdes de técnicas de regressdo e correlacdo.

c) Predilegdio: funcionarios experientes e conhecedores de fatores influentes nas vendas e no mercado estabelecem a evolugdo das
vendas futuras.

Logo, existem métodos de previsdo de estoques:

Método do ultimo periodo: Esse método consiste apenas em repetir o consumo do ultimo periodo. Se, por exemplo, o consumo em
um més qualquer for de 50, vocé repete o mesmo valor no estoque para o proximo més.

Método da média mével: Deve-se determinar um periodo para se efetuar a previsdo de consumo do préximo periodo, o periodo deve
levar em consideragdo a sazonalidade do produto. Exemplo: Uma loja de brinquedos tem suas vendas aumentadas no dia das criangas e
no natal.

Exemplo

2014

- fevereiro — Consumo de 160
- margo — Consumo de 165

- abril — Consumo de 170

- maio — Consumo de 165

- junho — Consumo de 160

- julho — Consumo de 170

- agosto — Consumo de 165

- setembro — Consumo de 170
- outubro — Consumo de 200

- novembro — Consumo de 170
- dezembro — Consumo de 170

20 STICKNEY:; Weil. Contabilidade Financeira: Uma introdugdo aos Conceitos Métodos e Usos; ed. S&o Paulo: Atlas, 2001




Assim, a rotatividade ou giro de estoque é um indicador que
releva a velocidade em que o inventario foi renovado em um deter-
minado periodo ou qual é o tempo médio de permanéncia de um
produto antes da venda. O calculo desse giro pode ser feito a partir
custos ou itens, considerando o volume total de vendas e a média
de estoque. Se o resultado for menor do que 1, significa que, ao
final do periodo, sobraram produtos ndo vendidos no estoque. Se
for maior do que 1, quer dizer que todos os itens foram renovados
pelo menos uma vez no periodo avaliado.

E um dos principais instrumentos para medir a avaliar a gestdo
de inventdrio, e pode ser avaliado em diferentes periodicidades,
embora a analise anual seja mais frequente. Vocé pode usar esse
recurso conforme a necessidade de sua empresa e do volume de
bens guardados. Por ser aplicavel a qualquer escala e tipo de pro-
dutos, esse indicador se mostra util como padrdo de mercado, na
busca de equilibrio com o ritmo de vendas.

Aplica¢do: Indicador para apuragdo de qualidade do estoque e
mix de produtos que compde o mesmo.

E um indicador que demonstra o desempenho do estoque,
apontando de forma padronizada a qualidade do mesmo no que
se refere a utilizagdo dos recursos estocados, independente do seu
tamanho e/ou complexidade.

Tendo um giro de estoque alto:

— O produto nao fica ultrapassado na prateleira;

— N3o é necessario muito espago para armazenamento;

— Em caso de sinistros, como incéndios ou roubos, o prejuizo
é menor.

Calculando o Giro de Estoque

Calculando giro do estoque com base nas quantidades em es-

toque e quantidades vendidas
Divida o nimero de produtos vendidos pela média de estoque

Numero de produtos vendidos / média de estoque

Ex: vocé vendeu 50 televisdes durante o més, e a média do es-
toque de televisGes nesse periodo foi de 50:
50+50=1

O giro do estoque foi “1”. O que quer dizer que seus produtos
giraram uma vez — todos eles foram vendidos e precisaram ser
repostos.

Calculando giro do estoque com base no valor dos produtos

Divida o valor dos produtos vendidos pelo valor médio do es-
toque

valor dos produtos vendidos / valor médio do estoque

Ex: As vendas totais do més foram de RS 50.000,00 e o valor
médio do estoque nesse periodo foi de RS 25.000,00:

50.000 +25.000 = 2

O giro do estoque foi de “2". O que quer dizer que o estoque foi
renovado duas vezes nesse periodo.
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Tempo médio de Giro de Estoque

Para saber de quanto em quanto tempo seu estoque foi reno-
vado vocé pode calcular o tempo médio do giro do estoque, fazen-
do a seguinte conta:

Numero de dias do periodo analisado / nimero do giro de
estoque nesse periodo

Exemplo: Se vocé quer saber o tempo médio de renovagdo do
seu estoque em um ano em que o giro do estoque foi de 15:
365 +15=24,3

Seu estoque foi renovado 15 vezes no ano e essa renovagao
aconteceu cerca de a cada 24 dias.

Conceito de Compra

E a funcdo responsavel pela obtencdo do material no mercado
fornecedor, interno ou externo, através da mais correta tradugdo
das necessidades em termos de fornecedor / requisitante. E ainda,
a unidade organizacional que, agindo em nome das atividades re-
quisitantes, compra o material certo, ao prego certo, na hora certa,
na quantidade certa e da fonte certa.

Administracdo de Compras

Compreendendo os seus Objetivos

Toda atividade realizada em uma empresa, seja ela industrial,
comercial ou burocratica, necessita de matérias-primas, compo-
nentes, equipamentos e servigos para ser executada.

Portanto, a administragdao de compras é um elemento essencial
da area de materiais no alcance dos objetivos empresariais. Uma
se¢do de compras tem por finalidade suprir as necessidades de ma-
teriais ou servigos, realizar o planejamento quantitativo e qualitati-
vo, satisfazer as necessidades no momento certo com quantidades
corretas, bem como verificar todo o montante comprado, providen-
ciando o transporte, armazenamento e distribui¢do.

Segundo Dias (1993), podemos concluir que os objetivos basi-
cos de uma Se¢ao de Compras seriam:

a) obter um fluxo continuo de suprimentos, a fim de atender
aos programas de produgdo;

b) coordenar esse fluxo de maneira que seja aplicado um mi-
nimo de investimento que afete a operacionalidade da empresa;

c) comprar materiais e insumos aos menores pregos, obede-
cendo padrdes de quantidade e qualidade definidos;

d) procurar sempre, dentro de uma negociagdo justa e honesta,
as melhores condi¢Ges para empresa, principalmente em condig¢Ges
de pagamento.

A necessidade de se comprar cada vez melhor é enfatizada por
todos os empresarios, juntamente com as necessidades de estocar
em niveis adequados e de racionalizar o processo produtivo.

Comprar bem é um dos meios que a empresa deve usar para
reduzir custos. Existem certos mandamentos que definem como
comprar bem e que incluem a verificagdo dos prazos, pregos, qua-
lidade e volume.

Mas manter-se bem relacionado com o mercado fornecedor,
antevendo na medida do possivel eventuais problemas que possam
prejudicar a empresa no cumprimento de suas metas, é talvez o
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(...) o departamento de compras desempenha um papel fundamental na realizagdo dos objetivos estratégicos da empresa [...] a mis-
sdo do departamento de compras é perceber as prioridades competitivas necessarias para cada produto/servigo importante (baixos custos
de producdo, entregas rapidas e no tempo certo, produtos/servicos de alta qualidade e flexibilidade) e desenvolver planos de compras
para cada produto/servico importante que sejam coerentes com as estratégias de operacdes.

Desta visdo, entende-se que a fungdo compras deve ser manejada de forma a manter os estoques equilibrados para responder as
necessidades da empresa. A drea de compras também compete o cuidado com os niveis de estoque da empresa, pois, embora altos niveis
de estoque possam significar poucos problemas com a produgdo, acarretam um custo exagerado para sua manutengdo - despesas com o
espacgo ocupado, custo do capital, pessoal de almoxarifado e controles

Baixos niveis de estoque, por outro lado, podem fazer com que a empresa trabalhe em um limiar arriscado, no qual qualquer detalhe,
por menor que seja, acabe prejudicando ou parando a producéo.

Neste sentido, e com vista a responder ao controle de estoques na organizagdo, a fungdo compras deve ter diversos cuidados visando
alcancar as seguintes metas/objetivos fundamentais.

a) permitir continuidade de suprimentos para o perfeito fluxo de produgéo;

b) coordenar os fluxos com o minimo de investimentos em estoques e adequado cumprimento dos programas;

c) comprar materiais e produtos aos mais baixos custos, dentro das especificagdes predeterminadas em qualidade, prazos e precos;

d) evitar desperdicios e obsolescéncia de materiais por meio de avaliagdo e percep¢do do mercado;

e) permitir a empresa uma posi¢cdo competitiva, mediante negociag¢des justas e credibilidade;

f) manter parceria com os fornecedores para crescer junto com a empresa.

Slack et al. (1997) define cinco objetivos, também denominados “os cinco corretos de compras”:
- Comprar ao prego correto

- Acertar entrega para o momento correto

- Garantir produtos e servigos na qualidade correta

- Garantir produtos e servigos na quantidade correta

- Garantir o fornecedor correto.

Organizagdo do setor de compras

O setor de compras deve se organizar de modo a atender aos cinco corretos de compras:

A complexidade da fungdo de compras e de sua estruturagao é proporcional ao tamanho da empresa. O seu gestor responde por deve-
res administrativos e executivos, por isso “é responsavel pelo perfeito relacionamento com as empresas fornecedoras e com as exigéncias
operacionais dos demais departamentos da organizagdo”.

Atividade Especificagbes

Controle e registro de fornecedores
Controle e registro de compras

Informagao Basica Controle e registro de pregos

Controle e registro de especificagbes
Controle e registro de estoques
Controle e registro de consumo
Controle e registro de catdlogos
Controle e registro econémicos

Estudo de mercado
Especificagdes de materiais
Pesquisa de Suprimento Andlise de custos

Andlise financeira
Desenvolvimento de novos fornecedores
Desenvolvimento de novos materiais
Qualificagdo de fornecedores
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Produgdo: Atendimento as necessidades de programa de pro-
dugdo, materiais auxiliares necessarios, relacionamento de benefi-
cios comuns e globais da empresa. E o setor que produz a necessi-
dade do mercado.

Qualidade: Defini¢des dos parametros de qualidade e perfor-
mance dos materiais comprados e confirmagdo destas especifica-
¢Oes. Desenvolver conjuntamente novos fornecedores e avaliar pe-
riodicamente os atuais.

Finangas: Avaliagdo das condi¢cdes econémicas e contabeis dos
contratos e das compras. Elaboragdo de informes contabeis para
analise de estoques, compras, prazos e rentabilidade dos produtos
envolvidos nas transagdes de compras e vendas.

A pesquisa que ocorre no setor de compras tem em vista suprir
com informagBes e orientacBes aos outros setores interessados,
sendo este campo dividido em areas distintas, das quais se pode
destacar: estudos dos materiais, andlises econémica, de fornecedo-
res, do custo e do prego, das embalagens e transporte e a andlise
administrativa. Além destes estudos, deve se ter em conta que o
sistema de compras gera informacGes Uteis para outros setores e
estes também o fazem de forma reciproca.

O outro problema inerente a fungdo compra é a decisdo de
comprar ou alugar um bem patrimonial, como veiculo, avido, edi-
ficio ou equipamento. Uma das modalidades mais frequentes é o
leasing, que geralmente estd ligado a um banco, em que “o cliente
(arrendatario) escolhe o bem, a empresa de leasing (arrendador)
adquire o bem escolhido junto ao fornecedor e o aluga ao cliente.
Dependendo da forma do contrato, o cliente, no encerramento do
prazo contratual, podera exercer o direito de compra do bem em
pauta”.

Gestdo de compras de recursos patrimoniais??

Os recursos patrimoniais - ou ativo imobilizado — se constituem
em elementos que sao primordiais para as operagdes tanto de uma
organizagao produtora de bens como a de prestagao de servigos, e
sdo determinantes para o sucesso operacional da organizacdo; me-
recem, portanto, uma atengdo especial.

Os recursos patrimoniais devem:

- Ter natureza relativamente permanente;
- Ser utilizado na operagdo do negdcio;

- N3o ser destinado a venda.

Nesse contexto - diferente das mercadorias, materiais de pro-
ducdo ou suprimentos - os bens de capital ndo sdo comprados para
as necessidades correntes, para uso em curto prazo, mas para exi-
géncias em longo prazo, para serem utilizados na produgdo de bens
ou servigos. Como regra geral, os bens de capital tém vida util mui-
to superior a um ano.

22 ADMINISTRACAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS NA UNIVERSI-
DADE PEDAGOGICA DE MAPUTO (MOGAMBIQUE) — UM ESTUDO DE CASO.
Disponivel em: https://www.unimep.br/phpg/bibdig/pdfs/2006/GAQJKEYBITJS.pdf

Renato Fenili. Administragcdo de Recursos Materiais e Patrimoniais para concur-

sos. 32 Edigdo. Editora Método, 2014.
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Apds a implantagdo de uma instalagdo ou da montagem de
equipamento é necessario administra-lo da melhor forma possivel,
pois sdo fatores de producdo e, portanto, devem contribuir para o
resultado operacional da empresa. Ou seja, verificar se estdo sendo
operados de forma econdmica e se a sua manutengdo esta sendo
realizada de acordo com as recomendacgdes.

Esta andlise permite visualizar se os equipamentos ou instala-
¢Oes ja atingiram o limite da sua vida econ6mica, se hd necessidade
de substitui-los por outros e, ao mesmo tempo, ver até que ponto
a manutencgdo preventiva é eficiente na redugdo dos custos com as
paradas do equipamento, porque é necessario ter-se em conta que
a gestdo operacional dos imobilizados tem como foco central a ve-
rificagdo periddica da capacidade de geragdo de servigos dos Ativos
Fixos e dos custos reais de opera-los. Esta verificagdo se da em ter-
mos de comparagao com os servigos e custos esperados pelo equi-
pamento, mensurados quando da decisdo inicial de investir nele.

Por esse motivo que as organiza¢des, em face de suas comple-
xidades e tamanho, transacionam constantemente seus recursos
patrimoniais, ora adquirindo, ora vendendo, ou trocando-os. Além
disso, com a constante evolugdo dos equipamentos aliada a robo-
tica, as organizagGes precisam estar em constante alerta quanto a
modernizagdo de seus equipamentos para ndao perderem para a
concorréncia.

Tendo-se em conta a especificidade de cada organizacdo, é ne-
cessario se fazer a distingdo do que sdo bens patrimoniais, porque
0 que é imobilizado para uma organizagdo pode nao ser para outra,
dependendo da drea em que cada uma opera. E nesta 6tica que
Francischini e Gurgel fazem algumas distingdes:

- Terrenos e edificios de uma empresa imobilidria ndo sdo ati-
vos imobilizados, pois se destinam a venda;

- Veiculos sdo considerados ativos imobilizados em uma em-
presa de transporte, mas nao para a industria automobilistica, pois
se destinam a venda;

- As maquinas e as prensas de uma montadora sdo considera-
das ativo imobilizado, ndo o sendo, porém, para os fornecedores
desse tipo de equipamento.

A aquisi¢do dos bens patrimoniais é um processo complexo e
precisa de um bom planejamento para poder responder as neces-
sidades do projeto. Para a aquisigdo dos bens patrimoniais, ha a
necessidade de elaboracdo de um planejamento em que estejam
envolvidas todas as necessidades, de acordo com a capacidade fi-
nanceira da empresa.

Por esse motivo, em geral pode conhecer duas etapas, sendo
a primeira durante a implantagao do projeto inicial do negdcio e a
segunda quando a empresa é ampliada ou ha troca de recursos.

A primeira etapa é elaborada em um projeto amplo, que envol-
ve todas as necessidades iniciais da empresa e os bens sdo adquiri-
dos em uma sé vez ou dentro de um planejamento financeiro para
que, em determinado periodo, a empresa tenha todos os recursos
patrimoniais necessdrios para iniciar sua operag¢do. A etapa que se
refere a ampliagdo ou substituicdo sempre devera estar subordina-
da a um planejamento estratégico e fundamentada em uma proje-
¢do de retorno de investimento para sua aprovagdo e garantia de
sucesso.

Perfil do comprador: a habilidade da equipe de compras

Atualmente o comprador é um elemento experiente e a fun-
¢do é tida e reconhecida como uma das mais importantes em uma
empresa.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Etapa 2 - Andlise E Classificagdo
Compreende a analise dos dados cadastrais do fornecedor e a respectiva classificagdo quanto aos tipos de materiais a fornecer, bem
como, a eliminagdo daqueles fornecedores que nao satisfizerem as exigéncias da empresa.

Etapa 3 - Avaliagdo De Desempenho
Esta etapa é efetuada pds cadastramento e nela faz-se o acompanhamento do fornecedor quanto ao cumprimento do contratado,
servindo ndo raras vezes como elemento de eliminagdo das empresas fornecedoras.

Cadastro De Fornecedores

Um dos documentos primordiais do Departamento de Compras é o cadastro de fornecedores e materiais, para que exista condi¢cdes
de escolha do fornecedor ou provaveis fornecedores de determinado material.

Por meio desse cadastro é que se realizard a sele¢do dos fornecedores que atendam as quatro condi¢Ges basicas de uma boa compra:
preco, prazo, qualidade e condigdes de pagamento. Por isso, para se obter um cadastro de fornecedores eficiente, que atenda as suas
necessidades, deve-se elaborar formas de verificar e acompanhar o desempenho desses fornecedores.

Uma das forma de realizar sua atividade é manter as informagdes sobre fornecedores e mercadorias atualizadas, retirando e acrescen-
tando informagdes continuamente, monitorando suas respostas, e realizando um trabalho de comparardo das consultas efetuadas com as
propostas obtidas.

A potencialidade do fornecedor deve ser verificada, assim como suas instalagdes e seus produtos, e isso é importante. O seu balango
deve ser cuidadosamente analisado. Com um cadastro atualizado e completo de fornecedores e com cotagdes de precos feitas semestral-
mente, muitos problemas serdo evitados.

E possivel desenvolver um controle eletrdnico para cadastro de fornecedores, no qual devem constar itens bésicos e outros especifi-
cos, de acordo com as necessidades do negdcio.

Tipos ou modalidades de compras

Toda e qualquer agdo de compra é precedida por um desejo de consumir algo ou investir.

Didaticamente, ha autores que dividem as compras de acordo com seus tipos, ou modalidades. N3do se tratam de modalidades de
licitacdo, mas sim da “categoria”, em que é possivel classificar uma determinada requisi¢cdo de compras recebida pelo érgdo responsavel
por executa-la.

O quadro a seguir sintetiza as principais modalidades de compras:

De acordo com o item comprado

Compra para investi- Aquisi¢do de bens patrimoniais (equipamentos, instalagées etc.), que irdo compor o ativo
mento imobilizado da empresa.

Aquisicdo de matérias-primas e produtos intermedidrios (= materiais produtivos) ou materiais

Compra para consumo . S .
prap auxiliares (= materiais improdutivos).

De acordo com o local de origem do fornecedor

Compra local O fornecedor é do mesmo pais do comprador.

Compra por importagdo Comprador e fornecedor sdo de paises distintos. Nesse caso, hd maior exigéncia burocrdtica.

MODALIDADES DE COMPRAS

De acordo com a formalizacdo das compras

Sdo compras que exigem documentos que comprovem a instrugdo do processo de com-

Compras formais Y .
pras f; pra (orgamentos, editais, notas fiscais, contratos etc.)

Sdo compras de pequeno valor, que dispensam maiores trdmites burocrdticos.
No setor publico, hd exigéncia de menor formalidade nas compras por suprimento de
fundos, dado seu baixo vulto (valor). No entanto, ndo hd de se falar em informalidade em
drgdos publicos.

Compras informais

De acordo com a necessidade de entrega do item

Sdo compras que antecedem a necessidade efetiva de consumo, cujos itens irdo compor
Compras antecipadas o estoque da organizagdo.
Essas compras carecem de planejamento prévio do gestor de estoques.
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Como comprar?
R.- Normas ou Manual de Compras da Empresa.

Estas Normas deverdo retratar praticamente a politica de compras na qual se fundamenta a Empresa. Originadas e definidas pela
cupula Administrativa deverdo mostrar entre outras, competéncia para comprar, contratacdo de servicos, tipos de compras, férmulas para
reajustes de pregos, formularios e rotinas de compras, etc.

Outros Fatores

Além das respostas as perguntas basicas o comprador deve procurar, através da sua experiéncia e conhecimento, sentir em cada com-
pra qual fator que a influéncia mais, a fim de que possa ponderar melhor o seu julgamento.

Os fatores de maior influéncia na compra sao: Prego; Prazo; Qualidade; Prazos de Pagamento; Assisténcia Técnica.

Centralizagao das compras
Em quase todas as empresas mantém-se um departamento separado para compras. A razdo que as leve a proceder assim diz respeito

a custos e padronizagdo, assim sendo, somente alguns materiais sdo delegados a aquisi¢do, e estes sdo aqueles de uso mais insignificante,
em termos de custos, para a empresa, e que por essa razdo ndo sofrem maiores controles.

A empresa que atua em diversos locais distintos ndo necessariamente deve centralizar compras em um Unico local, neste caso proce-
de-se uma analise e se a mesma for favoravel deve-se regionalizar as compras visando um atendimento mais rapido e um custo menor de

transporte.

O quadro abaixo apresenta as principais vantagens dessas duas estruturas:

CENTRALIZAGAO DESCENTRALIZAGAO
e Obtengdo de maior economia de escala. ® Resposta mais rdpida e dgil as solicitagdes de compra.
e Possibilita melhor controle global do processo de com- e Maior flexibilidade na negociagdo com fornecedores
pras e dos estoques. regionais.
® Reduz o custo de pedido (menor numero de pedidos e e Maior autonomia funcional das unidades administrativas-
redugdo do quadro de pessoal). -regionais.
e Fvita a disparidade de pregos de aquisi¢do de um
mesmo material por distintos compradores (o que poderia
suscitar uma competigdo danosa entre eles).

Fonte: Renato Fenili, 2014

Cotacdo (Pesquisa) De Pregos

O departamento de compras com base nas solicitacGes de mercadorias efetua a cotagdo dos produtos requisitados.

Apos efetuadas as cotacBes o érgdo competente analisa qual a proposta mais vantajosa levando em consideragdo os seguintes itens:
a) prazo de pagamento;

b) valor das parcelas;

Para analise, utilizamos a seguinte férmula:

VA = VF

(n+1i)

VA = Valor atual do produto
VF = Valor futuro do produto
i = Taxa de juros

n = prazo de pagamento

O Pedido De Compra

Ap0ds término da fase de cotagdo de precos dos materiais e andlise da melhor proposta para fornecimento, o setor de compras emite
o pedido de compras para a empresa escolhida. Esse pedido devera ter com clareza a descrigdo do material a ser comprado, bem como as
descrigOes técnicas, para que ndo ocorram as frequentes duvidas que comumente acontecem.

Preferencialmente o pedido devera ser emitido em 3 vias, sendo a 12 e 22 vias enviadas ao fornecedor, o qual colocara ciente na 22 via
e a devolvera, que passara a ter for¢a de contrato, funcionando como um “instrumento particular de compromisso de compra e venda”. A
32 via funciona como follow up do pedido.

/ N
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a3) Andlise técnica preliminar: é realizada com base nos ates-
tados de capacidade técnica e na relagdo de equipamentos, visando
constatar a tradigdo comercial da empresa, o interesse nos mate-
riais e servigos oferecidos, a necessidade ou ndo de visita técnica, a
qualificacdo de produtos ou testes de materiais.

b) Fase Final - Analise Complementar: Procede-se a analise
complementar para as empresas aprovadas na fase preliminar, de-
finindo ou ndo o registro.

b1) Andlise juridica E realizada utilizando-se as certid&es positi-
vas dos cartérios de feitos executivos, certiddes negativas de falén-
cia ou concordata e inscri¢des fiscais de ambito federal, estadual e
municipal.

b2) Andlise técnica conclusiva

Sendo necessaria, realiza-se a visita técnica, em companhia de
especialistas no campo envolvido, por meio da qual obtém-se os
seguintes elementos para avaliagdo:

a. Recursos Humanos: quantidade, qualidade e especializagdo;

b. Recursos Materiais: maquindrio, ferramental e instalag¢oes;

¢. Organizagdo: programacao, controle da producdo, seguranga
e layout;

d. Producgdo: capacidade, flexibilidade e diversifica¢do;

e. Controle de qualidade: recebimento, produgdo e produto.

Aprovagdo de Cadastro

Depois de coletar os dados dos fornecedores a empresa deve
efetuar a andlise do conceito técnico do fornecedor:

- Deficiente - ndo devera obter registro;

- Regular - podera vir a ser registrada;

- Bom e excelente - deverdo ser cadastradas.

Selegdio de Fornecedores

Sdo os seguintes os critérios de selegdo:

- O fornecedor da uUltima compra deve sempre ser indicado;

- Ndo indicar fornecedores com atrasos na entrega;

- Evitar consultas em grupos reduzidos de fornecedores;

- Priorizar as consultas aos fabricantes;

- Evitar a consulta a fornecedores com baixo indice de cotagdo.

Avaliagdo de Fornecedores

Os fornecedores devem ser constantemente e sistematicamen-
te avaliados por meio dos seguintes critérios:

a) Desempenho comercial;

b) Cumprimento de prazos de entrega;

¢) Qualidade do produto;

d) Desempenho do produto em servigo.

a) Desempenho comercial

S3do os seguintes aspectos:

- Coleta de pregos: niumero de respostas as consultas e obedi-
éncia as condigdes gerais de fornecimento.

- Cumprimento das condi¢des contratuais: condi¢des de paga-
mento, reajustes de pregos, pregos propostos e ética comercial.

b) Cumprimento dos prazos de entrega

O fornecedor é avaliado quanto a:

- Cumprimento dos prazos de entrega;

- Presteza no atendimento de emergéncias.

¢) Qualidade do produto
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O fornecedor é avaliado por meio da quantidade de devolugdes
efetuadas.

d) Desempenho do produto em servico
O fornecedor é avaliado por meio das ocorréncias de desempe-
nho insatisfatério no servigo.

Modalidades de Compras

De Emergéncia: E aquela que se realiza as pressas. Acontece
guando a empresa ndo faz planejamento das compras.

Especulativa: E realizada, antes de se apresentar a necessida-
de. Destina-se a especular com uma possivel alta de pregos.

Antecipada: E realizada, a fim de atender as reais necessida-
des da loja para determinado periodo. Exige rigorosa previsdo das
vendas.

Contratada: E aquela que prevé a entrega dos pedidos em épo-
cas pré-determinadas.

Reposi¢do: E aquela para adquirir mercadorias com comporta-
mento estavel das vendas. Exemplo: produtos de higiene, limpeza e
outros que registram comportamento de vendas equilibrado.

SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS; MI-
CROSOFT OFFICE: EDITOR DE TEXTOS WORD E PLANILHA
EXCEL
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Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
il| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
(B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.




Internet Explorer

Langado em 1995, vem junto com o Windows, estd sendo
substituido pelo Microsoft Edge, mas ainda esta disponivel como
segundo navegador, pois ainda existem usuarios que necessitam de
algumas tecnologias que estdo no Internet Explorer e ndo foram
atualizadas no Edge.

Ja foi 0 mais navegador mais utilizado do mundo, mas hoje per-
deu a posi¢do para o Google Chrome e o Mozilla Firefox.

A

Principais recursos do Internet Explorer:

— Transformar a pagina num aplicativo na area de trabalho,
permitindo que o usudrio defina sites como se fossem aplicativos
instalados no PC. Através dessa configuracdo, ao invés de apenas
manter os sites nos favoritos, eles ficardo acessiveis mais facilmente
através de icones.

— Gerenciador de downloads integrado.

— Mais estabilidade e seguranca.

— Suporte aprimorado para HTML5 e CSS3, o que permite uma
navegacdo plena para que o internauta possa usufruir dos recursos
implementados nos sites mais modernos.

— Com a possibilidade de adicionar complementos, o navega-
dor ja ndo é apenas um programa para acessar sites. Dessa forma, é
possivel instalar pequenos aplicativos que melhoram a navegagao e
oferecem funcionalidades adicionais.

— One Box: recurso ja conhecido entre os usuarios do Google
Chrome, agora esta na versdo mais recente do Internet Explorer.
Através dele, é possivel realizar buscas apenas informando a pala-
vra-chave digitando-a na barra de enderecos.

Microsoft Edge

Da Microsoft, o Edge é a evolugdo natural do antigo Explorer?.
O navegador vem integrado com o Windows 10. Ele pode receber
aprimoramentos com novos recursos na propria loja do aplicativo.

Além disso, a ferramenta otimiza a experiéncia do usuario con-
vertendo sites complexos em pdginas mais amigdveis para leitura.

Outras caracteristicas do Edge sdo:

— Experiéncia de navegagdao com alto desempenho.

— Fungdo HUB permite organizar e gerenciar projetos de qual-
quer lugar conectado a internet.

— Funciona com a assistente de navegag¢do Cortana.

— Disponivel em desktops e mobile com Windows 10.

— N3&o é compativel com sistemas operacionais mais antigos.
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Firefox

Um dos navegadores de internet mais populares, o Firefox é
conhecido por ser flexivel e ter um desempenho acima da média.

Desenvolvido pela Fundagdo Mozilla, é distribuido gratuita-
mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,
mesmo que o usuario possua uma versao defasada do sistema ins-
talado no PC, ele podera ser instalado.

Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sdo:

— Velocidade e desempenho para uma navegagao eficiente.

— N3o exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensdes para adicionar novos recur-
Sos.

— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— AtualizagOes frequentes para melhorias de segurancga e pri-
vacidade.

— Disponivel em desktop e mobile.

Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais versdes do
sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que tém melhor suporte a extensdes, maior
compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante
convidativo a navegacdo simplificada.

/

Principais recursos do Google Chrome:

— Desempenho ultra veloz, desde que a maquina tenha recur-
sos RAM suficientes.

— Gigantesca quantidade de extensdes para adicionar novas
funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espaco da tela para mostrar conte-
udos otimizados.

— Seguranga avangada com encriptagdo por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Opera

Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo-
luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar.
Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
de da experiéncia do usudrio.




