


% g ;::‘E
N s y
Srar o RELATORIO

IMPLANTACAO DO ALMOXARIFADO NO CAMPUS UFAL SERTAO DELMIRO

A implantacdo de um Almoxarifado é de extrema importancia para o Setor Publico'.
Para além de suas principais caracteristicas®, que sdo recebimento, guarda, conservagio,
redistribuicdo de materiais, controle, o Almoxarifado — o publico, contribui principalmente
para o fim do desperdicio de materiais e produtos (desde sua forma e/ou local de
armazenamento, sua utilizagdo e consumo) evidenciados em grande parte das institui¢des
publicas. Sendo assim havera uma diminui¢do dos custos publicos, bem como otimizacao e
qualidade nas rotinas de todos os setores.

Para iniciar a implantagdo do Almoxarifado no Campus Sertdio Delmiro, em
04/04/2018 foi contratada uma Almoxarife® através da Empresa Ativa Servigos Gerais Eireli.
A atividade inicial foi verificar com a Administragao, Direcdo do Campus como seria o perfil
do Almoxarifado e quais os tipos de materiais e/ou produtos que o mesmo iria controlar.
Sendo eles: o material da Manutengao (Coinfra), o material de Limpeza e o material para uso
no Expediente administrativo/educacional. A burocracia com relagdo a documentacao nfs,
comprovantes de compras, etc, ¢ de total responsabilidade do Servidor (Administrador,
Engenheiro, assistente adm e/ou técnico), haja vista que a almoxarife ndo terd nenhum acesso
ao Sistema utilizado por estes tltimos. A almoxarife terd como seus superiores a Dire¢do, o(a)
Administrador(a) e o(a) Engenheiro(a) do Campus Ufal Delmiro.

Apos definicao do perfil do Almoxarifado para o Campus Ufal Delmiro, foi verificado
os ambientes em que se encontravam armazenados® e/ou acondicionados os materiais e/ou
produtos de Limpeza, Expediente e o material da Manutengao.

1 Instru¢@o Normativa n° 205, de 08 de abril de 1988, com o objetivo de racionalizar com minimizacdo de custos
o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdao com
as desejaveis condig¢des de operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades.

2 O Almoxarifado esta ligado a Administragdo de Materiais, que de acordo com Carlos (1987) é conceituado e
estudado como um Sistema Integrado em que diversos subsistemas proprios interagem para constituir um todo
organizado. Destina-se a adotar a administracio dos meios necessarios ao suprimento de materiais
imprescindiveis ao funcionamento da organizag¢do, no tempo oportuno, na quantidade necessaria, na qualidade
requerida e pelos menores custos. (Siqueira; Teixeira, 2012)

3 O responsavel pelo Almoxarifado, denominado também como Almoxarife, deve possuir alto grau de
honestidade, lealdade, confianga e disciplina. (UTFR, 2012)

4 E a execugdo de um conjunto de métodos e técnicas de guarda, preservagio e disposigdo racional do material
nos setores ¢ unidades de estocagem. A armazenagem dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados
especiais, que devem ser definidos no sistema de instalagdo ver no layout adotado, proporcionando condigdes
fisicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupagao plena do local de armazenamento e a
ordenagdo da arrumagdo. (IFBA, 2016)



Apresentacio:
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MATERIAL EXPEDIENTE
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MATERIAL DE LIMPEZA

Atender as demandas das
atividades de limpeza do
Campus

MATERIAL DA
MANUTENCAO
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elétrica, hidraulica, pintura e
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Material de limpeza

A administracdo do material de limpeza era realizada pela equipe (o encarregado e
seus subordinados) da empresa BRA Servigos (empresa responsavel pela manutencao da
limpeza do Campus).

Devida a limitacdo temporaria de espago que o Campus possui, ndo ha um espaco
(sala, galpdo) que possa acomodar’ todos os materiais que o almoxarifado deve administrar.
Sendo assim os materiais e/ou produtos estavam acomodados em alguns ambientes distintos e
distantes um dos outros. Dificultando principalmente o controle e logistica das atividades do
almoxarifado. Os materiais de limpeza (totalizam 86 itens) se encontravam armazenados em
dois ambientes (1 pequena sala no 1° andar do prédio do Campus e 1 pequena sala na parte
externa do Campus), acondicionados de maneira totalmente inadequada, sem identificagao,
sem monitoramento do vencimento dos produtos - contribuindo para a ma preservacao dos
materiais € consequentemente atingindo de maneira negativa a qualidade dos processos
rotineiros.

Importante lembrar da auséncia total do controle do vencimento dos produtos,
ocasionando prejuizo ndo apenas financeiro, como ambiental. Seguem algumas imagens
obtidas nesse momento:

IMAGEM 01: caixa danificada e com morfo - com diversos detergentes de 500 ml

5 Ainda de acordo com (Aratjo, 1980) ndo existe um padrdo preestabelecido que determine o dimensionamento
adequado de um almoxarifado, variando assim em funcdo das atividades desenvolvidas, das areas necessarias a
funcionalidade do servico, das areas especificas de estocagem de acordo com as quantidades e tipos de produtos
a serem estocada,[...] (Souza, 2011)



IMAGEM 0 2: caixa com diversos 6leos de peroba 100 ml

Garrafoes de plastico referente a diversos produtos: sabonete liquido, hipoclorito de sodio...
alguns no chao, outros em prateleiras sem nenhuma identificacdo e segregacdo, alguns com
vazamentos:

IMAGEM 03: diversas garrafas com liquidos variados: desinfetante, sabonete liquido, alguns vencidos.




IMAGEM 04: esponja de aco exposta a umidade do chao:

Também foi evidenciado que ndo havia nenhum tipo de registro das entradas e saidas
dos produtos, bem como nenhum formulario, relatorio, que possibilitasse uma andlise,
estatistica sobre o consumo, custos, qualidade, etc. Sendo assim, foi sugerido para a
Administragdo alguns formulérios, planilhas que mediante aprovagdo passaram a ser
utilizados nas rotinas do almoxarifado:

formulario para registro das saidas didrias.

planilha online para registro diario das saidas e entradas.

planilha com estoque atualizado.

planilha do historico referente aos valores mensais das notas fiscais dos pedidos.
formulario para descarte apropriado junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
relatorio mensal onde contém toda movimentacao do material de limpeza: entradas,
saidas (consumo por produto), estoque de giro, consumo acumulado do ano,
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monitoramento dos pedidos mensais.

Devida a impossibilidade ao acesso do sistema utilizado pelos Servidores, foi criada
uma conta no Google (almoxarifadoufalsertao@gmail.com), onde ¢ realizada toda rotina do
almoxarifado, bem como estdo arquivados toda documentag¢do: formularios, planilhas,
graficos, e-mails, etc. O administrador € o Engenheiro possuem acesso ao estoque online e aos
relatorios referentes aos fechamentos dos meses.

As agdes imediatas foram: inventario®, descarte dos produtos vencidos, transferéncia
do material para um ambiente (sala mais adequada), limpeza e organizacao do material -

6 O sistema de inventario ¢ uma das atividades do almoxarifado e tem como finalidade assegurar que as
quantidades fisicas do almoxarifado estejam de acordo com os relatérios ou listagens do estoque. (Siqueira;
Teixeira, 2012)



utilizando o método PEPS’ - primeiro que entra, primeiro que sai (levando em consideragdo a
questdo do vencimento do produto) e demanda de consumo x vencimento dos produtos.

Em se tratando dos produtos com vencimento expirado, imediatamente foram
segregados dos demais e solicitado junto a administragdo autorizacdo para descarte junto a
Secretaria Municipal do Meio Ambiente, segue os produtos e suas respectivas quantidades,
observa-se que havia produto que tinha seu vencimento expirado ha trés anos atrds do
corrente ano desta identificacao:

IMAGEM 05: planilha formulario para descarte.

g CAMPUS SERTAOQ DELMIRO GOUVEIA-AL

als ALMOXARIFADO

g ) I [ ADO
Descrigéo Qtde. (UN) | Dt. de Vencimento
Esponja de aco “CasaBella)” b2 2016
Detergente “Troia” 500 ml 49 20167201
Olec “Peroba™ 200 ml 13 2015
CHeo “Peroba” 100 ml 33 2014
Sabonete liguido 5 It 11 2017

TOTAL

Des carte imediat o

Sobre a organizagdo/armazenagem® dos produtos, seu layout, o acondicionamento foi
feito em prateleiras pela maneira mais adequada dentro das possibilidades existentes, com
etiquetas como forma de identificagdo, onde material mais leve na parte superior e o pesado
na inferior. Sempre privilegiando os produtos pela data de validade, bem como os que
dependem da climatizagao’.

7 Neste método de controle, os primeiros produtos que entram no estoque, devem ser os primeiros a sair. O fluxo
de custos estd na ordem em que foram incorridos tais custos. (Araujo, 2016)

8 A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacdo do material adquirido, a fim de
suprir adequada mente as necessidades operacionais das unidades integrantes da estrutura do 6rgdo ou entidade.
(Instru¢des Normativas. N° 4.0 armazenagem, 08/04/1988)

9 De acordo com a normativa 08/04/1988 n° 4.0 Da armazenagem:

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, (primeiro a entrar, primeiro a
sair - PEPS), com a finalidade de evitar 0 envelhecimento do estoque;
c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspe¢do e um rapido inventario;
d) os materiais que possuem grande movimentagao devem ser estocados em lugar de facil acesso e proximo das
areas de expedicao e o material que possui pequena movimentagao deve ser estocado na parte mais afastada das

areas de expedicao;
g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de facilitar a movimentagao
e inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e porta-estrados,
eliminando-se =~ os  riscos de acidentes ou avarias e facilitando a  movimentagdo;
i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver necessidade de
fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo;
j) a arrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de
armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marca¢do do item, permitindo a facil e rapida
leitura de identificagdo e das demais informagdes registradas;



Devida a indisponibilidade de paletes, estantes, prateleiras e limitagdo de espago
adequado, ha alguns materiais que ficam em contato direto ao piso/chdo, fato que ¢ contrario a
normativa n° 4.0 (e): “os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso.
E preciso utilizar corretamente os acessorios de estocagem para os proteger;” no entanto, os
produtos nao sdo afetados de maneira negativa, pois sdo os primeiros do fluxo do consumo.

IMAGEM 06: produtos diversos de limpeza ja acondicionados nas prateleiras.




IMAGEM 07: produtos diversos de limpeza ja acondicionados nas prateleiras.

IMAGEM 08: produtos diversos de limpeza ja acondicionados nas prateleiras.




IMAGEM 09: produtos diversos de limpeza ja acondicionados nas prateleiras.

IMAGEM 10: estoque elevado de papel higiénico

Na imagem acima podemos observar a total auséncia de planejamento com relagdo ao
estoque elevadissimo do produto “papel higiénico”, cuja aquisicdo mensal ultrapassava o
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valor de R$ 2 mil para uma demanda de consumo muito baixa - culminando em desperdicio
financeiro. Identificamos outros produtos com semelhantes problemas de estoque e baixa
demanda de consumo elevado: alcool liquido, sabonete liquido, sabdo em barra, lustra
moveis. Através dessa evidéncia, esses produtos foram suspensos do pedido mensal para que
se tenha um equilibrio estoque x demanda.

A partir do monitoramento através do registro didrio das saidas e consequentemente a
demanda que se apresentava, iniciamos um planejamento de estoque minimo'’, onde foi
suspenso temporariamente dos pedidos mensais os produtos com alto indice em estoque e
baixa demanda. E como sugestdo de melhoria, realizamos uma analise o que poderiamos
substituir no pedido mensal esse material com baixa demanda.

Sendo assim, através da colaboragdo do encarregado da equipe de Servigos Gerais do
Campus, da empresa BRA Servicos, empresa esta responsavel pelo envio mensal do material
de limpeza, foi realizado uma analise sobre as melhorias que poderiam serem efetivadas para
suprir auséncia no pedido dos produtos acima citados. Com isso verificamos que o Campus
estava necessitando de lixeiros adequados, produtos especificos para determinadas a¢des de
limpeza, como no caso das poltronas do Auditério que estavam ressecadas, sem brilho -
aquisi¢do de um produto “silicone em gel” para aplicagdo nas mesmas, aquisi¢do de escovas
para lavagem em carpetes, borrifadores para otimizar as limpezas das janelas de vidro. Enfim,
trata-se de uma andlise que € constante e assim ndo comprometemos a qualidade do
atendimento que ¢ prestado ao Campus, bem como o desperdicio de produtos e dinheiro
publico'.

Procedimento informado acima refere-se ao pedido mensal do material de limpeza que

atenderd a demanda do Campus. Essa demanda ¢ muitas vezes imprevisivel e dindmica, fato
esse que nos impossibilita de atender o item Renovacdo de estoque, sub item 7.5: “O
acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar deverao
ocorrer em funcdo da aplicacdo das formulas constantes do subitem 7.7.”.
Logo, o pedido do material de limpeza ¢ realizado pelo Encarregado do Setor de Servigos
Gerais (Empresa Terceirizada BRA Servigos) em conjunto com a Almoxarife (Empresa
Terceirizada Ativa Servigos), onde ¢ analisado o consumo mensal, o histérico do consumo
(para previsao das demandas) e a disponibilidade em estoque. Acdo realizada em conjunto
para evitar compra de material com alta concentracdo em estoque, e/ou produto que nao
atenda as necessidades do Campus'*:

Fluxo mensal referente ao pedido mensal do material de limpeza:

10 O estoque minimo determina a quantidade de pecas que existe no estoque, destinada a cobrir eventuais
atrasos no suprimento, necessidades do controle de qualidade, trinsito ¢ a margem de seguranga objetiva a
garantia do funcionamento. (Siqueira; Teixeira, 2012)

11 “os estoques custaram dinheiro, valem dinheiro e terdo que ser zelados como se dinheiro fosse.” (Araujo,
2016)

12 “Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de suas
caracteristicas normais de uso [...]”(De acordo com o item 2.0 da Normativa n® 205 de 08/04/1988).
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Com o pedido pronto, o encarregado do Setor de Servigos Gerais (Empresa
Terceirizada BRA Servigos) direciona via e-mail para a BRA Servigos - responsavel pela
aquisicdo e entrega do material. Esta ultima sempre realizada entre o final ou inicio do més
que foi feito o pedido. Com a entrega do pedido, sua nota fiscal, ¢ realizada sua conferéncia
feita pelo Encarregado do Setor de Servigos Gerais (Empresa Terceirizada BRA Servigos) em
conjunto com a Almoxarife (Empresa Terceirizada Ativa Servigos).

A distribuicao didria do material de limpeza ¢ de acordo com a necessidade do
Campus, onde os funciondrios da BRA Servicos vdo ao Almoxarifado e solicitam da
Almoxarife o material que necessita para executar seu trabalho. Sempre havendo o registro de
saida do material/produto do Almoxarifado. E também através desse procedimento diario que
pode ser observado como esta o consumo dos produtos, bem como geracao dos relatorios e
graficos que o Almoxarifado emite.

Seguem alguns dos graficos utilizados pelo Almoxarifado do Campus Sertdo Delmiro.

O grafico abaixo possui as informagdes sobre os valores das nfs/pedidos de compras do
material de limpeza:
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ALMOXARIFADO - UFAL CAMPUS SERTAO DELMIRO

10000 Valor das nfs. do material de limpeza m 018
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O grafico abaixo oferece a informagdo sobre os 10 produtos que mais tiveram registro de

saida no periodo indicado:

ALMOXARIFADO - UFAL CAMPUS SERTAO DELMIRO
0S 10 PRODUTOS COM MAIS REGISTROS DE SAIDAS (MAIO-DEZEMBRO 2018)
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Temos também uma analise sintética acerca dos registros de saidas do material de
limpeza, segue grafico abaixo:

ALMOXARIFADO - UFAL CAMPUS SERTAO DELMIRO
REGISTRO DAS SAIDAS DO MATERIAL DE LIMPEZA (MAIO-DEZEMBRO 2018)

Sabao em Barra (barrinha ind...
l-:l,@"“.

Papel Toalha (fardos: 8 paco...
1,2%
Papel Higienico (fardo 96 UN)

Papel Toalha (1 pacote)

16,99

\

Liﬁiba Vidros Troia 500 ml
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Luva Latex Talge (par) amare...

14%

Luva LatexTalge (par) amarel...
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Detergente Troia 500 ml
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Desinfetante Cisne 5 It
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1,.7%
Alcool Gel 500 m
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Sabdo em PG 500 g

1,8%

Lustra Moveéis 200 mi
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Mascara Descartavel ‘Talge"...

101%

Bom Ar ultra360 ml
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54%
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Material de expediente administrativo e educacional

O material de expediente administrativo e educacional era administrado pelo setor
administrativo do Campus. Esse material (totaliza 37 itens) possuia dois ambientes para sua
guarda - 1 armadrio localizado na sala da administracdo e 1 pequena sala vizinha a sala da
copiadora.

Também iniciamos os trabalhos com inventdrio de todo material. Acondicionamos
todos em um unico lugar, para facilitar a logistica (local: pequena sala vizinha a copiadora). E
verificamos o que poderia ser descartado devido seu possivel prazo de validade expirado.

IMAGEM 11: armarios dos materiais de expediente adm e educacional

e

Semelhante a administragdo do material de limpeza, o material de expediente
administrativo e educacional passou a ter procedimentos que possibilitaram uma formalizagao
pratica, através da adogdo de formularios, relatdrios sobre consumo, custos, bem como
registro das entradas e saidas, esta ultima realizada sempre via assinatura virtual (e-mail da
requisi¢do) ou via livro protocolo.

=>» formulario para registro das saidas diarias.

=>» planilha online para registro diario das saidas e entradas.

=>» planilha com estoque atualizado.

=>» planilha do historico referente aos valores mensais das notas fiscais dos pedidos.
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planilha de consumo por setor.

planilha referente a movimentagao dos toners.

planilha referente a movimentacao dos garrafdes de agua mineral.

formulario para descarte apropriado junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
relatorio mensal onde contém toda movimentagao do material de expediente
administrativo e educacional: entradas, saidas (consumo por produto), estoque de giro,
consumo acumulado do ano, monitoramento dos pedidos mensais.

L2 20

Com relacdo ao pedido mensal do material de expediente administrativo e
educacional, o procedimento ¢ semelhante ao que ¢ realizado com o material de limpeza.
Sendo realizada pelo administrador” do Campus e auxilio do almoxarife via informagdes que
o almoxarifado possui. Também ¢ analisado o consumo mensal, o historico do consumo (para
previsao das demandas) e a disponibilidade em estoque. Bem como atendimento a alguma
requisi¢do de material que ndo tenha disponibilidade em estoque e que o Campus possua
demanda. Procedimento este realizado também para evitar compra de material com alta
concentracao em estoque, ¢/ou produto que nao atenda as necessidades do Campus:

Fluxo mensal referente ao pedido mensal do material de expediente administrativo e
educacional:

Seguem alguns dos graficos utilizados pelo Almoxarifado do Campus Sertdo Delmiro
referente o material de expediente administrativo e educacional:

13 “As compras de material, para reposi¢do de estoques e/ou para atender necessidade especifica de qualquer
unidade, deverdo, em principio, ser efetuadas através do Departamento de Administracao [...]” (De acordo com o
item 2.0 da Normativa n° 205 de 08/04/1988).
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Neste grafico podemos obter acompanhar os valores dos pedidos do material de

expediente administrativo e educacional:

ALMOXARIFADO - UFAL CAMPUS SERTAO DELMIRO

Valor das nfs. do material de expedienie administrativo e educacional
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No grafico abaixo nos mostra posi¢ao sobre os 10 produtos com mais registros de saidas no

almoxarifado:

ALMOXARIFADO - UFAL CAMPUS SERTAO DELMIRO
0S 10 PRODUTOS COM MAIS REGISTROS DE SAIDAS (MAIO-DEZEMBRO 2018)
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Em seguida podemos ter uma visdo sintética acerca dos registros de saida dos
materiais de expediente adm e educacional:

ALMOXARIFADO - UFAL SERTAO DELMIRO
REGISTRO DAS SAIDAS DO MATERIAL DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO E EDUCACIO...
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Também ¢ acompanhado os valores das recargas dos toners, bem como o consumo mensal e
por setor.

RS RECARGAS DOS TONERS QUE DERAM ENTRADA NO ALMOXARIFADO - 2019
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Os garrafoes (20 litros) de dgua mineral que o Campus adquire sdo enviados
periodicamente para Maceid para recarga. O registro ¢ realizado tanto no envio, como no

retorno dos garrafdes. Como também sdo realizados os registros das saidas para os setores do
Campus.

CONSUMO DE AGUA MINERAL 2018

B Ot Entrada == Consumo = Estogue final == Consumo total 2018
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05/2018 Oe/2018 o7/20m os/zon8 D9/2018 10/2018 11/2018 1272018
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Material da Manutencao — COINFRA

Bem como os demais materiais (limpeza e expediente administrativo e educacional),
para iniciar uma gestdo de controle para o material do setor de manutengao do Campus, foi
realizado um inventario para registrar todo material, produto e equipamento no qual a equipe
de manutencao fazia uso. Existem algumas ferramentas que sdo da propriedade da empresa
responsavel pelo contrato da manutengao junto ao Campus que € a Ativa Servigos. E demais
ferramentas e equipamentos de propriedade da Coinfra.

Enviado inventario para Administragdo, iniciou-se organizacdo da sala que ja
armazenava os materiais, ferramentas e equipamentos da manuten¢do. Organizagdo foi feita
de acordo com a limitagcdo de espago disponivel. Segregando os materiais de acordo com sua
propriedade e area: construgdo civil, elétrica, hidraulica, pintura e diversos.

IMAGEM 12: EPI’s

ry)

Nao havia nenhum registro de controle das entradas, saidas dos materiais, ferramentas
e/ou equipamentos. Logo, foi criado formulérios, planilhas e relatério que possibilitasse ao
Engenheiro (Coinfra) e a Administracdo conhecimento estatistico sobre a movimentacao das
demandas, consumo e custos do setor de manutengdo do Campus. Também mediante
aprovacdo, os meios para realizagdo didria dos registros do almoxarifado da manutencao
comecaram a serem utilizados:

=>» planilha online para registro diario das saidas e entradas.
=>» planilha com estoque atualizado.

=>» grafico com demandas atendidas por tipo de sub-setor.
=>» grafico com locais das demandas atendidas.
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=>» consumo de material por sub-setor

Os registros das saidas s3o realizados de acordo com as demandas que vao surgindo,
bem como planejamento realizado pela Coinfra. Sendo assim, € registrada a saida do material
(quantitativo), saida do equipamento. Registrada local para utilizacdo e profissional
responsavel pela execucdo da tarefa.

As aquisigdes sdo realizadas pelo engenheiro (Coinfra). E conferéncia e guarda dos
materiais e/ou equipamentos realizadas pelo almoxarife.

Seguem alguns dos graficos utilizados pelo Almoxarifado do Campus Sertdo Delmiro
referente o material:

Através do grafico abaixo podemos obter a informagao sobre a 4rea que mais atendeu
mensalmente as demandas do Campus:

ALMOXARIFADO - UFAL SERTAO DELMIRO
Demandas atendidas pela Manutengdo
B Const Civii [l Elétrica Hidréulica | Pintura [ Diversos
5
Junho Julho Agosto Setembro COutubro Novembro Dezembro
Periodo - Junho a Dezembro de 2018
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O grafico abaixo nos apresenta uma andlise sintética através do percentual das
demandas atendidas pelos sub-setores da Manutencao:

ALMOXARIFADO UFAL SERTAO DELMIRO
% Das demandas atendidas pela Manutengao (junho-dezembro 2018)

Diversos Const. Civil
5.7 % 9 g"-';"
Pintura
255%

Elétrica

31.1%

Hidraulica
27.8%
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DISPOSICOES GERAIS

Mesmo com limitacdo de area construida que possibilite acomodagao integral em um
unico ambiente que acomode o almoxarifado em sua totalidade de produto, materiais e
equipamentos, dentro também da limitacdo de bens moveis que contribuisse para melhor e
adequada acomodac¢do dos materiais e produtos, a gestdo atual do Campus Sertdo Delmiro
sempre disponibiliza o que estava ao alcance para tonar possivel atividade do almoxarifado no
Campus. Garantindo mao de obra, cadeados e portdes para refor¢o das portas (favorecendo
seguranca), ramal e radio portatil para comunicacdo, enfim, foram tomadas agdes que
assegurassem ao Campus a concretizacdo do almoxarifado.

Importante ressaltar que o almoxarifado possui uma rotina didria que vai para além
dos recebimentos e distribuigdes. Sao elas:

v Limpeza e organiza¢io das salas onde sdo armazenados os materiais, produtos
€ equipamentos.

Monitoramento do prazo de validade dos materiais e produtos.

Organizagao das prateleiras.

Registros das saidas, entradas.

Conferéncia dos materiais e produtos — final e inicio de més inventario.

Inicio de més geracao dos relatérios das movimentagdes do material de
limpeza, expediente adm e educacional € manutengao.

Final de més suporte no pedido do material de limpeza.

Inicio de més suporte no pedido do material de expediente adm e educacional.
Inicio de més envio dos toners para recarga junto a Adm.

v Monitoramento da disponibilidade de 4gua mineral.

AN NI N NN

ANEANERN

Procedimentos estes sempre buscando atender a instru¢do normativa n® 205
08/04/1988, onde aqui citamos alguns:

Saneamento de material item:

7.3b atualizagdo num menor tempo possivel entre a ocorréncia do fato e o registro.

7.3.1b manter os instrumentos de registros de entradas e saidas atualizados;

7.3.1c promover consisténcias periddicas entre os registros efetuados no Setor de Controle de
Estoques com os dos depositos (fichas de prateleira) - e a consequente existéncia fisica do
material na quantidade registrada;

7.3.1f manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tragada pelo
6rgao ou Entidade;

Apesar da instituicdo do almoxarifado no Campus Sertdo Delmiro Gouveia ser
recente, a gestdo local ja obteve retorno positivo, principalmente no que diz respeito a
diminui¢do dos custos, desperdicios, furtos, otimizagdo dos processos das rotinas,
disponibilidade imediata de informagdes sobre custos, quantitativos sobre consumo dos
materiais e produtos que o Campus utiliza, conhecimento das areas que apresentam demandas
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para o setor de manuten¢do, bem como qual area da manutengdo que mais possui chamados
para atendimento de demandas.

Sao informagdes que s6 sdo possiveis através do trabalho realizado pelo almoxarifado.
Informacgdes estas que oportunam aos gestores e administradores do Campus a realizarem
planejamentos pautados em dados concretos e confidveis. Que poderdo também otimizar
muitos procedimentos e rotinas.

Mércia Santana
Ativa Servigos Ltda

Delmiro Gouveia — AL, Agosto de 2019.
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