ADMINISTRACAO GERAL

MATERIAL

Servigo do Material

M dos setores mais importantes e de grande
responsabilidade em qualquer organismo do
Govérno é o Servico do Material. De seu pessoal
eficiente, da sua formacao, do seu preparo e ades-
tramento e qualidades inerentes, resulta o éxito

do planejamento dos setores “Compras” e “Almo-

xarifado”. -

2. Quando me refiro a Material, é todo o

equipamento necessario para suprir a Sede, Agén-
cias, Postos de Fiscalizacao, Usinas, Escritorios,
etc., como &€ o caso do Instituto Brasileiro do
Cafe.

SUPRIMENTO E MANUTENGAO

3. O estudo de suprimento deve ser feito
levando-se em conta os elementos que entram em
jogo em uma das fases que as operacOes se pro-
cessam. Suprimento é, pois, o fluxo adequado e
continuo dos materiais necessarios a cada setor,
pela sua especializagdo. Suprimento nada mais é
‘que previsio do reabastecimento do material a
hora e a tempo e sempre visando a forma eco-
nomica. A ficha de “nivel de estogque” é primordial
num Servico de Material. Esse suprimento deve
obedecer ao que chamaremos “Sistematizacao” que
facilitara os servicos administrativos, simplificara
os trabalhos desde que a “manutencao” seja feita
com objetividade em cada caso.

4. Um defeito qualquer nos servicos de Su-
primento deve ser corrigido, pois éle poe em peri-
go um sistema inteiro de trabalho. A falta de papel
para escrever, de tinta, iapis, borrachas, etc., em
um Servico de Material é imperdoavel, como ne-
cessario se torna a “Ficha Estatistica Anual” dos
suprimentos dos impressos e de materiais de uso
mais corrente de cada setor. A ficha de “Estoque
Minimo” é a ficha primordial num Servico de Ma-
terial bem organizado.

PREVISAO

5. E’ a primeira fase do Suprimento. Ela
deve ser de inicio baseada no Gltimo inventario

PLiNIO MENDES

nos niveis de estoque e outros elementos que abai-

X0 citamos :
Material a ser adquirido no Brasil

6. Os elementos primordiais do setor “Com-
pras’ sao :

a) tipos e qualidades do equipamento a ser :nan-
“.do:

b) nUmero de secoes a serem atendidas.

c¢) as quantidades consumidas periodicamente e as
condicoes sob as quais o sao; :

d) os meios que se dispoe para controle, recebi-
mento e encaminhamento do material adquirido dos forne-
cedores — (por concorréncia de 8 fornecedores, no minimo,

quando se tratar de compra de grande vulto);

e) os prazos dentro dos quais os materiais devem
estar no Almoxarifado para suprir os setores interessados.

Esse é um fator preponderante;

f) os recursos (orcamento ou verba) para as aquisi-

coes serao estabelecidos pela Diretoria do organismo;

g) a fim de ser obtido o maximo de eficiéncia nao
se deve por de parte a atencao para o que se chama minimo

do dispéndio.

7. Deve-se comprar bem, mas nao admitir
estoques superiores a 6 (seis) meses, isso no que
diz respeito a Material de Escritério. Nas com-
pras a previsio deve levar a mais escrupulosa
conta o tipo e a qualidade do material, especial-
mente os de equipamentos a serem mantidos.
Assim, o plano de previsao e distribuicao deve ser
perfeito, bem como a contagem do material adqui-
rido, o exame do papel, etc. No caso raro de com-
pras de sobressalentes deve ser feito o levanta-
mento das quantidades que sdo gastas periodica-
mente, onde sdo e de que modo. Esse raciocinio
deve ser aplicado nas compras em geral, apds o
exame cuidadoso de Item por Item do material
desejado, seja éle para manutencdo de carros, para
fardamento do pessecal, etc,
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II
ALMOXARIFADO

8. A pratica tem demonstrado com exube-
rancia que o controle de recebimento do material
pelas notas de entrega das firmas (tédas numera-
das e com especificagoes claras) é ainda o melhor
controle, pois com a copia da ordem de forneci-
mento o Almoxarifado sabe qual o material e quais
as quantidades que sao necessarias e a receber,
mesmo as que se compram em carater de urgén-
cia. A urgéncia nunca deve inutilizar o “controle”
do recebimento do material. Mesmo que a compra
de emergéncia (nos raros casos) seja urgente, o
“Pedido do Material”, por quem autorizado, gera,
naturalmente, o documento vital para o Almoxa-
rifado que é a Ordem de Fornecimento tirada em
5 vias.

9. 'Todas as reparticoes e fabricas ja sabem
que é dificil condicionar o prazo de entrega assu-
mido pelos fornecedores com as necessidades dos
suprimentos em tempo util. E’ raro o fornecedor
que nao falha com o prazo, prejudicando o setor
que aguarda o material, especialmente no tocante
a fichas (impressos em geral), livros caixas, C/
Correntes, etc. O que é dado pelo fornecedor
como 30 dias, na certa que sdao 45 dias. Uma das
lutas do chefe do Material, que superintende as
Compras e o Almoxarifado é bater-se junto ao
fornecedor pelo respeito ao prazo da entrega do
material .

10. Um organismo como € o Instituto Bra-
sileiro do Café por exemplo exige um amplo Almo-
xarifado com :

a) espago para armazenar;

b) guarnigbes perfeitas com escaninhos para a dis-
tribuicdo do material por classe ou espécie nos respectivos
comportamentos ja preestabelecidos pelo Almoxarife;

¢) escaninhos para empacotamento do material que
merece conservacao especial;

d) encaixotamento e despacho do material para as

Agéncias, etc.

11. A pratica que nos deram nossos 5 anos

. no Servico do Material da Fabrica Nacional de

Motores demonstrou a existéncia (que no I.B.C.
urge evitar) de artigos cujas quantidades sao sufi-
cientes para 20 anos de consumo; outros que foram
adquiridos para um fim e que ndo mais se apli-
cam; outros que mais necessarios nunca foram
adquiridos em quantidades necessarias por falta do
“estudo de previsdo do estoque minimo”.

12. Evidentemente um bom Almoxarife
deve calcular a distribuicao do material, de forma
objetiva, evitando, em qualquer fase do suprimen-
to, a falta de material em tempo 0til, o que serr'\-
pre depde contra o Chefe do Material, por mais
capaz que éle seja, - )

III

13. O Servico de Material do I.B.C. de-
pende da aprovacao das instrucées de servico par-
tidas da Superintendéncia e que abrange os seus
setores de :

COMPRAS — ALMOZXARIFADO

Este Gltimo ainda se subdivide em “Distri-
buicao e Expedicao”.

14. Cedo sera para se abordar a parte “Pa-
dronizagao”, mas indispensavel é a perfeita “Espe-
cificacdo do Material”, que, mal feita gera inime-
ras confusoes. Em geral numa Fabrica um “cata-
logo de material” orientado sob a forma de nime-
ros (como sao os admiraveis catalogos do
D.A.S.P.) resolve bem o assunto “Especifica-

p 424 L)

cao

INVENTARIO

15. Um dos motivos sérios e de grandes
erros foi sempre o que chamariamos “Inventario
Fisico”. Essa atribuicdao sempre da Contabilidade
do organismo é responsabilidade atribuida ao Ser-
vico do Material que é inventariado. Nada impe-
de que o Chefe do Material e o Almoxarife acom-
panhem os trabalhos de uma Comissdao de Inven-
tario, ajudem a mesma na localizacao do mate-
rial. A Comissao designada pelo Presidente ou Su-
perintendente do ILB.C. verificara tao completa-
mente quanto possivel os lancamentos das fichas do
servigo do material, a existéncia nos armazéns ou
escaninhos, dos artigos catalogados ou nao das
varias classes de material, que o foram por instru-
coes em Ordem de Servico, etc.

16. O inventario é levantado numa data
previamente fixada. Pode e deve a Comissdo de
Inventéario estabelecer normas para o Inventério.

Do pessoal do Servico do Material

17. De preferéncia deve ser o especializado
ou o que nao desconheca o que é material, sendo
imprescendivel bons conferentes, e que o Almo-
xarife seja um homem habituado a manuseio de
impressos em geral, material de escritério, etc. O
servico datilografico é grande dada a necessidade
de relacoes, quadros estatisticos, ordem de forne-
cimento e ordem de compra, etc., e a manutencéo
de um fichéario em dia, tanto quanto possivel den-
tro das normas das instrugdes internas passadas
pelo Chefe do Material.
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- Dentro das linhas gerais o Servico do Mate-
rial é um 6rgdo controlador e previsor. As atri-
bui¢oes do Chefe sao complexas, pois deve super-

visionar todos os servicos sem excecdo, acompa-

nhar o movimento epistolar, despachar processos
e a €le devem ser encaminhadas as sugestoes que
tornem mais facil essa Administragao, nao acumu-
lando o Superintendente de papéis desnecessarios,
sempre que o Chefe possa decidir por si mesmo.

INSTRUQ(SES AO ALMOXARIFE

Os materiais dispendiosos (maquinas, loucas,
aparelhos, etc.) merecerdao do Almoxarife uma
atencao especial a fim de evitar-se perda, furto ou
deterioracao. :

Os materiais que estdo em grande procura
deveriam ser localizados de tal forma que facili-
tassem o movimento rapido e conveniente ao pon-
to onde é necessitado.

O ARRANJO DO ALMOXARIFE

O arranjo do Almoxarife € uma questao de
bom senso depois de um estudo das condigoes da
localizagcao. O espago deve ser suficiente para
que se facilite o recebimento e fiscalizacao das
mercadorias (que sao as mais variadas num Almo-
xarifado) e mesmo para a expedicdo a Agéncias
e Escritorios, o que se fard sem demora, permitin-
do facil acesso a todos os materiais por meio de
alas de uma largura razoavel.

- Um Almaxarifado bem arranjado d4 um as-
pecto de ordem e de organizacgao.

Num Almoxarifado em que os artigos estejam
colocados uns sobre os outros, sem um arranjo cui-
dadoso havera desperdicio de tempo e de espaco,
e a sua procura revelara falta de método de tra-
balho. :

Em geral os materiais pesados e voiumosos
requerem espaco maior e apropriado

‘Os materiais encontrados fora de uso e sem
possibilidade de adaptacdo econémica devem. ser
vendidos.

Nas grandes fabricas em que ha varios depo-
sitos por especialidades o método mais simples c

-

sisteméatico € o método do indice.

Nao seria tempo perdido a colocagao em lo-
cal bem a vista do Almoxarifado um quadro indi-

cador que mostre um arranjo légico dos simbolos

de todos os itens guardados e sua localizagZo.
Assim nao s6 o Almoxarife mas seus auxiliares co-
nheceriam a localizagcdo perfeita dos materiais na
auséncia de seu Chefe.

QUAIS OS FORMULARIOS INDISPENSAVEIS

A nosso ver o Almoxarife precisa ter :
a) copia da Requisicao de Compras;

b) cépia da Ordem de Fornecimento;

c¢) ficha do material reéebido;

d) ficha do material obsoleto;

e) requisicao ao Almoxai'ifé‘; 5

{) Nota de entrega do material;

8) ﬁc.h.aA pér xﬁaterial; L 80 7 ‘-._ X
h) ficha de Inventario;

i) ficha de material fora de estoque.

Esses formularios sdo apenas sugestoes, pois
na pratica o Almoxarife é que podera dizer quais
os que éle pode prescindir.

A REQUISIQEO DE COMPRAS

2

. A requisicao de compras é o formulario mais
em uso em todos os Almoxarifados e serve para
requisitar- a Superior Administracao a ordem de
compra. Esse formulario para aquisicao de mate-
riais leva a assinatura do Chefe do Material, do
Almoxarife e da Autoridade que admite a compra.

RELATORIO MENSAL DE MATERIAL FORNECIDO

A natureza désse formulério se explica pela
sua prépria objetividade. Na verdade as Secdes
que os recebem colaboram com o Servico do Ma-
terial nas fiscalizagoes dos materiais entregues.
Visto que o formulério tem por objetivo satisfazer
a cada setor, que serd o proprio fiscal de seus gas-
tos, pois além da especificacdo do material a rela-
cao traz as quantidades pedidas e os precos de sua
compra.

SERVICO DE COMPRAS

1. Num mecanismo perfeito de um Servigo
de Compras organizado nos moldes indispensaveis,
é de real importancia e acentuada influéncia para
o controle do material adquirido abranger os se-
guintes aspectos :

1.°) Data da entrega do material;

2.°) Quantidades exatas;

3.2) Qualidade.

A nosso ‘ver a data da entrega é na maioria
das vézes de importancia capital; ndo ha Instituto
ou Fabrica que nao fique sujeito a influéncias esta-
cionais; os pedidos afluem em épocas determina-
das, e os pedidos ja devem ser feitos estabelecen-
do-se bases estudadas, pois a falta do cumprimento
de uma data pode trazer sérios aborrecimentos a
qualquer servico de material. Assim, o Servico de
Compras deve dar instrucoes claras ao fornecedor,
impugnando mesmo a Ordem de Compra, na falta
da entrega em tempo devido do material solici-
tado.

" 2. As quantidades (unidades, dizias, ;juiio-
gramas, grosas, litros, etc.) devem sofrer controle
técnico do Almoxarifado. A falta do péso do pa-
pel escolhido ou da cartolina em grandes quanti-
dades somam importancias nao desprezaveis. Sem
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prejuizo da verificacao inesperada e isolada déste
ou daquele papel de fato em pacotes de 500 ou
1.000 félhas oferecidas, sao pacotes com 480 fls.
por 500 e 980 por 1.000 e que nao raro o fornece-
dor tenta impingir. Deve-se contar foltha por folha
ou pesar os pacotes. Nunca o fornecedor entrega
quantidade maior que a comprada; as vézes quan-
do isso se d4 a entrega a mais é com o fito de se
aumentar o pedido de compra. O controle :isse
detalhe devera vir do Servico de Compras ao cote-
jar a quantidade recebida com a pedida, e é evi-
dente que a verificacao deva ser rapida, para se
evitar que o transcurso do tempo legitime o fato.

3. A qualidade exige conhecimentos téc-
nicos para estabelecé-la; as vézes a compra é feita
apenas na base de uma amostra que o comp.2dor
deve reter como contratipo para confrontar com
o material entregue pelo fornecedor; outras coin-

pras se fazem pela especificacdo determin.da.
Ex.: resisténcias por centimetros quadrade, na-
mero de fios da trama e da urdidura, percentagem
do alcool, analise da tinta, etc., cuja verificacao
exige certos conhecimentos técnicos indispensa-
veis.

4. Assim, no Servico de Compras o setor
de recepcao do material é um dos mais importan-
tes, pois é preciso muito cuidado no recebimento
do material. Quando sejam grandes as quantida-
des a conferir, a assinatura da nota de entrega nac
deve ser posta sem que de fato esteja acabada z
conferéncia pelo setor competente.

5. A importancia de Um Servico de Com-
pras, como dissemos acima, depende de uma hoa
organizacao em que os fatores — quantidade —
qualidade e preco, merecerao a melhor atencdo do
Chefe désse Servigo.
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