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Definicao

* Conjunto de atividades desenvolvidas dentro de
uma empresa, de forma centralizada ou nao,
destinadas a suprir as diversas unidades, com
materiais necessarios ao desempenho normal
das respectivas atribuigoes.

— Compras, recebimento, armazenamento,
fornecimento € controle de estoque.



Objetivo

* Garantir a existéncia continua de um estoque
organizado, de modo a nunca faltar nenhum dos
itens que o compoOe, Sem €XCeSsos.

 Finalidade: suprimento de materiais na
quantidade necessaria, qualidade requerida,
tempo oportuno € menor custo.



Missao do gestor

» Assegurar um satisfatorio padrao de qualidade
no atendimento das necessidades de seus
clientes;

» Assegurar ¢ elevar a produtividade da empresa,
administrando o0s materials, recursos € as
informacoes relacionadas.



Atribuicoes do gestor

* Suprir, através de compras, a empresa, de todos
materiais necessarios ao seu funcionamento;

» Avaliar os fornecedores potenciais;

* Supervisionar os almoxarifados;



Controlar estoques,
Fixar estoques minimos/lotes econOmicos;
Estabelecer sistema de estocagem adequado ¢

Coordenar os inventarios rotativos.

b



Administracao de estoque

* Controle das compras pendentes de entrega,
determinacao dos niveis de estoque, estudo dos
métodos de ressuprimento, classificacao de

materiais e controle fisico dos materiais.



Controle de estoque.
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Funcodes do controle de estoque

 Determinar o que deve permanecer em estoque,

quando se deve reabastecer € quanto sera necessario;

e Acionar o departamento de compras para aquisicao de
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materiais;




Receber e armazenar os materiais;

Liberar os materiais para producao;

Controlar a quantidade e o valor dos estoques;

Manter inventario periodico €;

Identificar e retirar do estoque os itens obsoletos e
danificados.



e Receber os materiais:

— Deve-se confrontar o que fo1 pedido

com o que esta sendo recebido.

» 1° passo: verificar se a Nota fiscal corresponde ao pedido

(quantidade, preco € condigoes de pagamento);
 2° passo: verificar a qualidade € quantidade dos materiais €;

 3° passo: liberar a guarda dos materiais se em conformidade

ou providenciar substitui¢ao.



e Receber os materiais:

— Ematir o relatorio diario do almoxarifado: controle de
entrada e saida de todos os materiais.

RELATORIO DIARIO DO ALMOXARIFADO

Data: Registro:
Histdrico |Documento | Tipo |Quantidade |Unidade |Produtos | Preco unitario|Valor total|  Recebido por
~a0 Carlos 2153 NF 450 Ky |Aroz 075 3375
(5eni 1576 NF 1200 Ky |Bolo 235 2620
Cozinha 458| Rea, Ky |bal Ak 1,12
Refaitdrio 459) Reg, 3| pet |Guardanapo 103 3[04




Sintomas da gestao de estoque

* Da gestao adequada:

— Melhoria nas relagdes com 0s usuarios;
— Reducao dos custos dos materiais comprados €;

— Reducao dos custos € perdas de estoque.



* Da gestao inadequada:

— Incapacidade de cumprir promessas de entrega;

— Crescimento de estoque quando a demanda for

inferior ao previsto;
— Falta de espa¢o de armazenagem e;

— Aumento dos materiais obsoletos.



Centralizacao/descentralizacao

* Vantagens da centralizagao:

— Permite maior negociagdao em funcao do volume de compras;

— Possibilidade de maior especializacao por parte do pessoal de

compras,

— Adocdo de procedimentos uniformes, possibilitando

melhores controles.



* Vantagens da descentralizacao:

— Maior agilidade na obtenc¢ao dos materiais;
— Proximidade com o centro de decisao local;

— Maior divisao de responsabilidade.



Tipologia dos estoques

 Estoque fisico: quantidade de materiais
armazenados sob guarda do almoxarifado, a

espera de utilizagao.

— Compreende o estoque disponivel € o estoque

empenhado.



Estoque disponivel

 Quantidade fisica de materiais existentes no
almoxarifado sem embargo, ou seja, que pode ser

utilizado.

— Ativo: sofre alteracoes de entrada e saida

— Inativo: nao sofre modificacoes, devendo ser estudada sua
eliminacao

— Reserva operacional: destinado a manuten¢ao das instalagoes

ou equipamentos da empresa.



Estoque empenhado

* Quantidade de materiais com destino pré-determinado,

mas que permanece no almoxarifado.



Niveis de estoque

 Serve para minimizar custos, evitar falta de

produtos e racionalizar o trabalho.

* Sempre que o estoque atingir seu nivel minimo,

devera ser feita a solicitacio de compras.



Processo de compra

Solicitacdo de compra (documentada);
Cotacao de precos;
Liberacao da compra;

Emissao do pedido de compra.



* Estoque minimo ou de seguranca (ES): ¢ a menor
quantidade de material que devera existir no estoque
para prevenir qualquer situagdo de emergéncia. Deve
ser calculado levando-se em conta o consumo médio ¢

os dias necessarios para a entrega do produto.

— ES = prazo de reposi¢ao de emergéncia X consumo médio.

* Prazo de reposicao de emergéncia = niumero de dias necessarios para

a entrega do material



 Estoque medio (EM): representa 50% da quantidade
maxima a ser pedida acrescentada do estoque minimo.

 Estoque maximo (EMax): ¢ a maior quantidade que
devera existir para suprir a UAN até o proximo lote de
reposi¢cao. Basela-se na necessidade e programacao de
pedidos, nos recursos financeiros disponivels € no
espago para a armazenagem.

— EMax = consumo médio mensal + estoque minimo



Elementos da politica de estoques

 Demanda ou Consumo (D): quantidade consumida ou
requisitada para uso em determinado periodo.

 Demanda meédia mensal (P): quantidade média de
material consumida em determinado periodo.

 Demanda anual (Q): quantidade de material consumida
em um periodo de 12 meses.

— D = (Estoque 1nicial + Entradas) — Estoque final



* Quantidade pendente de compra (QPC): quantidade de
material em aquisicido ainda nao entregue pelo

fornecedor.

« Tempo de ressuprimento: espaco de tempo decorrid
entre a data da emissao da solicitacao para a compra @

material € aquela em que o material ¢ recebido pel
almoxarifado.
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 Ponto de ressuprimento ou ponto de pedido (PR):
corresponde ao nivel de estoque que ao ser atingido

indica a necessidade de ressuprimento do material.



 Intervalo de ressuprimento ou prazo de entrega (IR): ¢
0 espaco de tempo compreendido entre duas datas de

ressuprimento.

 Lote de compra ou consumo de aquisi¢ao (LC): ¢ a
quantidade de material solicitada em cada

ressuprimento de estoque.

— LC = Intervalo de ressuprimento x Demanda



[Lotes econOMicos

 E a aquisi¢cao de material necessario as atividades da
empresa, a custo baixo.

« Deve ser verificado se o custo de estocagem
compensara o custo da compra.

* Problemas:
— Falta de espago para armazenamento;
— Variagoes de preco do material;
— Natureza do material (deterioragdo) e;
— Natureza do consumo (variavel).




* Nivel de suprimento (NS): corresponde a quantidade
existente fisicamente no almoxarifado e em processo
de compra.

— NS=LC+ EMin

« Cadéncia de compra (CC): ¢ o numero de
ressuprimentos efetuados no ano.

* Ruptura de estoque (RE): saldo insuficiente de material
no estoque.



Ficha de estoque

« Deve ser Unica para cada produto, a fim de facilitar o controle.

 Finalidades:

— Preparar os pedidos dos alimentos;

— Analisar o fornecedor;

— Verificar exageros no consumo € no gasto;
— Permitir rapida conferéncia do estoque e;

— Confeccionar inventario fisico.



Ficha de estoque

FICHA DE ESTOQUE
Produto Fornecedor Unidade | Cédigo | Estoque maximo | Estoque minimo Ponto de ressuprimento
Consumo médio anual
Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez | Média/ano
Data da compra | Nimero da nota fiscal Entrada Saida Saldo Custo unitario | Custo total




Requisicao a despensa

« Serve de i1nstrumento para garantir a adequacao
quantitativa das refeicoes, controlar géneros da despensa
¢ fornecer subsidios para a avaliacao do consumo.

 Diminu1 o indice de desperdicio e furtos, visto que os
alimentos sdao entregues na quantidade solicitada,
reduzindo o custo.

e Pode ser feita manualmente ou através de software.



Requisicao a despensa

REQUISICAO DE MERCADORIA Registro
Data Setor Solicitante
Codigo  |Mercadoria Quantidade | Unidade | Preco unitario| Valor total| Para ser usado em
Z3|Farinha de trgo 20 Ky 095 2 45 holho
14|Aclcar 1 Ky b5 0 b5 Cate
ob|Hipaclonto de sadio 20 ml .35 009 F're-preparo
Assinada por Recebido por Data




Inventario

 Serve para verificar a quantidade de géneros existentes no
almoxarifado (despensa, refrigeradores, camaras frias, freezers).
Pode ser:

— Perpétuo: os artigos recebidos sao somados aos ja existentes € os utilizados
sdo subtraidos.

— Fisico: registro de todos os produtos existentes, ao findar cada més. Deve
coincidir com o perpétuo. Devera ser feita a contagem por duas pessoas,
para evitar fraudes e roubo.

* ApOs levantamento calcula-se o valor total (custo) do estoque.



Fluxo generico de material em estoque

Entradas

Check-In

Estoque

Saldo

Check-Out




Classificacao de materiais.



Categorias de materiais

* Depende do tipo de empresa.

e Podem ser considerados: matéria-prima, materiais
complementares, componentes, insumos, material em
claboracdao, embalagens, descartavels, produtos
acabados, materiails de manutencao, materiais de

higiene e limpeza, materiais auxiliares, entre outros.



Tipos de materiais na UAN

* As materias-primas podem ser divididas em:

— Alimentar:

» géneros alimenticios que compdem a entrada, prato base,
guarnicao, prato principal, sobremesa, acessorios,

bebidas e temperos.



— Nao alimentar:

e Diretos: materiais utilizados pelos usuarios, tais como:
copos, guardanapos, forro de bandeja, palito de dente,
espeto para churrasco, talheres, sacos para lanche,
embalagens para marmita.

 Indiretos: materiais utilizados durante a producdo e
distribuicao das refei¢coes, como: papel aluminio, luvas
descartaveis, papel filme, papel manteiga.



— Nao alimentar:

* Produtos de higiene e limpeza: produtos utilizados para
higienizacdao pessoal € ambiental, para limpeza em geral,
sanitizantes,  bacteriostaticos, detergente, secante,
vassoura, papel higi€nico.

* Equipamento de Protecao Individual: luvas de borracha,
luvas térmicas, luvas contra agentes cortantes ¢
perfurantes, protetores auditivos, jaquetas térmicas,
manga térmica, dedeira, calgados de seguranca.



Classificacao de materiais

 Visa a 1identificacdo, codificacdo, cadastramento ¢

catalogacao de todos os itens de material da empresa.

» A classificagdo nao deve gerar confusoes, fazendo com
que um produto nao seja confundido com outro,

mesmo sendo semelhantes.



Identificacao de materiais

» Exigida por lei.

* Deve apresentar dados referentes ao nome do
produtor, mnscricao estadual, CNPJ, registro no

MS e VISA, data de {fabricacao, data de

validade e descritivo dos ingredientes.



« Apresenta todas as particularidades ou caracteristicas

que individualize o material.

* Deve apresentar:

— Descricao padronizada:

* Nome basico — denominacio mais elementar

 Nome modificador — designagdo adicional para distinguir dois

produtos ou mais com 0 mesmo nome basico.

« Descricao técnica: compreende dados relativos aos aspectos fisicos,

quimicos, elétricos e construtivos.

» Descricao auxiliar: referéncia do fornecedor



Codificacao de materiais

 Visa i1dentificar cada material através de sistemas de

codificacao, que podem ser:

— Alfabético
— Alfanumérico

— Numeérico ou decimal

 Identifica na seqii€éncia o grupo, o subgrupo, 0 numero

de 1dentificacado e o digito verificador.



Codificacao de barras

« Sistema de codificacao atual mais eficaz. Permite:

— Ligacao com fornecedor e produtor;

— Controle de estoque preciso;
— Agilidade no sistema;

— Reducao da falta de material.

_ﬂ-
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Ficha do produto

 Retem dados sobre cada produto, com caracteristicas

que o 1dentifique.

FICHA DO PRODUTO
Froduto Creme de leite frasco Cadigo 103|Familia: Laticinios Consuma per capita 002 Ky
Usado em: malhos, cremes, sabremesas  |Estogue minimo | 12 Kig|Demanda média mensal: 30 kg Fatar de corregén 1
Unidade de compra k.| Embalagem Caiva|Cuantidade|  24|Unidades de 05 kg|Tipa Fragco plastico
Contedda da embalagem 1Z|Unidade kg|validade |20 dias Temperatura da recepcao 4°C|Talerdncia Py
Fomecedar | Contato Telefones
Fomecimento minimo Prazo de entrega Condicies de pagament
Ultima famecimento - data (uantidade Unidade Preco Entregue em
Fomecedar 2 Contato Telefones
Fomecimento minimo Prazo de entrega Condicdes de pagamenta
Ultima famecimento - data (uantidade Unidade Preco Entrague em
Fomecedar 3 Contato Telefones
Fomecimento minimo Prazo de entrega Condicdes de pagamenta
Ultima famecimento - data (uantidade Unidade Freco Entregue erm




Administracao de compras

e Cadastro de fornecedores, processo de compra,

negociacgao e diligenciamento de compras.

* Funcdo: suprir as necessidades de materiais € servigos,
planeja-las  quantitativamente,  satisfazé-las  no
momento certo, na qualidade correta e providenciar seu

armazenamento.



Objetivos

 Comprar materiais ¢ insumos, obedecendo os

padroes de qualidade requeridos;

* Colocar os materiais a disposi¢ao do usuario na

quantidade solicitada;



* Procurar, dentro de uma negociacao justa e

honrada, os melhores precos para a empresa;

 Coordenar para que os materials estejam a

disposi¢ao do usuario no prazo.



Func¢des do comprador

e Certificar-se se o material comprado esta de acordo

com o0 material solicitado.

 Entrar em contato com os setores que vao utilizar o
matertal ou servico a ser adquirido, obtendo

informacoes técnicas sobre o bem ou servico.



Atividades basicas

 Cadastro de fornecedores: pesquisa, avaliacao,
indicacdo e desempenho de fornecedores, com

acompanhamento de precos.

— Deve-se conhecer o fornecedor, através de visita técnica,

avaliando as condi¢does de qualidade do estabelecimento

(aplicar avaliacao da ABERC).



* Processo de compras: contatos com fornecedores,
solicitacdo de proposta e analise de preco, consulta aos
usuarios sobre problemas no processo de compras,

negoclacao e emissao de documento contratual.

— Abrange desde o recebimento da solicitagdo de compra
(requisicdao) de material e/ou servigo, at¢ o momento da

efetiva entrega ou execuc¢ao dos mesmos.



* Diligenciamento: acompanhamento do fornecimento

dos materiais e cancelamento de pedidos.

« FLUXO DE COMPRA:

— Solicitagao de compras — consulta a fornecedores — analise
das propostas — emissao de documento contratual —

diligenciamento — recebimento efetivo dos materiais.



Cadastro do fornecedor

Pré-selecao: consistiu na coleta
de informagbes técnicas e
comerciais sobre oS
fornecedores, tais CcComo:
produtos que fabrica, tipos de
maquinas que possui, data da
fundacao, numero de
funcionarios da area de

producao, controle de
qualidade, engenharia, etc.



 Analise e classificacdo: verificar bens e servicos,
separando os fornecedores que atendem as expectativas
¢ eliminando os que nao satisfazem as exigéncias da

empresa.

* Avaliagdo de desempenho: fazer o acompanhamento do
fornecedor quanto ao cumprimento do contrato,
podendo apoOs analise descartar o fornecedor do

cadastro.



 Ficha cadastral do fornecedor

FICHA CADASTRAL DE FORNECEDOR.

Razao social Codigo
L0 Inscricao estadual CEF
Endereco completo
e-mall Contato
Telefones Prazo médio de entrega

Formas de pagamento

Forma de cobranga

Produtos




T1ipos de fornecedores

* Fornecedores: sao todas as empresas interessadas em
suprir as necessidades de outra empresa em termos de

matéria-prima, servicos ¢ mao-de-obra.

e Podem ser:
— Monopolistas;
— Habituais e;

— Especiais.



 Monopolistas: sao os fornecedores de produtos
exclusivos. O interesse da aquisicao parte do
comprador.

 Habituais: sdo os fornecedores tradicionais, que
sempre sao consultados durante a compra. Dependem
do comprador.

* Especiais: sao fornecedores ocasionais, que dispoem
de materiais nao disponiveis nos habituais.



Politica de compra

 Ficara sujeita a fatores como:

— Localizacao dos centros de abastecimento;
— Facilidade de transporte;

— Disponibilidade financeira da empresa;

— Planejamento dos cardapios;

— Caracteristicas dos materiais;

— Sazonalidade e;

— Espacgo disponivel para armazenamento dos materiais.



Previsao de compra

 Deve ser realizada, assim que se atinge o ponto de

ressuprimento.

* Baseia-se na seguinte equacao:

— Previsao de compras = [(Per capita liquido x fator de
correcao X numero de refeicoes x freqiiéncia de utilizacao) —

quantidade eventual de estoque] + estoque minimo



Solicitacao ao fornecedor

 Deve-se realizar a cotacdo dos materials a serem

comprados com fornecedores cadastrados pela UAN.

« A solicitacdo podera ser feita mensalmente,
quinzenalmente ou semanalmente, com entrega unica

ou parcelada.



Cronograma de entrega

 E a data especifica para a entrega dos géneros
alimenticios.

* Devera considerar:
— Cardapio;
— Programacao de pedidos;
— Espaco fisico para armazenagem.

* Serve para normatizar o abastecimento e avaliar
o nivel de desempenho dos fornecedores.



Recepcgao € armazenamento

« A UAN devera ter uma area propria para este fim, que
deve ser preparada com:

— Espaco para manipulagao de caixas limpas e sujas;

— Espaco para armazenamento destas caixas para devolu¢ao ao
fornecedor;

— Espaco para transferéncia de mercadorias das caixas do
fornecedor para as da empresa;



Area para higienizacdo de monoblocos;
Pia para higienizacao das maos;

Local para higienizacdo das mercadorias;
Balanca;

Mesa para manusei1o de documentos.



* Na recep¢ao devem ser conferidos e registrados
os dados relativos a data de entrega, quantidade

¢ padrao de qualidade das mercadorias.

 Realizar 1nspecao de recebimento (conduta
técnico-administrativa) dos géneros pereciveis,

atraves do controle quantitativo e qualitativo:



— Controle quantitativo: verificar peso indicado na nota fiscal e

peso real da mercadoria, sem a embalagem.

— Controle qualitativo: verificar as condi¢coes da embalagem, a
temperatura na entrega (CVS6/99), as caracteristicas
sensoriais do produto, a data de validade, o carimbo de

Inspec¢ao, entre outras condicoes.



— Os 1tens que nao seguirem o padrao de qualidade da
empresa, poderao ser devolvidos, utilizando a ficha de
devolucao ao fornecedor.

Nome do Fornecedor Ficha de recepcao n°.:
Pedido n°.:

ltens que nao conferem com o pedido Obs.:

Especificacoes técnicas ()

Quantidade ()

Qualidade ()

Preco ()

Prazo de entrega ( )|Data: [ |

Condigdes de pagamento ( )|Resp.:




* Realizar a higienizacao adequada;

 Providenciar o armazenamento em condicoes
favoraveis a conservac¢ao, organizando de acordo com
a data de validade do produto, separados por itens, ou
seja departamentalizados.

* Fazer o registro de entrada do produto, especificando a
quantidade ¢ o preco, em fichas de estoque ou em
sistemas computacionais.



Modalidades de Compra

Setor Publico



Formas de aquisicao / contratacao
* Lei1 de licitacOes e contratos (Le1 8.666/93)

— Licitacao: concebida para selecionar a proposta mais
vantajosa para a administracao.

— Baseada: na legalidade, impessoalidade, moralidade,

igualdade, publicidade, probidade administrativa,
vinculacdo ao instrumento convocatorio € no
julgamento objetivo e correlato.



Modalidades

e Convite:

— Trés fornecedores sdao convidados formalmente para
fornecimento de objeto licito (material ou servigo). Contrato de
baixo valor.

 Tomada de preco:

— Convocacdo por meio de publicacdo em DOU. Contrato de valor
intermediario.

e Concorréncia

— Convocac¢do por meio de publicacio em DOU. Contrato de
elevado valor.



Valores

Contratacao de compras e servicos ( R$)

Modalidade de Compra Valor (R$)

Dispensa at¢ R$ 8.000,00

Convite de R$ 8.001,00 até R$ 80.000,00
Tomada de Precos de R$ 80.001,00 até R$ 650.000,00
Concorréncia acima de R$ 650.000,00

Contratacao de obras e servicos de engenharia ( R$ )

Modalidade de Compra Valor (R$)

Dispensa até R$ 15.000,00

Convite de R$ 15.001,00 até R$ 150.000,00
Tomada de Precos de R$ 150.001,00 até R$ 1.500.000,00
Concorréncia acima de R$ 1.500.000,00




Dispensa da licitacao

« Estido dispensadas da licitagdo, negociacoes
inferiores a 10% do valor maximo estipulado

em cada modalidade.



Pregao
« Nova modalidade de licitacdo, criada pela Medida

Provisoria n°. 2.026-3 de 28 de Julho de 2000 e

regulamentada pelo Decreto n°. 3.555 de 08 de Agosto de

2000.



Pregao
* Criada para fornecimento de bens ou prestacao de servigos

comuns, por meio de propostas de precos escritas ou de

lances verbais sucessivos em sessao publica.

» Pode ser presencial ou eletronico.
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P Consulta Itens de Material

= Palavra chave:forno combinado

= Clique sobre o codigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descricao completa

= Clique no botdo ADICIOMAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacao.
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Coadigo Descricdo

F 255359 forno industrial, tipo elétrico, material chapa ago inoxiddvel, tensdo alimentacgdo 220, caracteristi

forno industrial, tipo elétrico, material chapa ago rial chapa aco inoxidavel, tensdo alimentacdo 220, u:arau:te:rl'stic'as
inoxidavel, tensdo alimentagdo 220, caracteristicas
adicionais vapor simples e combinado; ar quente;

banho maria; , faixa temperatura 0 5 300

® =g desejar refinar sua pesquisa informe mais pardmetros abaixo e cligue em PESQUISAR MOMAMEMTE.

Mome [forno combinado

Pesquisar Movamente

@ http: fhanae, comprasnet. gow. br [Livre/Catmat/conitermat 2, aspynomeitem=forno+combinadofmsg=# = ]
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