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RESOLUGAO NORMATIVA CFA N° 459, DE 08 DE JANEIRO DE 2015

Aprova o Catalogo de Atividades Tipicas
do Administrador na area de Suprimento e
Logistica (SPL), para compor o Cédigo
Brasileiro de Administracao — CBA.

O CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGCAO, no uso da competéncia que
Ihe é conferida pela Lei n® 4.769, de 9 de setembro de 1965, pelo Regulamento aprovado
pelo Decreto n°® 61.934, de 22 de dezembro de 1967, e pelo seu Regimento, aprovado
pela Resolucdo Normativa CFA n° 432, de 08/03/2013, alterado pela Resolucao
Normativa CFA n°® 437, de 19/12/2013,

CONSIDERANDO que ao CFA compete orientar e disciplinar o exercicio da
profissdo de Administrador, bem como, dirimir duvidas suscitadas nos Conselhos
Regionais de Administracdo, conforme previsdao do art. 7°, alineas “b” e “d” da Lei n°
4.769, de 9 de setembro de 1965;

CONSIDERANDO a necessidade de identificar e regulamentar as atividades
privativas do Administrador em cada um dos seus campos de atuagao, previstos no art.
2° alineas “a” e “b”, da Lei n°® 4.769/1965; e a

DECISAO do Plenario na 302 reunido, realizada em 12/12/2014,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Catalogo de Atividades Tipicas do Administrador no campo de
Administracao de Material, previsto no art. 2°, alinea “b”, da Lei n°® 4.769/1965, atualizando
a sua denominacgéo para Suprimento e Logistica (SPL).

Art. 2° O Catalogo ora aprovado por esta Resolugao Normativa compora o Cédigo
Brasileiro de Administracao — CBA.

Art. 3° Esta Resolucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Adm. Sebastiao Luiz de Mello
Presidente do CFA
CRA-MS N° 0013

2015 - Ano da Administra¢do no Brasil
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CATALOGO DE ATIVIDADES TIPICAS DO PROFISSIONAL DE
ADMINISTRACAO PARA A AREA DE GESTAO DE SUPRIMENTO E
LOGISTICA — SPL

1. APRESENTAGAO

Apresenta-se aqui o Catalogo de Atividades Tipicas do Administrador para a area
de Suprimentos e Logistica, nos termos do Contrato de Prestacdo de Servigcos de
Consultoria n° 26/2014, firmado entre o Conselho Federal de Administragdo - CFA e a
Quéntica Empresa de Consultoria e Servigos Ltda. — EPP, tendo como objeto a prestacao
de servigcos especializados para elaboracado do catalogo de atividades consideradas atos
tipicos do profissional de Administracdo, conforme estabelecido em lei, para a area de
Recursos Materiais e Logistica — RML.

A mudancga da denominacgao do produto para Catalogo de Atividades Tipicas do
Administrador para a area de Suprimentos e Logistica foi sugerida pela Consultoria por se
entender que a denominagcado Suprimentos € mais abrangente do que a denominacgéo

Recursos Materiais. Esta sugestao foi aceita pelo CFA.
2. INTRODUGAO

O Termo de Referéncia do Edital de Licitacdo que deu origem ao Contrato n°
26/2014 especifica, descreve e define a forma de apresentagdo do Cédigo Brasileiro de
Administracdo — CBA. Para melhor analise do trabalho a ser realizado reproduzimos, a
seguir, o trecho do documento que especifica os servicos a serem realizados e sua forma

de apresentacao.

“3. DA ESPECIFICACAO/DESCRIGAO DOS SERVICOS E FORMA DE
APRESENTAGCAO”

As propostas para a construgdo do Cédigo Brasileiro de Administracao — CBA, na
area de Recursos Materiais e Logisticos — RML deverdo observar um padrao de
elaboracao e estilo a fim de que se possa manter uma légica descritiva e analitica, bem

como sua atualizagcéao ao longo do tempo.
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Para a criacao dos cédigos serao utilizados os principios de categorizacao multi-
nivel, agrupados em diretérios-raiz. Neste tipo de categorizagdo, o primeiro nivel é
preponderante em relagcdo ao segundo, o segundo € preponderante em relacdo ao

terceiro e o terceiro é preponderante em relagao ao quarto nivel.
Em termos praticos, a criagao devera seguir a seguinte logica:
1° Nivel: Area do Conhecimento (Recursos Materiais e Logisticos)
2° Nivel: Acgéao Principal.
3° Nivel: Detalhamento da Acao Principal.
4° Nivel: Delimitagdo do Escopo da Acgao Principal.

No tocante aos 2° 3° e 4° Niveis, estes deverdo ser apresentados numa
sequéncia de trés algarismos contemplados de 001 a 999 em cada nivel e devem

contemplar as principais atividades relacionadas a cada area do conhecimento.

As propostas deverao conter, no minimo, 60 (sessenta) atividades tipicas da area
de Recursos Materiais e Logisticos, sendo desclassificadas quaisquer propostas que nao

atinjam esse numero.
EXEMPLO:
ATIVIDADE: Auditoria e Pericia em Inventario Patrimonial
CODIGO DE ATIVIDADE: RML. 011.016.014
1° NIVEL - Recursos Materiais e Logisticos (RML). Ok.
2° NiVEL
XXXXX
011. Administragao de Patriménio/Patrimonial
XXXXX
3° NiVEL

Custos Logisticos
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XXXXX

016. Inventario

4° NiVEL

XXXX

014. Auditoria e Pericia”.

Em termos praticos, a analise do modelo estabelecido indica que a organizagao
do servico contratado devera utilizar o modelo de Diagrama de Arvore e abranger os

seguintes niveis e conteldos:

+ 1° nivel — Area de conhecimento: RECURSOS MATERIAIS E LOGISTICOS -

que deve ser decomposta em agdes principais (quantas forem identificadas);

+ 2° nivel — Acgéao principal (quantas forem identificadas na citada area de

conhecimento);

+ 3° nivel — “Detalhamento da acdo principal’. Subentende-se que esse

detalhamento seja de conteudo; por isso cada acéao principal € desdobrada em subacgdes.

+ 4° nivel — “Delimitacdo do escopo da acao principal” — subentende-se que a
delimitacdo deve ser descritiva, abarcando a acao principal e o respectivo conjunto de

suas subacgoes.

Aplicando-se a légica proposta e os fundamentos da técnica do Diagrama de

Arvore, poder-se-ia construir um exemplo assim:
CAMPO DE CONHECIMENTO: ADMINISTRAGAO

Nivel 1 — AREA DE CONHECIMENTO: RECURSOS MATERIAIS E
LOGISTICOS

Nivel 2 — AGAO PRINCIPAL:
RML. 001 — Compras de Bens e Servicos.

Nivel 3 — SUBAGOES:
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RML. 001.001 — Solicitagcdo de compra.
RML. 001.002 — Coleta de Precos.

RML. 001.003 — Adjudicagéo.

RML. 001.004 — Formalizagdo da Compra.

Nivel 4 — DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL. A agdo Compras

de Bens e Servigos, normalmente compreende as seguintes subacdes:

+ Solicitagcao de compra — identificacdo de uma necessidade; sua descri¢ao;

emissao e aprovagao da solicitacdo da compra pela unidade interessada;

+ Coleta de precos — recepcao e analise da solicitagdo de compra; verificagao
de existéncia ou ndo do objeto da compra na organizagdo (caso de bens); consulta ao
cadastro de fornecedores, ou a identificacdo de fornecedores ndo cadastrados (quando
for o caso); a selecao dos fornecedores a serem consultados; preparacao e aprovagao
das coletas de precos; expedicao das coletas de precos; e controle de retorno das coletas
expedidas, observando-se o prazo estabelecido (cotagdo — ética do fornecedor; coleta —

6tica do cliente).

+ Adjudicacao da compra — recepcao das cotagcdes de pregos; preparagao do
mapa de cotagcdo de pregos; analise das propostas (precos e demais condi¢des);

adjudicacao ao vencedor; proposta e aprovacao da adjudicacao;

+ Formalizagado da compra — emissdo e aprovacdao da autorizacdo de
fornecimento; expedicdo da autorizagdo ao vencedor da licitagédo; controle do prazo de
entrega estabelecido no documento de compra. A entrega do bem ou servigco pelo
fornecedor encerra a atividade de compra, a qual interage com as acgdes de

Armazenagem (suprimento) e Pagamento de Fornecedor (Financas).

3. ROTEIRO METODOLOGICO

A descricao do Roteiro Metodoldgico tem por objetivo deixar o registro das etapas
utilizadas pela Consultoria na elaboragdo do produto. O desenvolvimento do servigco

contratado envolveu a execucao dos seguintes passos:

© 2015 CFA, proibida a reproducéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio



CODIGO BRASILEIRO CEA
DE ADMINISTRACAO y

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

3.1 LEVANTAMENTO E ANALISE DO REFERENCIAL LEGAL-NORMATIVO —
abrangeu a identificacdo e a analise dos diplomas legais e dos instrumentos normativos

atinentes ao campo e area de conhecimento e ao processo licitatério, sendo eles:

i Lei Federal n° 4.769, de 9 de setembro de 1965 — que “Dispbe sobre o

exercicio da profissdo de Administrador e da outras providéncias”;

ii Decreto n°® 61.934, de 22/12/1967, que “Dispbe sobre a requlamentagéo
do exercicio da profissdo de Administrador, de acordo com a Lei n° 4.769,

de 9 de setembro de 1965 e da outras providéncias”,
iii Edital do Pregao Presencial CFA n°® 16/2014; e

iv Parecer Técnico n°® 014/2008, de 24 de novembro de 2008, intitulado de

“Campo da Administragéo e Atividades do Administrador”.

3.2 REALIZAGAO DE PESQUISA DAS ATIVIDADES REALIZADAS NA AREA
— envolveu a realizacao de pesquisa e levantamentos das atividades e atribuicdes dadas
aos cargos lotados nas areas de administracdo de material e logistica de empresas

privadas e 6rgaos publicos.

3.3 ALINHAMENTO CONCEITUAL - envolveu a definicdo e disposi¢ao, por
ordem de precedéncia, dos atributos concernentes ao objeto do trabalho (CBA), tais

como: campo, area, funcao, acao, subacao etc., conforme segue:
3.3.1. CAMPO DE CONHECIMENTO

O campo de conhecimento, no caso, refere-se a ciéncia da ADMINISTRACAO,
restrita ao estabelecido na Lei Federal n°® 4.769, de 9/9/1965, que “Dispbe sobre o
exercicio da profissdo de Administrador e da outras providéncias”, bem como no Decreto
n°® 61.934, de 22/12/1967, que “Dispbe sobre a requlamentagéo do exercicio da profisséo
de Administrador, de acordo com a Lei n°® 4.769, de 9 de setembro de 1965 e da outras
providéncias”. Observa-se também para o desenvolvimento do presente trabalho as

disposi¢cdes estabelecidas nas alteragdes posteriores dos citados diplomas legais.

O Art. 2° da lei supracitada define que:
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“A atividade profissional de Administrador sera exercida, como profissédo liberal ou

ndo, mediante:

a)Pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral,

chefia intermediaria, dire¢cdo superior;

b)Pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento, implantagé&o,
coordenacgéo e controle dos trabalhos nos campos da Administragdo, como administragéo
e selecdo de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos, administracdo de material,
administragdo financeira, administragdo mercadolégica, administracdo de produgéo,
relagbes industriais, bem como outros campos em que esses se desdobrem ou aos quais

sejam conexos”.

O que a lei denominou de campo, corresponde em parte ao que no edital consta

como area.
3.3.2. AREA DE CONHECIMENTO

Refere-se a subdivisdo do campo de conhecimento identificado acima em partes
coerentes, sendo que por proposta apresentada pela Consultoria, a area de conhecimento
foi designada de SUPRIMENTOS E LOGISTICA.

Conforme essa designacdao a area engloba dois blocos de agbes principais,

complementares, porém distintos: um referindo-se a Suprimentos e o outro a Logistica.
3.3.3. FUNCAO GERAL

Constitui o primeiro desdobramento da area de conhecimento, compreendendo a
designacao mais genérica dada a um grupo amplo de agdes principais. Funcao na forma
mais genérica &, pois, uma ‘agdo peculiar a qualquer 6rgéo”. Desta generalidade deriva,
por exemplo, a funcdo organizacional, definida como sendo o conjunto de tarefas
especializadas, executadas pelas pessoas em uma organizag¢ao, visando a consecugao
dos objetivos desta. Fungbes organizacionais sao, por exemplo: planejamento,
organizagcdo, execugcdo e controle, normalmente denominadas de fungdes da
Administragdo Geral. Vinculam-se a estas, fungdes especializadas como Recursos

Humanos, Financas, Producéao, Pesquisa e Desenvolvimento, Marketing, Suprimento etc.

© 2015 CFA, proibida a reprodugéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio



CODIGO BRASILEIRO CEA
DE ADMINISTRACAO y

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

3.3.4. FUNGAO ESPECIFICA

Caso haja necessidade de desdobrar a(s) funcao(des) geral(is) identificada(s)
para a realizagdo deste trabalho, a bem de melhor clareza ou adequacado do
desdobramento, serdo estabelecidas as fungdes especificas pertinentes, as quais serao

subdividas em acgbes principais e estas em subacdes.
3.3.5. AGAO PRINCIPAL

Refere-se a subdivisdo das fungdes especificas constituintes da referida area de
conhecimento, em grupos de atividades afins. Cada grupo de atividades constitui uma
Acao Principal. Agao, conforme o Dicionario da Lingua Portuguesa (Michaelis) é o “ato ou

efeito de atuar”. Cada funcao pode agrupar quantas agdes principais forem identificadas.
3.3.6. SUBAGAO

E cada uma das partes que compde uma agdo principal. A identificacdo de um
conjunto de subacdes de mesma natureza constitui uma forma direta de detalhar o

conteudo de determinada ac¢éao principal.
3.3.7. ATIVIDADE

De maneira geral atividade € a “qualidade de ativo” ou “faculdade de poder
atuar’. Tomando-a no contexto da administracdo, pode-se definir atividade como tudo
aquilo que as pessoas fazem no ambiente de trabalho ou particularmente. No presente
trabalho, atividade € o ultimo nivel de acao. Entretanto, se necessario para a delimitagao

de uma acao principal, pode-se subdividir atividade em subatividades.
3.3.8. SUBATIVIDADE

Refere-se ao desdobramento de uma atividade em nivel operacional, sendo

utilizado somente nos casos que for indispensavel.
Associando o exposto acima aos respectivos niveis tem-se:
+ 1° nivel — Area de conhecimento — SUPRIMENTOS E LOGISTICA — SPL;

+ 2° nivel — Funcgéao Geral: 001, 002,... 999;
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+ 3% nivel — Funcao especifica: 001, 002,... 999;
+ 4° nivel — Agao principal: 001, 002,... 999;

+ 5% nivel — Subacgéao: 001, 002,... 999;

+ 6° nivel — Atividade: 001, 002,... 999;

+ 7° nivel — Subatividade: 001, 002,... 999.

Esta classificacdo ndo determina que todos os niveis estabelecidos sejam
utilizados na elaboragéo do presente trabalho. O objetivo da classificacdo € orientar a
organizacdo e o desdobramento loégico do assunto de interesse, visando subsidiar o
detalhamento das acgdes principais e a delimitacdo de seus escopos. Cada nivel

antecedente € mais amplo que o subsequente, sucessivamente.
3.4 CIRCUNSCRICAO DA AREA DE CONHECIMENTO

Frente as consideracdes relativas ao item 3 do edital, julgou-se oportuno propor
que o objeto do presente trabalho seja caracterizado de forma mais ampla do que a

especificada, visando abranger na plenitude a area de conhecimento em foco.

Assim sendo, propde-se que a area de conhecimento seja intitulada de
SUPRIMENTOS E LOGISTICA, ao invés de RECURSOS MATERIAIS E LOGISTICOS.
Suprimentos € uma fungdo que engloba todas as acdes tipicas de Compras de bens e
servicos e da Administracdo de Materiais; e a Logistica refere-se particularmente ao
transporte, armazenagem temporaria (estoque de producdo e pontos de distribui¢ao),
estocagem permanente (reposi¢cdo), a movimentagcao interna e a entrega de bens aos

clientes internos e externos.

Segundo esse raciocinio, a fungdo Suprimentos deve ser pautada pelo conceito
de Cadeia de Suprimentos, sendo a Logistica uma das fungdes especificas dessa fungao
geral. No tocante as atividades tipicas do Administrador, para ampliar o quanto possivel a
area de conhecimento objeto deste trabalho, a funcdo SUPRIMENTOS comportara

quantas fungdes especificas forem identificadas, sendo que uma destas sera a Logistica.
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Acatando-se o raciocinio acima, ha necessidade, pois, de definir as duas funcdes

de interesse, quais sejam:

CADEIA DE SUPRIMENTOS ou FUNCAO SUPRIMENTOS - “Abrange todas as
atividades relacionadas com o fluxo e transformag¢do da matéria-prima até o usuario final,
bem como os respectivos fluxos de informagdo. Materiais e informagdes fluem tanto para

baixo quanto para cima na cadeia de suprimentos”’;

LOGISTICA — “E a parte do gerenciamento da cadeia de abastecimento que
planeja, implementa e controla o fluxo e armazenamento eficiente e econdémico de
matérias-primas, materiais semiacabados e produtos acabados, bem como as
informagdbes a eles relativas, desde o ponto de origem até o ponto de consumo, com o

propésito de atender as exigéncias dos clientes" .

Também integra a fungéo Logistica a parte chamada de LOGISTICA REVERSA
ou Logistica Inversa, a qual “aborda as questbes que envolvem a recuperagdo de
produtos ou parte destes, embalagens, materiais, dentre outros, desde o ponto de
consumo até o local de origem ou de deposicdo em local seguro, com o menor risco
ambiental possivel. Assim, a logistica inversa trata de um tema bastante sensivel e muito
oportuno, em que o desenvolvimento sustentavel e as politicas ambientais sdo temas de

relevo na atualidade” >.

Estabelecidos os conceitos essenciais, € preciso ainda delimitar a area de
conhecimento (Recursos Materiais e Logisticos ou Suprimentos e Logistica). A referéncia
para essa delimitacdo sera, de um lado, a expressao da necessidade de um bem ou
servigo e, de outro, o respectivo atendimento da necessidade. Necessidade, no caso, se
referira sempre a um bem ou servico, no ambito da fungdo Suprimento, uma vez que a
Logistica esta contida na citada funcao geral. Resumidamente, a delimitacdo da area de

conhecimento pode ser resumida assim:

! Handfield e Nichols Jr.
2 Council of Supply Chain Management Professional.
* Wikipédia.
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DELIMITACAO DA AREA DE CONHECIMENTO

i, FUNGAOGERAL: ACOES PRINCIPAIS
SOLICITANTE iSolicitagéo .= SUPRIMENTO
e £ EUNGAO Subagdes
ESPECIFICA: Atividades Atendimento _#CLIENTE
- LOGISTICA b

Subatividades
Figura 1: Delimitagdo da Area de Conhecimento

Acrescenta-se que a solicitacdo compreende a identificagcdo da necessidade de
um bem ou servico por um interessado e a formalizagdo dessa necessidade pelo
instrumento e canal competentes, conforme o caso. E no atendimento da necessidade
estdo incluidas, também, eventuais subacdes, atividades e subatividades tipicas do pos-

fornecimento.
3.5 IDENTIFICACAO DAS AGCOES PRINCIPAIS E SUBAGCOES
A identificagcédo das ag¢des principais compreendera, em linhas gerais:

- A identificacdo e separagdo do rol de atividades e subatividades tipicas da

funcdo SUPRIMENTO e suas fungdes especificas;

- O agrupamento de atividades e subatividades afins, visando a identificacao e
designacao de acgdes principais;

- A consolidacao dos grupos de acdes principais.

Este passo corresponde ao que no edital foi intitulado de “A¢ao Principal’ e sera

desenvolvido com base no rol de atividades atinentes a funcado geral Suprimento e a

funcéo especifica Logistica.
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3.6 DETALHAMENTO DAS ACOES PRINCIPAIS EM SUBAGCOES

Esse detalhamento consiste em identificar em cada acgéo principal as subagdes
que a compde. Cada grupo de acgéao principal e subagbes serdo denominados e descritos
sucintamente, visando facilitar o desenvolvimento do préoximo passo. Este detalhamento
correspondente ao que foi denominado no edital de “Detalhamento da Ac¢ao Principal’,
sendo o seu desenvolvimento semelhante ao do passo anterior, fazendo-se a adequagéao

que se fizer necessaria.

O detalhamento das ag¢des principais e subacdes que, eventualmente, venha a
ser feito depois deste, podera ser realizado com base nas chamadas func¢des classicas da
Administragcdo — planejamento, organizacdo, execuc¢do e controle — ou nas fases do
PDCA (Plan, Do, Check e Act.), fazendo-se a selecdo necessaria para qualificar as

atividades tipicas dos profissionais da area de conhecimento objeto deste trabalho.
3.7 DELIMITAGAO DO ESCOPO DE CADA AGAO PRINCIPAL

A delimitacao do escopo compreende a realizagado de uma descricao que traduza
o conjunto das subacées, atividades e subatividades que compdem cada acgao principal,
de modo que os pontos de inicio e fim da mesma figuem claramente definidos, com vistas

a atender ao especificado no edital como “Delimitacao do escopo da acgao principal”.
3.8 ORGANIZAGAO DAS ACOES PRINCIPAIS E SUBAGOES

Depois de identificadas, denominadas e descritas todas as ag¢des principais e
suas subacdes, atividades e subatividades (se for o caso), as mesmas serao organizadas
com vistas a codificacdo dos conjuntos descritos, de modo a alinhar o conteudo desde a

area de conhecimento até o ultimo nivel de detalhamento de cada agéo.
3.9 CODIFICAGAO DAS AGOES PRINCIPAIS E SUBAGOES

Consiste em estabelecer a referida codificagao, baseando-se no disposto no edital
e aplica-la a cada conjunto de acéao principal e subagbes (vide subitem 1.3.5.1, acima). De
acordo com o especificado no edital, a codificagdo compreendera trés niveis, uma vez
que o 4° nivel corresponde a delimitagcdo de escopo das agdes principais, que constitui

requisito a parte do desdobramento l6gico das mesmas. Reitera-se, no entanto, que se de
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interesse do CFA, posteriormente, a referida codificacdo poder ser expandida até o sétimo

nivel.
3.10 COMPOSIQAO DA VERSAO PRELIMINAR DO RELATORIO

Compreende a definicado do formato e a preparagéo do relatério preliminar, bem
como a elaboragéo dos slides de sua apresentacdo para a apreciacao do CFA, visando

colher subsidios para a melhoria ou finalizagao do relatério.
3.11 SUBMISSAO DA VERSAO INICIAL A APRECIAGAO DO CFA

Refere-se a apresentacao do produto desenvolvido para a apreciacdo do CFA,
objetivando libera-lo para as providéncias de finalizagdo em sua forma original ou

contendo os ajustes recomendados pelo Conselho.
3.12 EDITORAGAO E ENTREGA DO RELATORIO FINAL

Uma vez liberada a versao preliminar pelo CFA, produz-se a versao final do

Relatério Final, providencia-se sua editoragao, gravacgao, impressao e entrega.

4. CATALOGO DE ATIVIDADES TiPICAS DO PROFISSIONAL DE
ADMINISTRACAO PARA A AREA DE SUPRIMENTOS E
LOGISTICA

Antes de detalhar o objeto deste trabalho, faz-se necessario tecer ligeiras
consideracdes a respeito da funcao SUPRIMENTOS, bem como delinear a sua relagao
com a LOGISTICA, com o objetivo de delinear o contexto geral do que se denominou de

area de conhecimento.

A abordagem a seguir, inclina-se para a dimensao socioeconémica da
funcao SUPRIMENTOS, remontando a ndo mais do que a sessenta e cinco anos atras. O
ato de suprir, em sua forma primaria, refere-se a completar o que falta; e o que falta, esta
naturalmente associado a algum tipo de necessidade. Em vista da vasta gama de
necessidades, particularmente as humanas, para o objetivo presente, convém restringir a
vastidao das necessidades, aquelas conhecidas como basicas ou de sobrevivéncia, tais

como alimentar, morar, vestir, abrigar, locomover etc.
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A busca de recursos para a satisfagcdo das necessidades humanas, no limite
do horizonte citado, tem por base o extrativismo natural, intensamente praticado entre
nos, até o final dos anos de 1950, quando a populagéo brasileira era predominantemente
rural. Naquele periodo, e nos que o antecederam, tinha-se no extrativismo a principal

fonte de suprimento de recursos para satisfacao das necessidades.

Com o crescimento e a concentragdo populacional nas cidades, o modelo
extrativista foi-se esgotando e, progressivamente, dando lugar a industrializagéo,
incipiente de inicio e altamente sofisticada nos dias atuais. Nessa passagem, o ato de
suprir tornou-se superlativo, no tocante a produzir, armazenar, transportar, distribuir e
consumir. Soma-se a esse contexto, por si complexo, a existéncia de pessoas em lugares
distantes dos centros de produgao, ou apartadas por batalhas bélicas ao redor do mundo.
Mesmo em situagbes assim, obviamente, as necessidades humanas nao cessam,
fazendo com que a fung¢ao Suprimentos seja vital e imprescindivel. Essas razdes € que
levaram a necessidade de se estabelecer a organizagao e o controle no &mbito da funcao
Suprimento, tendo como icone desse esforco, a criagdo do sistema de catalogacao pelas

forcas armadas estadunidenses, na década de 1940.

Dando um curto salto no tempo, chegando a década de 1990, apenas
equacionar os fatores tempo e espacgo para bem suprir as necessidades humanas, ja nao
era suficiente, visto que as fontes de suprimento de recursos naturais degradavam e
continuam degradando celeremente. Portando, o que polui, dilapida e agride o meio
ambiente precisa ser tomado a sério, nao so6 por razées econémicas, mas para mitigar os
efeitos danosos as fontes de recursos naturais, causados por residuos, restos e
substratos descartados sem o devido cuidado pelas industrias e pelas pessoas
amontoados nos centros urbanos. Surge, por isso, a Logistica Reversa ou Inversa,
mostrando ao mundo a outra face da mesma moeda, que negligenciada como esta,

continuara assombrando a todos os que respiram, alimentam e vivem em nosso universo.

Diante de tantos paradoxos, a fungdo Suprimentos tem muito a contribuir,
seja ao comprar, transportar, armazenar, preservar, destinar, distribuir, reaproveitar,

transformar ou descartar recursos materiais utilizados na producdo de bens para a
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satisfacéo das necessidades humanas, sejam elas basicas ou de autorrealizacdo. E esse
universo fascinante de riquezas, desequilibrios, oportunidades e desafios que se coloca

diante do profissional da Administracao no presente e por longos anos a frente.

Apresenta-se daqui em diante o detalhamento do objeto contratual, descritivo na

primeira parte e resumido e codificado na segunda, conforme segue:

5. DESCRICAO DAS FUNCOES E DAS ACOES PRINCIPAIS DA
AREA DE SUPRIMENTOS E LOGISTICA

CAMPO: ADMINISTRACAO
AREA DE CONHECIMENTO: SUPRIMENTOS E LOGISTICA
FUNCAO GERAL: SUPRIMENTOS

Suprimentos é a funcao geral do campo da Administracao constituida por funcdes
especificas, as quais se decompdem em ac¢des principais e respectivas subacgdes,

conforme segue:

I. FUNGAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVIGOS - abrange as
seguintes ac¢des principais: Especificacdo do bem ou servico a ser adquirido; Solicitagéo
de compra de material; Solicitacdo de contratacdo de servicos; Enquadramento de
compra ou contratacdo; Compras e contratacbes nacionais; Importacdo de bens
materiais; Exportacdo de bens materiais; Controle de fornecimento de bens e servicos;
Cadastro de fornecedores; Definicdo de banco de precos; Atestado de recebimento direto

de bens e servigos; e Controle de fornecimento de bens e servicos;

Il. FUNGAO ESPECIFICA: ADMINISTAGCAO DE MATERIAIS — engloba as agoes
principais: Instituicdo de catalogo de materiais; Catalogacdo de materiais; Recebimento
de materiais e servigos; Inspecdo de materiais; Definicdo de infraestrutura de
armazenagem; Armazenagem de materiais; Preservacdo de materiais em estoque;
Triagem de material de estoque; Fornecimento de material de estoque; Controle de
material de estoque; Destinacdo de material inservivel, e Reposicao automatica de

estoque;
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lNl. FUNGAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS - integram esta fungao
especifica as seguintes acdes principais: Planejamento de inventario; Realizacdo de
inventario de material; Elaboracéo de relatério de inventario de materiais; Elaboragao de
pareceres sobre inventario de material; e Realizagao de agbes posteriores a inventario de

materiais;

Iv. FUNGAO ESPECIFICA: ALIENACAO DE BENS MOVEIS E MATERIAIS -
engloba as ac¢des principais listadas a seguir: Preparacdo dos bens méveis e materiais
destinados a alienacao; Elaboracdo de comunicado ou edital de alienagao; Realizagao do

processo de alienac¢ao; Entregas de bens méveis e materiais alienados;

V. FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL -
compreende as seguintes acdes principais: Controle de bens patrimoniais moveis;
Planejamento de inventario de bens moéveis; Realizacdo de inventario de bens moéveis;
Manutencao de bens patrimoniais moéveis; Destinagcdo de bens méveis inserviveis; e

Baixa de bens patrimoniais méveis;

VI. FUNCAO ESPECIFICA: AUDITORIA - suas acbes principais sao:
Planejamento de auditoria; Preparacdo para a auditoria; Notificacdo de auditoria;
Realizacao de auditoria; Encerramento de auditoria; Relatério de auditoria; e Realizagao

de acdes posteriores a auditoria;

Vil. FUNCAO ESPECIFICA: PERICIA — as acdes principais atinentes a funcao
Pericia sdo, em parte, comuns a funcado Auditoria. As principais diferencas entre essas
duas funcgbes sao: a Auditoria tem frequéncia definida; enquanto a Pericia ndo. A Pericia
utiliza, na maioria das vezes, procedimentos investigativos com vistas a elucidar questoes
ambiguas, controversas ou contraditérias, arrolando inclusive depoimentos e
testemunhas, conforme o caso. Ja a Auditoria utiliza apenas procedimentos
observacionais, em geral evidenciados ou comprovados por documentos. As acgdes
principais desta funcao especifica sdo: Decisdao de realizar pericia; Planejamento de

pericia; Realizacao de pericia; e Elaboracao de parecer ou laudo pericial;
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Vill. FUNGAO ESPECIFICA: LOGISTICA — abrange as seguintes agées principais:
Planejamento logistico; Provimento de infraestrutura logistica; Manutengcdo de
infraestrutura logistica; Custeamento logistico; Operacionalizacdo da logistica; e Gestao

logistica;

IX. FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO -
refere-se as acdes de controle do patriménio imobiliario da organizacéo, abrangendo: a
Regularizacdo de bens imoéveis; o Registro patrimonial do bem; o Inventario e vistoria
patrimonial; a Recuperagcdo e manutencao de bens iméveis; a Reintegracao de posse; e a

Baixa de bem imével.

6. DETALHAMENTO DAS FUNGOES ESPECIFICAS E
RESPECTIVAS AGOES PRINCIPAIS

As FUNCOES ESPECIFICAS acima sdo detalhadas mediante a identificacdo das

acdes principais e respectivas subag¢des que as compdem, a saber:

1. FUNGAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS - AGCOES
PRINCIPAIS

A funcao especifica COMPRAS inicia com a identificacdo de necessidade de um
bem material ou servico. A necessidade é expressa em uma solicitacao de compra ou
contratacao que, uma vez aprovada, € encaminhada para a realizacao da aquisi¢cao pela

area competente da organizagao.

Antes de emitir uma solicitagdo, quando se tratar de bem material, deve-se
certificar da existéncia ou ndo do bem no estoque. Essa acédo pode ser realizada pela
unidade solicitante ou pela unidade de compra. E quando a necessidade se referir a um
servico, deve-se expressa-la por meio de um Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Na
solicitacdo é importante que se esmere na especificagdo do bem ou servico e na
indicacao do preco estimado, por se tratar de informagdes indispensaveis para a correta

realizacado do processo aquisitivo.
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A partir dai, executa-se as acbes especificas da compra ou contratacao,
envolvendo: a identificacao de fornecedores; a expedicdo de coleta de precos ou de edital
de licitacdo; a analise de propostas de precos; a adjudicagdo; a formalizagcdo da
aquisicao; e o acompanhamento e controle contratual. Associadas a essas a¢des podem
ocorrer outras como, por exemplo, a identificacdo e analise de ocorréncias de
fornecimento, a proposicdo de aplicagcdo de penalidades contratuais, a liberagdo de

pagamento de bens fornecidos e servigos prestados etc.

As atividades tipicas do profissional de Administracao nesta funcéo especifica
referem-se, principalmente: a realizacdo de planos de compras; a analise de propostas e
precos; a coordenacao e aos estudos de processos de compra; a interpretacao de dados;

a redacao de pareceres e comunicados e a estimativa e projecao de precos.

Na sequéncia sao identificadas e detalhadas as agdes principais da funcao

especifica Compras de bens e servicos, quais sejam:
1.1. SOLICITAGAO DE COMPRA DE MATERIAL
+ ldentificacao e descricao do bem de interesse;
+ Verificacao de existéncia do bem no estoque;
+ Estimativa de preco da solicitacao de compra;
+ Verificagao de existéncia de previsdo orgamentaria;

+ Emissao, aprovacao e envio da solicitagao de compra para as providéncias da

unidade competente.
1.1.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A solicitagdo de compra de um bem material inexistente em estoque é formalizada
por meio de uma solicitacdo de compra, cuja emissao inicia com a identificacdo de
necessidade pelo interessado, prossegue com a especificacdo do bem de interesse, a
indicacao de preco estimado e a emissao, aprovacao e envio da solicitacdo de compra

para as providéncias da unidade competente.

1.2. SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DE SERVICOS
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+ ldentificacao e descricao do servico de interesse;
+ Emissao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico correspondente;

+ Aprovacao e liberagdo do Termo ou Projeto para providéncias da unidade

competente.
1.2.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A solicitagdo de contratacdo de um servigo inicia com a identificacdo de
necessidade pelo interessado e prossegue com a especificacdo do servico, a indicacao
de seu preco estimado, a elaboracao, aprovacao e envio do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico para as providéncias especificas da unidade competente. Sua finalidade é

formalizar a necessidade de contratagdo de um servigo para a organizagao.
1.3. ENQUADRAMENTO DE COMPRA OU CONTRATAGAO

+ Conferéncia da Solicitacdo de Compra, Termo de Referéncia ou Projeto basico,

no que tange a descricao e valor estimado da aquisicao;
+ Enquadramento da compra na respectiva modalidade;
+ Confirmacao de disponibilidade orgamentaria;

+ Liberacdo da Solicitacdo de compra ou contratacdo para a instituicdo do

processo.
1.3.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

O enquadramento da compra de um bem ou servigo tem por fim orientar a
execucao do processo de aquisicao. Previamente ao enquadramento faz-se necessario
verificar a coeréncia do preco estimado e a disponibilidade orcamentaria para a aquisicao.
Realizadas essas confirmagdes, com base no preco estimado, enquadra-se a aquisicao
em uma das modalidades previstas nas leis de licitacdo (8.666 e 10.520). Depois disso,
libera-se a solicitacdo da compra ou contratacdo para a instauracdo e execug¢ao do

respectivo processo aquisitivo.

1.4. COMPRAS E CONTRATAGOES NACIONAIS
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Identificacdo de Possiveis Fornecedores (consulta ao cadastro ou ao mercado);
Preparacao da Coleta de Precos (modalidade Convite);

Preparacao do Edital de Licitagcdo (conforme a modalidade);

Expedicao da Coleta de Precos ou Edital de Licitacao;

Recebimento e analise de propostas de precos;

Habilitagao fiscal, técnica e financeira de participantes de licitagcao;

Adjudicacao e homologacao de proponentes vencedoras de licitacao (todas as

modalidades);

Emissao e aprovacao de Autorizacao de Fornecimento ou contrato referente a

aquisicédo de um bem ou servigo.

1.4.1 DELIMITAGCAO DO ESCOPO DA AGAO

O processo de aquisicao no mercado nacional visa suprir as necessidades de

bens materiais e servicos da organizagdo. Sua execug¢ao ocorre conforme a modalidade

em que se enquadra a compra, variando entre uma simples coleta de precgos, preparada e

enviada a fornecedores selecionados, e a elaboracdo de um edital de licitagdo, o qual é

publicado para o conhecimento de fornecedores interessados. As atividades seguintes,

em geral, envolvem a recepcao e analise das propostas e cotacdes de precos, a

proposicao e aprovagao da adjudicagdo ao vencedor, a emissao do instrumento de

compra (autorizagdo ou contrato) e a entrega do mesmo ao adjudicado para as

providéncias de fornecimento do bem ou a prestacao do servigo.

1.5. IMPORTACAO DE BENS MATERIAIS

L4

Identificacdo e especificagdo da necessidade de um bem material a ser
importado;

Elaboragao, aprovacdo e encaminhamento da solicitacao de importagao para

as providéncias cabiveis;

Instituicao do processo de importagcao (conforme legislagao);
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+ Emissao de guias de importacao, de taxas e impostos;

+ Emissao de guias e pagamento de taxas e impostos de importacéo;
+ Realizacao de desembaraco alfandegario.

1.5.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A importacdo de bens materiais obedece a diretrizes governamentais e a uma
legislagdo especifica, sendo realizada principalmente quando vantajosa ou de interesse
da organizagéo. O processo de importagéo inicia com a emissao e aprovacao do pedido
de importagao por uma unidade interessada, prossegue com as atividades de emissao de

guias, pagamento de impostos e taxas de importacao e o desembaraco alfandegario.

A Logistica relacionada a importagéo, conforme o caso, pode envolver atividades
tipicas nao s6 da Administracdo, mas também de outros campos de conhecimento,

principalmente da engenharia e seguranca e medicina do trabalho.
1.6. EXPORTAGAO DE BENS MATERIAIS
+ Demanda de bens pelo mercado externo;
+ Comercializagao dos bens mediante demanda;
+ Preparacao e aprovacao de guias de exportagao;
+ Emissao de guias e pagamento de impostos e taxas de exportacao;
+ Transporte dos bens da fabrica para os terminais de exportacao.
1.6.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A exportacdo também é regulada por legislacdo propria, e tem por objetivo
atender os interesses do governo nacional e da classe produtora de bens para
exportacado. O processo de exportagéo inicia com o recebimento de demanda externa por
bens nacionais, prossegue com a produgcao, emissao de guias de exportacdo, o
pagamento de taxas e impostos correspondentes e o transporte do bem para um terminal

de exportacao, para embarque rumo ao destino.
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A Logistica relacionada a exportacdo, também nesse caso, pode envolver
atividades tipicas ndo s6 da Administracdo, mas também de outros campos de

conhecimento, principalmente da engenharia, segurangca e medicina do trabalho.
1.7. CONTROLE DE FORNECIMENTO DE BENS E SERVICOS
+ Cadastramento de contratos para fins de controle;
+ Acompanhamento de prazos de entrega,;
+ Deteccgéao e analise de irregularidades no fornecimento;
+ Proposicao e aplicacao de penalidades contratuais;
+ Analise e proposicao de alteragdes contratuais;
+ Proposicao de rescisdes contratuais conforme o contrato;
+ Atualizagao de controles contratuais;
+ Aprovacao de alteragcbes contratuais;

+ Realizacao de estudos e proposicao de correcao, reajuste e repactuacao de

precos contratuais;
+ Proposicao de exclusao de fornecedor do cadastro;
+ Comunicacgao de aplicacao de penalidade contratual,;
+ Elaboracéao de relatorio de acompanhamento contratual.
1.7.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

Firmados os contratos, procede-se aos controles dos mesmos com o objetivo de
assegurar a entrega do bem ou a prestacao do servicgo. Inicia-se a acao de controle com o
cadastrado do instrumento de compra ou contratacao firmado pelas partes. Transcorrendo
regularmente o fornecimento, efetua-se a baixa confirmando o atendimento. Em caso de
deteccao de irregularidade contratual, analisa-se a mesma e conclui pela sua aceitagcéao
ou pela responsabilizagdo do fornecedor ou da organizacdo pela ocorréncia faltosa.
Conforme o caso, para decidir pela penalizacdo, pode ser necessario elaborar parecer

consubstanciado para suportar a decisdo. As penalidades, aplicadas conforme
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contratualmente definido, podem implicar rescisdo contratual, aplicacdo de multas,
suspensao temporaria ou exclusdo do fornecedor do cadastro da organizacdo. O controle
de fornecimento pode também incluir a elaboragao e a divulgacao de relatérios eventuais

ou periddicos relativos ao assunto.
1.8. CADASTRO DE FORNECEDORES
+ Incluséo de fornecedores no cadastro;
+ Atualizacao de dados cadastrais;

+ Exclusédo de fornecedores do cadastro (solicitagdo do proprio ou iniciativa da

organizacao);
+ Elaboragéao de sistematica de avaliagdo de desempenho de fornecedores;
+ Avaliagao e registro de desempenho de fornecedores;
+ Expedicao de atestados de regularidade.
1.8.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

O cadastro de fornecedores € um instrumento de auxilio ao processo de aquisi¢ao
e a avaliacao de desempenho de fornecedores de bens materiais e servigos. Devem
constar do cadastro o registro inicial, sua linha de produtos ou servicos, as alteracdes
cadastrais, as penalidades aplicadas, os resultados da avaliacdo de desempenho, a
exclusao a pedido ou nao, bem como outros dados que sejam necessarios ao controle

cadastral.

Ainda podem fazer parte desta acao principal a elaboracao de sistematica de
avaliacao de fornecedores, o chamamento para cadastrar, a comunicagao de infracdes e

penalidades e a expedicao de atestado de regularidade cadastral.
1.9. DEFINIGAO DE BANCO DE PREGOS
+ Estudo e definicao da estrutura de banco de precgos para subsidiar compras;
+ Alimentacao do banco de precos de bens materiais e servigos contratados;

+ Realizagao de pesquisa de prec¢os para atualizagao do banco;
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+ Prestacao de informacéao para estimativa de precos de bens e servicos;
+ Atualizacao e exclusao de pregos do banco.
1.9.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A criagcao e manutencao de um banco de precos para subsidiar a emissao de
solicitacdo de compra e seu enquadramento na respectiva modalidade é algo
relativamente comum nas organizagoes. As atividades que lhes sédo peculiares referem-se
a inclusao, alteragao e exclusao de pregos de bens, principalmente, realizadas de duas
maneiras: consulta ao mercado, quando necessario, e registro de precos de compras

realizadas anteriormente.

Uma atividade que eventualmente pode ser realizada por profissional da
Administragao € a participacdo no desenvolvimento de banco de precgos eletrénico, uma

vez que € a unidade de compras que o utiliza mais frequentemente.
1.10. RECEBIMENTO DIRETO DE BENS E SERVICOS
+ Conferéncia de notas fiscais e faturas para pagamento;
+ Definicdo de glosa decorrente de desatendimento contratual;
+ Solicitacao de aplicacao de multa decorrente de desatendimento contratual,
+ Solicitacao de correcao de valores contratuais a serem pagos;
+ Solicitacdo de emissao de autorizagdes de pagamento;
+ Liberacado de documentos para pagamento;
+ Baixa no orcamento apds o pagamento.
1.10.1 DELIMITAGCAO DO ESCOPO DA AGAO

O atestado de recebimento de bens, previsto aqui, refere-se aos casos de entrega
direta ao solicitante da compra, visto que essa agao, no que concerne aos materiais
destinados ao estoque, esta contemplada na acéo principal 2.3 — Recebimento de

material, adiante.
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Sua execucao envolve, em geral, a conferéncia do bem com o descrito no pedido
de compra e na nota fiscal. A conferéncia pode resultar na aceitacdo do bem com a
aposicao do respectivo atestado na propria nota fiscal ou em documento especifico; ou
recusa parcial ou total do bem, com a consequente aplicagdo de penalidade prevista em

contrato.

Havendo a aceitacao do bem, libera-se o pagamento mediante o aludido
atestado ou a solicitagcdo de pagamento por documento especifico. Decorre desse ato a
baixa no orcamento que, nos casos de bens adquiridos para a propria unidade de

compras, pode ou nhao envolver a solicitagcdo dessa baixa a unidade competente.

2. FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS - ACOES
PRINCIPAIS

Esta funcdo abrange as ac¢des principais que tratam desde a instituicao de
catalogo de materiais, incluida ai a criagdo e atualizacdo da estrutura do mesmo, até a
identificagéo, destinagéao, retirada e baixa de materiais de estoque inativos ou danificados.
Entre esses extremos colocam-se outras ac¢odes tipicas tais como: a prépria catalogacgao; a
inspecao e o recebimento de materiais; a definicao de infraestrutura de armazenagem e a
prépria; a preservacdo de materiais estocados; o fornecimento de materiais aos

requisitantes; o controle e a reposi¢cao automatica de estoque.

A inspecao de materiais, o inventario e a logistica poderiam estar contempladas
nesta acado. Entretanto, parece mais pertinente classificar esses casos como fungodes

especificas, conforme detalhado um pouco mais adiante.

A seguir sao apresentados o detalhamento e a delimitacdo de escopo de cada

uma das ag¢des principais vinculadas a citada funcao especifica, quais sejam:
2.1. INSTITUICAO DE CATALOGO MATERIAIS

+ Elaboracdo ou participacdo na definicdo de sistematica de classificacdo e

codificagdo de materiais (se for o caso);

+ Realizacado de estudos de aprimoramento da sistematica de classificagcdo e

codificacdo de materiais e bens moveis;
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Realizacdo de alteracbes e atualizagcdo da sistematica de classificacao e

codificagdo de materiais.

1.2.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

O catalogo de materiais € o instrumento que estabelece as condi¢cdes e instrui

como realizar a catalogacéo. Por isso ha necessidade de manté-lo sempre atualizado, o

gue envolve a criagao, adequacgao e exclusao de classe, grupo, subgrupo e unidades de

medida integrantes de sua estrutura.

Por se tratar de estrutura geral, a mesma acolhe todos os tipos de bens materiais,

de equipamentos, pecas e componentes. Por isso, a instituicdo de catalogo de materiais

pode envolver também profissionais de outros campos de conhecimento. Entretanto, em

casos assim, o profissional de Administracdo recorre ao auxilio de profissional

competente de outra area de conhecimento envolvida.

2.2. CATALOGAGAO DE MATERIAIS

L4

L4

Decisao de catalogar ou nao um bem material;

Descri¢cao de bens materiais a serem cadastrados;
Definicao da unidade de medida do bem a ser cadastrado;
Definicao da classe em que o bem sera cadastrado;
Definicdo do cédigo identificador do bem a ser cadastrado;
Incluséo do novo item no catalogo de materiais;
Realizacao de alteragdes no cadastro de materiais;
Exclusdo de itens do cadastro de materiais;

Publicacao e divulgacao interna do catalogo de materiais.

2.2.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

Catalogar materiais nem sempre é atividade simples, porque normalmente a

identificacado, descricdo e codificacao de itens novos sao realizadas a distancia, o seja,

sem se ter o bem fisicamente a disposi¢cdo. Muitas vezes a descricdo envolve detalhes
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como o tipo de material que o bem é produzido, a especificacao de medidas etc. Depois
de realizada a descrigao, atribui-se a ela o respectivo cédigo e unidade de medida para

concluir a catalogacgao.

O rol de atividades dessa acdo € amplo, destacando-se ai como importantes: a
consulta ao catalogo para certificar se o item esta catalogado ou nao; a revisdao e

depuracgao periodica do catalogo; e a publicagao deste a todas as areas da organizagao.

2.3. RECEBIMENTO DE MATERIAIS

+ Conferéncia de bens materiais;

+ Declaracao de recebimento ou recusa de bem;

+ Atestado de recebimento de bem que esteja conforme o documento de compra;

+ Elaboracao de justificativa de glosa correspondente a parte ou totalidade de

bem desconforme;
+ Emissao de notas de entrada de bens em estoque;
+ Atestado de aceitacdo em nota fiscal ou documento préprio;
+ Encaminhamento de notas fiscais para providéncias de pagamento;
+ Encaminhamento de notas de entrada para os registros de controle de estoque;
+ Liberacao de bens recebidos para armazenagem.
2.3.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A acao principal Recebimento de materiais ou servicos tem como atividade mais
relevante a conferéncia do objeto com o documento de compra. Essa conferéncia
abrange de uma conferéncia visual, utilizando alguns procedimentos simples como
medicao fisica e outros, até uma inspecao técnica mais sofisticada que requer o uso de
equipamentos portateis e testes de laboratério. Equipamentos portateis, como um GPS,
uma leitora de medi¢cao de consumo, por exemplo, podem ser operados por profissionais

da Administracgao, inclusive.
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As atividades posteriores a conferéncia ou inspecao sao todas triviais, envolvendo
o atestado ou recusa de recebimento, a solicitacao e justificativa de glosa, a emissao de
notas de entrada e envio para registro no controle interno, a remessa de documentos

fiscais para as providéncias de pagamento e a liberagdo do material para estocagem.

Ja no recebimento de servico deve-se observar o seguinte: tratando-se de servigo
administrativo, o recebimento deve ser realizado por profissional da Administragcdo; mas
servigo técnico, em principio, deve ser recebido por profissional da area de conhecimento
envolvida. Em ambos os casos, procede-se o recebimento de acordo com as condi¢des

do respectivo contrato.
2.4. INSPECAO DE BENS MATERIAIS

+ Elaboracao de planos administrativos de inspecao visual e testes padronizados

em bens adquiridos;

+ Realizacao de inspec¢des visuais no recebimento de bens materiais em fabrica,

pontos de entrega e instalagdes da organizagao;
+ Emissao de laudos de inspecdes realizadas;
+ Emissao de pareceres referentes as inspecodes realizadas.
2.4.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A inspecdo de materiais aqui referida € aquela que n&o requer o uso de
equipamentos e outros recursos por especialistas. Restringe, pois, a conferéncia visual

realizada por profissionais da area de Administracao e outras.

Em caso de haver alguma ocorréncia que requeira justificativa, a mesma pode ser
apresentada em laudo ou parecer de inspec¢ao, cuja emissao se enquadra na condi¢cao

citada no inicio do paragrafo imediatamente anterior.
2.5. DEFINIGAO DE INFRAESTRUTURA DE ARMAZENAGEM

+ Realizacdo de estudos de aproveitamento de espacos horizontal e vertical

destinados a armazenagem;
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Realizagcao de estudos de parcelamento do espaco de armazenagem global em

areas;
Realizacao (participacao) de estudos sobre seguranga em armazenagem;

Recomendacao de recursos técnicos e fisicos de armazenagem adequados as

areas propostas;
Realizacao de estudo de dimensionamento de carga em armazenagem vertical,
Definicao do espacgo de circulagdo entre as areas ocupadas;

Realizacdo de estudos de racionalizacdo de espagcos e areas de

armazenagem,

Participagdo em estudos referentes a definicho de equipamentos de

armazenagem;
Definicao de sistematica de enderecamento de espaco de armazenagem;

Definicao da forma de identificacao de bens armazenados.

2.5.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A definicao de infraestrutura de armazenagem engloba quesitos diversos, entre

e areas;

eles a realizacao de estudos sobre assuntos como: aproveitamento adequado de espacos
verticais e horizontais; seguranca e riscos de armazenagem; parcelamento de areas e

espacos de armazenagem; definicdo de espacos de circulagdo entre os referidos espacgos

indicacdo de equipamentos adequados para a movimentacdo interna de

materiais; racionalizacao de uso das areas e espacos de armazenagem; definicao de
cédigos de enderecamento de armazenagem; forma de identificacdo de bens

armazenados e outros.

Esta acado tem relacdo direta com a fungédo especifica Logistica, detalhada um

pouco mais a frente neste trabalho.

2.6. ARMAZENAGEM DE BENS MATERIAIS
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+ |dentificacdo do endereco de localizacdo de bens materiais recebidos na area

de armazenagem;

+ Verificacdo das condigcbes gerais de armazenagem (embalagens,
equipamentos de armazenagem, condicbes de seguranga, volume de

empilhamento etc.);
+ Fracionamento de embalagens para fins de armazenagem;
+ Transferéncia de bens materiais da recepc¢ao para a area de armazenagem;
+ Informacgao ao controle sobre o endereco de localizagdo do bem armazenado;
+ Realizacao da identificacado do bem armazenado;

+ Movimentacao (remanejamento) interna de bens materiais.

2.6.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

A execucao da armazenagem propriamente dita deve ocorrer de acordo com as
regras e instrugbes baixadas pela infraestrutura de armazenagem, consistindo em
transferir os bens recebidos para o local de estocagem, o depésito deles nos respectivos
enderecos, bem como a movimentacado de retirada do estoque, quando de requisi¢cdes

pelos usuarios.

Como essa movimentagdo pode envolver a operagdo de equipamentos proprios
(empilhadeiras, carros e plataformas eletroeletronicas) € inerente a ela o risco de
acidentais pessoais e materiais. Nesses casos, vale considerar como importante a
existéncia de plano de prevencao de acidentes, de cuja elaboracdo deve participar os

profissionais da area da Administracao de materiais.

Além de entrada e saida de materiais do estoque, também faz parte da referida
acao, a movimentacao para fins de remanejamento interno por alguma razao. Vale aqui a

mesma consideracao referente a risco de acidente.

2.7. PRESERVACAO DE MATERIAIS EM ESTOQUE
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+ Definicdo dos tipos de bens que podem ser armazenados ao ar livre, em

estufas, sob o controle de temperatura, de poeira, de umidade etc;

+ Elaboracdo de plano de preservacdo de bens materiais, inclusive

equipamentos;

+ Realizacao de leitura dos equipamentos de controle ambiental da area de

armazenagem e reporte a unidade competente;

+ Verificacdo constante das condicbes das embalagens e do estado de

conservacgao de bens estocados;
+ Controle de prazos de validade de bens pereciveis (quando for o caso);
+ Realizagdo de manuseio adequado dos bens armazenados.
2.7.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A preservacao de materiais em estoque pode abranger a definicdo dos tipos que
devem ou podem ser depositadas no tempo, em espacos especiais como estufas,
geladeiras, ambiente refrigerado etc., sendo que esta definicdo pode ser dada na acao

relativa a infraestrutura de armazenagem.

Em geral a preservacao esta associada a movimentacao, a embalagem, a forma
de depositar quando, por exemplo, envolve empilhamento, condicdes adequadas das

areas de deposito, periodo de permanéncia no estoque e controle de prazos de validade.

Manter a preservacao abrangendo todas essas questbes, requer a vistoria
constante das areas e espagcos de armazenagem, o que pode levar a necessidade de

elaborar e executar um plano de preservacado permanente de materiais.
2.8. TRIAGEM DE MATERIAL EM ESTOQUE

+ Identificacdo de bens materiais estocados sem rotatividade, danificados,

obsoletos, etc.;

+ Proposicao de destinacdo de bens materiais estocados (doacado, descarte,

alienacgao);
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Aprovacao de destinacao de bens materiais estocados;
Solicitagdo de baixa do estoque;
Realizacao da destinagao aprovada;

Solicitagado de baixa contabil.

2.8.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

A triagem de material € uma acao esporadica, mas relevante, porque consiste em

identificar, analisar, destinar e baixar do estoque itens que eventualmente sejam

excedentes, estejam sem rotatividade, obsoletos, danificados etc., e que devem ser

retirados do estoque por razées econbmicas principalmente (capital imobilizado, sem

retorno; ocupando espaco e, as vezes, se deteriorando com o tempo).

A execucao da triagem estabelece vinculo direto com outras agbes como, por

exemplo,

infraestrutura, a prépria armazenagem e a logistica reversa no caso de

sucateamento e destinacao para reciclagem.

2.9. FORNECIMENTO DE MATERIAL DE ESTOQUE

L4

.

Emisséo, aprovacdo e envio da requisicdo de material para a unidade

competente;

Conferéncia e aceite de requisicées de material;

Identificacao do local de estocagem;

Contagem e separacéao de material requisitado;

Embalagem de material para transporte (quando for o caso);
Movimentacao do material requisitado para a area de entrega;
Anotacao de quantidades fornecidas nas requisicdes de materiais;
Entrega do material e coleta de assinatura do requisitante na requisicao;

Liberacao de requisicdes para langcamento no controle de estoque.

2.9.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO
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O fornecimento de material de estoque a requisitantes inicia com a apresentacao
de uma requisicdo em meio fisico ou eletrébnico pelo interessado. Prossegue com a
conferéncia e aceite da requisicdo, caso a mesma esteja correta e exista o bem
requisitado no estoque. Na sequéncia, identifica-se o endereco de localizacéo, faz a
contagem, a separacao e a transferéncia para a area de entrega ao requisitante. Caso a
entrega requeira o uso de transporte, bem como a embalagem adequada para esse fim,

estabelece-se o vinculo desta acdo com a Logistica.

Atualmente, muitas organizagcées de médio e grande porte realizam a requisicao
de material via sistema eletrénico, cabendo aos usuarios verificarem a existéncia do bem
no estoque, bem como requisita-lo. A unidade de armazenagem cabe a tarefa de entregar

0 bem ao requisitante.
2.10. CONTROLE DE MATERIAL DE ESTOQUE
+ Langamento de bens materiais recebidos no controle fisico de estoque;
+ Langamento de baixa de bens materiais requisitados ou retirados do estoque;
+ Atualizacao de saldo de estoque a cada entrada e saida;
+ Apuracao de eventuais diferencas entre saldos fisicos e respectivos registros;
+ Emissao de notas fiscais para fins transferéncia interna de bens materiais;
+ Emissao de relatérios de movimentacao de bens materiais;
+ Realizagao de langamentos no controle decorrentes de inventario.
2.10.1 DELIMITAGCAO DO ESCOPO DA AGAO

O Controle de materiais de estoque envolve a realizagcdo de langamentos no
controle fisico, cobrindo todas as entradas e saidas de estoque, tanto as que se referem
as transferéncias quanto as requisicbes ao estoque. A finalidade desses registros,
independente de serem fisicos ou eletrénicos, € permitir a verificacdo e cotejamento do
estoque fisico com seus registros. Trata-se de acao preventiva que visa detectar e corrigir

eventuais enganos nos registros ou no volume fisico estocado. Nesse caso, cabe a
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unidade de controle solicitar a unidade de armazenagem a realizacdo de contagem

eventual de estoque.

A unidade de controle pode, também, emitir notas fiscais para guiar bens
materiais transferidos de uma instalacéo para outra da organizacao, principalmente entre
almoxarifados. Embora esse tipo de movimentagcao esteja isenta de tributacdo, a emissao

da nota fiscal de encaminhamento é obrigatéria.
2.11. REPOSIGAO AUTOMATICA DE ESTOQUE
+ Realizacao de estudos sobre reposicao automatica de estoque;

+ Realizacao de estudos de projecao de consumo de materiais de reposicao

automatica;
+ Analise de comportamento de consumo de materiais de reposicao;
+ Proposicao de correcao de niveis de consumo de materiais de reposicao;
+ Elaboracéao de relatorios gerenciais sobre reposicao automatica de estoque;
+ Controle dos niveis de reposicao de estoque;
+ Solicitacdo de compra para reposi¢cao de estoque;
+ Realizacao de estudo de destinacao de item excedente ou inativo;
+ Autorizagao de transferéncia interna de bens materiais.
2.11.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A reposicao automatica de estoque tem como principais atividades: a definicao de
meétodo de reposicao, que tem por fim a apuragao das variaveis envolvidas — consumo e
tempo de aquisicdo — bem como o calculo dos niveis de seguranga, minimo e maximo de
estoque; a analise de comportamento de consumo (quedas ou elevagbes bruscas); e a

decisao de recalculo dos niveis de estoque.

A classificacdo de estoque € um instrumento técnico associado ao método de
reposicao, muito util na gestado de estoque, porque classifica os itens de maior valor e

consumo, sobre os quais deve incidir maior zelo de controle.
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Esta acao é particularmente importante, em funcdo do potencial econémico que
embute, ao reduzir o volume de capital investido em materiais de estoque. Por outro lado,

pode ter efeito inverso em caso de se superestimar os niveis de estoque.

Outra atividade inerente a reposicao de estoque é a emissao de solicitacao de

compra de material para esse fim.
3. FUNGAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS - ACOES PRINCIPAIS

O inventario fisico-contabil € uma agcdo com execucgéo anual, obrigatoriamente, e
eventual caso a organizagcado assim determine. A sua realizacao normalmente € atribuida
a uma Comissao de inventario, de carater permanente ou nomeada para cada a¢ao, com
a nomeacao de seu coordenador que, para qualquer das situagbes, deve ser

independente em relacéo a referida agao.

No inventario anual em geral € feita a contagem de todos os itens estocados,
enquanto no inventario eventual trabalha-se por amostragem, cujo universo € definido
com base em critérios como: classe de estoque, rotatividade do item, valor imobilizado

etc.

Seja para um caso ou outro, € importante planejar a acdo de inventario que, se
prevista para varias instalagdes, deve ser objeto de um plano mais detalhado, contendo
desde a equipe responsavel até a forma de registrar ocorréncias de contagem e de
elaborar o respectivo relatério. Nesse caso, pode ser necessario dedicar algum tempo
para a preparagcao dos integrantes da Comissao de inventario. Mas, para intervencées
mais simples, faz-se apenas uma programacao, onde deve estar definido o objetivo, o
nome do coordenador, a duragdo, a forma de registro e o formato do relatério de

inventario.

Conforme o plano ou a programacao realiza-se a contagem de acordo com os
critérios estabelecidos; procede-se aos registros de contagem e consolida
progressivamente os registros. Ao final, faz-se a consolidagcado dos dados da contagem e
encerra essa fase. Elabora-se o relatério de inventario na forma definida e o envia para a

deliberacao da autoridade competente, que ratifica ou retifica as acdes propostas pela
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comissao. Com essa acgao finaliza-se o trabalho a cargo da Comisséo de inventario. A
partir dai, seguem-se as ac¢dées de competéncia da unidade contabil, quando envolver a

realizacao de corre¢des oriundas do inventario.
A seguir sao detalhadas as acgdes principais desta funcao especifica.
3.1. PLANEJAMENTO DE INVENTARIO
+ Levantamento de dados e informacdes sobre materiais estocados;
+ Definicdo dos critérios de realizacao de inventario (amostra ou censo);
+ Elaboracao do plano de inventario rotativo e periodico;
+ Definicado da programacao de inventario (desdobramento do plano);
+ Definicao do regime de funcionamento do almoxarifado durante o inventario;
+ Proposi¢ao de comissao de inventario;
+ Criagao de comissdes de inventario;
+ Nomeacao de coordenadores de comissdes de inventarios;
+ Divulgacao do plano e da programacao de inventario.
3.1.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A atividade de Planejamento do inventario € fundamental para o éxito em sua
execucdo. E aqui que se definem questdes como: critérios de inventario, periodo de
contagem, participantes e coordenador da Comissdo de inventario, regime de
funcionamento da armazenagem no periodo de contagem, forma de registro, apoio

logistico durante a contagem, formato do relatério final etc.

O plano ou a programacao com as recomendacdes de acgdes preparatdrias do
inventario, uma vez aprovados devem ser levados ao conhecimento da unidade de
armazenagem, com a antecedéncia necessaria para o0 cumprimento dessas

recomendacodes.
3.2. REALIZAGAO DE INVENTARIO DE MATERIAIS

+ Exercicio da coordenacgao de inventario;
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.

Participacdo em comissao de inventario;

Prestacao de informacdes e assisténcia aos inventariantes;
Acompanhamento da realiza¢ao de inventario;

Realizacao de contagem de material;

Apuracao de eventuais diferencas de contagem;

Registros de contagem e ocorréncias de inventario;
Controle de execugéao do inventario;

Elaboracao de ata de encerramento de inventario (se for o caso).

3.2.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

A realizagéo de inventario envolve o aspecto fisico e o contabil, sendo tratado

aqui somente o primeiro aspecto, que envolve atividades de coordenacao e participagcao

em comissao de inventario, a realizagcao e registros de contagem e recontagem, apuracao

de diferencas de contagem, controle de execucao e a elaboragao da ata de encerramento

do inventario.

Outros aspectos que também devem ser considerados na realizagdo de inventario

fisico sdo os relacionados com a prevencao de acidentes e com a movimentacado de

material durante a contagem. A atividade de coordenacado destaca-se das demais por

envolver decisdes atinentes a recontagem, apuracao de diferencas e responsabilidades e

outras ocorréncias durante a execugao do inventario.

3.3. RELATORIO DE INVENTARIO DE MATERIAIS

.

L4

L4

Organizacao e interpretacao dos registros e ocorréncias de inventario;
Elaboracao do relatério de inventario na forma definida;

Encaminhamento do relatério para a aprovagao competente.

3.3.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO
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O relatério de inventario € elaborado no formato estabelecido no planejamento,
constando dele os resultados da contagem, recontagem, diferengcas a corrigir e outras
ocorréncias eventuais. A sua elaboragao € de responsabilidade do coordenador que, no
prazo estabelecido, deve apresenta-lo para a apreciacao e aprovacao de autoridade

competente.

As atividades de ajustes apds o inventario ficam a cargo das unidades de
armazenagem e de contabilidade, procedendo-se de acordo com as deliberagdes

superiores estabelecidas e com a praxe contabil.
3.4. PARECERES SOBRE INVENTARIO DE MATERIAIS
+ Analise de relatorios de inventarios;
+ Estabelecimento de a¢bes decorrentes da analise;
+ Elaboracao de pareceres sobre resultados de inventarios;
+ Submissao de pareceres a aprovagao competente;
+ Aprovacgao de pareceres de inventario;
+ Distribuigao interna do relatério de inventario.
3.4.1 DELIMITAGCAO DO ESCOPO DA AGAO

O relatério de inventario pode conter registros de ocorréncias que requeiram uma
avaliacao especifica, dada a possibilidade de detecgcéo de sinistros, desvios e perdas de
bens estocados. Nesses casos cabe, a critério da organizac¢ao, realizar uma pericia para
a apuracao dos fatos, cujo resultado deve ser objeto de um laudo ou relatério pericial
elaborado pelo profissional que a conduziu. Tratando-se de ocorréncia de natureza
administrativa, obviamente, compete ao profissional da Administragcao realizar e relatar os

resultados de pericia realizada.
3.5. REALIZAGAO DE AGOES POSTERIORES A INVENTARIO DE MATERIAIS
+ Realizacao de ag¢des corretivas e preventivas decorrentes do inventario;

+ Solicitagdo de langamentos contabeis corretivos;
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+ Realizacao de analise de causas de ocorréncias de inventario;
+ Realizacao de ag¢bes corretivas;

+ Realizagéo de ajustes no controle fisico.

3.5.1 DELIMITAGCAO DO ESCOPO DA AGAO

O relatério de inventario aprovado, as vezes, contém deliberacbes a respeito de
apuracdo mais acurada de determinadas situagées. E comum, nesses casos, constituir
uma comissado especifica para proceder a apuragdo e propor solugdes para as
ocorréncias mais graves. A apuragcao pode implicar a realizagao de corre¢cdes no controle
fisico ou contabil, além de responsabilizacdo e penalizacdo dos envolvidos nas

respectivas ocorréncias.

4. FUNGAO ESPECIFICA: ALIENAGAO DE BENS MOVEIS E MATERIAIS —
ACOES PRINCIPAIS

Sao considerados bens méveis os equipamentos, maquinas, mobiliarios, veiculos
etc. destinados a alienacao. Logo, os bens méveis e materiais para descarte, incineracao,
doacgédo, desmonte, permuta estdo excluidos daqui. Materiais referem-se aqueles

considerados obsoletos, sem rotatividade, danificados e sucatas em geral.

Sao quatro as agdes principais que compdem esta funcdo especifica, quais
sejam: Organizagdo do processo de alienacdo; Divulgacdo do processo de alienacgéo;
Realizacao do processo de alienacdo; e Entrega dos bens alienados aos adquirentes,

conforme detalhado a seguir:
4.1. ORGANIZAGAO DO PROCESSO DE ALIENAGAO
+ Criagao de comissao ou designacao de responsavel pela alienacao;
+ Separacéao e selecado de bens médveis e materiais alienaveis;
+ Composicéao de lotes especificos ou homogéneos;
+ ldentificacao fisica dos lotes compostos;

+ Elaboracao do relatério de controle da alienacéo.
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4.1.1. DELIMITAGAO DO ESCOPO DA ACAO

O controle de bens moveis e materiais alienaveis € um processo que pode
envolver desde a criacdo de comissao ou designagao de responsavel pela alienacgao, até
a producao de um relatério de controle de todos os itens arrolados para esse fim. Entre
essas atividades, colocam-se outras como a recepc¢ao, selecdo e organizacao de bens
alienaveis em lotes especificos ou homogéneos. Esses lotes sido separados e
identificados fisicamente, para possibilitar o controle a partir desse momento até a entrega

dos mesmos aos adquirentes.

Depois de separados e identificados, quaisquer inclusbées e retiradas nos mesmos
sao registradas no relatério de controle, visando manter atualizado o volume de cada lote

a alienar.
4.2. DIVULGAGAO DO PROCESSO DE ALIENAGAO
+ Estimativa de preco de unidade ou lote alienavel;
+ Elaboragao de anuncio ou edital de alienagao;
+ Publicacdo do anuncio ou edital,
+ Prestacao de esclarecimentos e elucidacao de duvidas de interessados;
+ Realizagao de providéncias preparatoérias de alienacgao.
4.2.1. DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

Para a elaboragao do anuncio ou edital de alienagdo pode ser necessario estimar
preco unitario ou de lote destinado a alienacdo. Os precos podem ser estimados
livremente, com base em alienagbes anteriores, ou por meio de consulta ao mercado. A
elaboracdo do anuncio ou edital & atribuida a comissao ou pessoa responsavel pela
alienagcao, que pode ter autonomia para publica-lo diretamente; caso contrario, deve
submeté-lo a aprovacdo de autoridade competente. A publicacdo normalmente é
realizada em canais de comunicacao adequados, seguindo-se uma praxe especifica para

cada caso. Durante o periodo de divulgagdo do anuncio ou edital, pode haver a
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necessidade de esclarecer duvidas ou fazer complementacbes decorrentes de

solicitagdes de interessados, 0 que cabe a comissao ou pessoa que conduz 0 processo.
4.3. REALIZAGAO DO PROCESSO DE ALIENAGAO
+ Abertura do processo na forma estabelecida no anuncio ou edital;
+ Visitacao de interessados aos objetos alienaveis;
+ Manifestacao de interesse por determinado objeto;
+ Negociagao entre as partes conforme anunciado (se for o caso);
+ Fechamento da venda ao adquirente.
4.3.1. DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

O processo de alienagéo € conduzido pelo responsavel formal de acordo com as
regras e condi¢des estabelecidas no anuncio ou edital. Na data marcada, ou até antes, os
propensos adquirentes podem examinar os objetos de interesse, optando por apresentar
ou nao suas propostas de aquisicdo. Quando admitido, as partes procedem a negociagao
e fecha a transacdo, mediante a assinatura em documento especifico ou no proprio

relatério de controle interno.

4.4. ENTREGA DE BENS ALIENADOS

+ Identificacado do adquirente;

+ Conferéncia do objeto adquirido (unidade ou lote);

+ Assinatura de recebimento do objeto pelo adquirente;
+ Entrega e retirada do objeto pelo adquirente.

4.4.1. DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A retirada de bem modvel ou material pelo adquirente ocorre de acordo com o
estabelecido no anuncio ou edital de alienacado. Para autorizar a retirada é necessaria a
identificacdo do adquirente ou seu preposto legal, a conferéncia do bem alienado e a

assinatura do recebedor. A retirada fisica pode requer a emissao de nota fiscal de simples
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remessa ou a autorizacao de saida do bem, o que cabe ao responsavel pela condugao do

processo de alienagao.

5. FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL - AGOES
PRINCIPAIS

O Controle do patrimbénio movel, basicamente, engloba bens como: veiculos,
equipamentos e mobilidrio de escritério e outros bens semelhantes sujeitos ao controle

patrimonial.

O controle desses bens é realizado a partir de seus recebimentos e entrega aos
solicitantes, tendo em vista que suas solicitagdes e aquisicbes constam da funcao

especifica intitulada “Compras de bens e servigos”.

As acgdes principais que compdem esta fungéo sao: Controle de bens patrimoniais
moveis; Planejamento de inventario; Realizacdo de inventario; Manutencdo de bens

patrimoniais méveis; e Baixa de bem patrimonial mével, as quais sao detalhadas a seguir:
5.1. CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
+ Conferéncia de bens moveis recebidos;
+ Definicao de codigo identificador (controle) de bens méveis;
+ Preparacao e fixacao do cddigo de identificacdo no bem mével;
+ Elaboracao do Termo de Responsabilidade;
+ Entrega do bem mével ao interessado;
+ Langcamento do Termo de Responsabilidade no sistema de controle.
5.1.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A acao de controle de bens patrimoniais moveis abrange as atividades de
conferéncia e recebimento; a definicdo do cédigo de controle; sua preparacao e fixagao
no bem; a emissao de termo de responsabilidade; a entrega do bem ao interessado,
mediante sua assinatura no termo; ato que implica a responsabilidade pelo seu uso e

conservagao, bem como o langamento do termo no sistema de controle interno.
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5.2. PLANEJAMENTO DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS
+ Composigao da equipe de inventario;

+ Elaborac¢ao do plano e/ou programacao de inventario;

+ Definicao e preparagao da equipe de inventario;

+ Designacao de coordenador de inventario;

+ Divulgagao do plano de inventario junto as areas envolvidas.
5.2.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A designacao do coordenador e da equipe de inventario ocorre na forma de praxe
da organizacgao. A elaboracao do planejamento de inventario cabe ao coordenador, sendo
expresso em um plano que contemple todos os bens méveis do patriménio da
organizagao, assim como a programacao especifica a ser cumprida junto a cada uma de

suas unidades.

Se o inventario for realizado em horario de expediente, o coordenador deve
instruir a equipe sobre como proceder, sobretudo no que se refere a bens nao
encontrados no local de destino, tendo em vista que, as vezes, muda-se um bem de uma
unidade para outra, ou para espaco deferente da propria unidade, sem a devida

atualizacao do controle.

O plano e principalmente a programacao devem ser divulgados junto as unidades
da organizagao, com a finalidade de obter a aquiescéncia prévia de cada unidade em que

sera realizado o inventario.
5.3. REALIZAGAO DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS
+ Coordenacao de inventario;
+ Execugao de inventario;
+ Apontamento de ocorréncias de inventario;
+ Elaboracao de relatério de inventario;

+ Encaminhamento do relatério para conhecimento e deciséo;
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+ Decisao quanto aos resultados de inventario;
+ Solicitagdo de providéncias de responsabilizacao.
5.3.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

A realizacao do inventario deve ocorrer na forma programada, envolvendo o
levantamento unitario dos bens moéveis e o registro de realizacdo, assim como de
eventuais ocorréncias em desacordo com o controle interno. Ao final do levantamento in
loco, o coordenador elabora o relatério de inventario referente a cada unidade,
destacando nele fatos que demandem deliberagdo de autoridade competente, em

especial quando envolver a responsabilizacao de alguém.
5.4. MANUTENGAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

+ ldentificacédo e recolhimento de bens patrimoniais méveis para manutencao ou

reparo;
+ Avaliacao das condi¢des do bem,;

+ Solicitacao de reparo do bem (quando recomendavel);
+ Preparagao do novo Termo de Responsabilidade;

+ Restituicao do bem reparado ao usuario;

+ Solicitagcao de baixa patrimonial.

5.4.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A manutencédo de bem patrimonial moével prevista aqui se refere a equipamentos
de escritério e mobiliario. A manutencdo de maquinas e veiculos esta contemplada na

funcao especifica Logistica, detalhada mais a frente.

A necessidade de manutencao (ou reparo) € identificada pelo detentor do bem,
que a manifesta a unidade responsavel por providencia-la, junto a uma unidade prépria ou
a um prestador de servigo contratado. Ao restituir o bem ao detentor, se for o caso, emite-

se novo termo de responsabilidade com efeito semelhante ao anterior.
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Casos de bens destinados ao sucateamento ou reaproveitamento de pecas e

partes forma considerados na Logistica reversa.
5.5. BAIXA DE BEM PATRIMONIAL MOVEL
+ Decisao de baixar o bem do patriménio em razao de sua inutilidade;
+ Proposicao de destinagdo do bem para doacgao, incineragao ou destruicao;
+ Aprovacéao da destinacao proposta pela autoridade competente;
+ Execucao da destinacao proposta;
+ Solicitacao de baixa fisico-contabil do bem do controle fisico e da contabilidade.
5.5.1. DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGCAO

A baixa de um bem do patriménio moével s6 deve ocorrer depois de constatada a
impossibilidade de sua recuperagcdo, o reconhecimento de plena inutilidade dele e
definicdo do destino a lhe ser dado. Para efetivar a baixa é necessario que haja uma
proposta de destinacdo adequada do bem, a qual deve ser aprovada por autoridade
competente. Depois disso, realiza-se a destinacao indicada e a solicitagdo de baixa fisica
do controle interno e de baixa contabil da contabilidade patrimonial.

6. FUNGAO ESPECIFICA: AUDITORIA - AGOES PRINCIPAIS

Esta funcao especifica compreende as seguintes ac¢des principais: Planejamento
de auditoria; Preparacado para a auditoria; Notificacdo de auditoria; Realizacdo de
auditoria; Encerramento de auditoria; Elaboracao de relatério de auditoria; e Realizagao

de acdes posteriores a auditoria.

A atividade mais importante desta funcdo é a coordenacdo de auditoria, que
envolve elucidar questdes nao previstas no plano ou programacao, estabelecer os

critérios e procedimentos de auditagem, elaborar o plano e a programacao de auditoria,
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assinar correspondéncias, elaborar ou orientar a elaboracao do relatério conclusivo da

acao.
6.1. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA
+ Elaboracao de plano geral de auditoria;
+ Definicao dos critérios de auditoria;
+ Definicdo da programacéao unitaria de auditoria;
+ Encaminhamento do plano e da programacgao para a aprovagao competente;
+ Aprovacao do plano e da programacao;
+ Divulgacao do plano e da programacao.
6.1.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

O planejamento de auditoria pode comecgar com a designacdo da equipe e do
coordenador, ou com a elaboracao do plano de auditoria, onde devem constar os critérios,
0S recursos, 0s meios e as condi¢cdes necessarios para a sua conducgao. Deve-se também
detalhar no préprio plano ou em documento a parte, a programacéao especifica para cada

auditoria, estabelecida de comum acordo com a unidade a ser auditada.
6.2. PREPARAGAO PARA A AUDITORIA
+ Coleta e leitura dos documentos disciplinares de auditoria;
+ Preparacao da lista de verificacdo de auditoria;
+ Repasse da programacao e dos critérios de auditoria com a equipe;
+ Visita de aproximacao com a unidade a ser auditada (se necessario).
6.2.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

Esta acao engloba a coleta, leitura e interpretagao dos documentos disciplinares
de auditoria, incluindo ai um procedimento préprio e a legislagdo especifica do assunto.
Em qualquer auditoria, além do exame documental, o coordenador deve alinhar com os
integrantes da equipe os procedimentos a serem adotados, visando a aplicagao uniforme

dos critérios e procedimentos de execucgao e registro de resultados da auditoria. Tratando-
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se de auditoria realizada por auditores internos, € necessario que estes tenham isencao
em relacao as atividades auditadas, para assegurar independéncia e legitimidade ao

processo de auditagem.
6.3. NOTIFICAGAO DE AUDITORIA
+ Elaboracao de documento de notificacao de auditoria;
+ Encaminhamento de documento de notificagdo para aprovagéao;
+ Envio do documento de notificagéo a unidade a ser auditada.
6.3.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A notificacao de auditoria é realizada pelo coordenador da auditoria ao titular da
unidade a ser auditada. Normalmente a notificagéo é feita por correspondéncia interna ou
por meio de um documento préprio, tendo anexo o plano e/ou a programacado de
auditoria. Providéncias preparatérias eventualmente necessarias devem ser destacadas
na notificacdo de auditoria, com o objetivo de garantir que a execugado transcorra

normalmente.
6.4. REALIZAGAO DE AUDITORIA
+ Apresentacao da equipe de auditoria (coordenador € membros);
+ Apresentacao da programacéao a ser cumprida;
+ Solicitagdo de dados e informagdes sobre atividade auditada;
+ Fornecimento de dados e informagdes aos auditores;
+ Execucéao de auditoria conforme programacao;
+ Analise e registro de ocorréncias de auditoria;
+ Selec¢ao e apontamento de informacgdes para o relatério de auditoria.
6.4.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

A realizacado ou execucao da auditoria segue um ritual comum, o qual inicia com
uma reuniao de abertura dos trabalhos, onde é apresentada a equipe e os critérios de

auditoria, a programacéao de execucéo e indicados os interlocutores por parte da auditada.
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As atividades mais importantes aqui sdo o exame de documentos e registros
relativos as atividades auditadas, a coleta de documentos e dados para a identificacéo e
registro de eventuais anomalias. Esses registros compdem a base de dados e

informacgdes a ser usada na elaboracao do relatério de auditoria.
6.5. ENCERRAMENTO DE AUDITORIA
+ Relato das ocorréncias de auditoria;
+ Informacéao sobre agbes subsequentes;
+ Apresentacao do relatério de auditoria (se possivel);
+ Antecipacao das ocorréncias que constarao do relatério.
6.5.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

O encerramento de realizacdo de auditoria também se da em uma breve reuniéo,
na qual o auditor coordenador destaca os pontos positivos observados, bem como as
anomalias detectadas, com o cuidado de nao se manifestar a respeito de providéncias a

serem tomadas para sana-las, pois isso cabe exclusivamente ao auditado.
6.6. RELATORIO DE AUDITORIA
+ Consulta aos apontamentos de auditoria;
+ Selecao dos assuntos do relatorio;
+ Elaboracao do relatério (conforme padrao);
+ Aprovacgao do relatério de auditoria;
+ Encaminhamento do relatério ao titular da unidade auditada.
6.6.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

O relatério de auditoria deve, de preferéncia, ter uma estrutura geral padronizada,
mas que permite o relato, consideragdes e pareceres atinentes a cada auditoria realizada.
A elaboracao desse relatério é responsabilidade do coordenador, que pode, a seu critério,
anexar-lhe documentos que evidenciem ou comprovem as anomalias apontadas, bem

como envia-lo para a apreciacao de autoridade competente.
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A deliberacdo sobre o relatério de auditoria pode estar a cargo de algum
colegiado como, por exemplo, Conselho de Administragdo, Deliberativo ou Diretoria,
sendo que a sua submissdao ao colegiado, normalmente envolve a elaboracado de

documento proéprio para esse fim.
6.7. REALIZAGAO DE AGOES POSTERIORES A AUDITORIA
+ Recebimento e conhecimento do relatério;
+ Analise de ocorréncias de auditoria;
+ Levantamento e analise de causas das ocorréncias;
+ Definicao de acdes para correcao e prevengao das ocorréncias;
+ Designacao de responsavel pela conducao das agdes;
+ Acompanhamento de execuc¢ao das agoes;
+ Correcao de desvios das agoes.
6.7.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

As acbes a realizar, depois de concluida a auditoria, dependem essencialmente
do objeto da auditoria e da qualidade de execugao das atividades concernentes ao objeto.
Sabe-se, em principio, que podem ser detectadas anomalias que variam do mais simples
ao mais alto grau de gravidade. Para essas Uultimas deve-se considerar inclusive a

necessidade de alguma acéo pericial, conduzida por profissional habilitado.

Entretanto, grande parte das ac¢des corretivas relacionadas a auditoria € simples,
podendo ser conduzidas por auxiliares que eventualmente, e se necessario, recorrem ao

auxilio de um profissional mais qualificado.
7. FUNCAO ESPECIFICA: PERICIA — ACOES PRINCIPAIS

A funcao Pericia, circunscrita exclusivamente a area de conhecimento abordada,
tem frequéncia moderada, estando restrita a casos de sinistros como roubos e furtos que

ocasionem perdas materiais.
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As acgdes principais que integram esta funcao especifica sdo as mesmas previstas
para a funcdo Auditoria, exceto a que se refere a Notificagdo. Adicionalmente aquelas,
uma acéao importante da Pericia deve ser a competente decisao de realiza-la que, muitas

vezes, € tomada por autoridade externa a organizacgao.

A seguir é apresentado o detalhamento das agbes principais desta funcao, quais
sejam:

7.1. DECISAO DE REALIZAR PERICIA

+ Exame da situacao-problema a ser periciada;

+ Solicitacao de parecer para fundamentar a decisao (se for o caso);
+ Decisao por realiza-la ou nao.

7.1.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGCAO

O exame da situacao-problema e a deliberagdo no sentido de realizar a pericia
devem estar expressos em um documento apropriado. A deliberacdo pode incluir a
recomendacdo de confidencialidade, condugdo sob sigilo e a atribuicdo de
responsabilidade pela sua realizagcao, além de quesitos técnico-legais a serem cumpridos

€ 0 prazo para a apresentacao dos resultados da pericia.
7.2. PLANEJAMENTO DE PERICIA

+ Analise técnica da situacao-problema a ser periciada;

-

Avaliacao de riscos envolvidos;

-

Definicao da estratégia de execucao;

-

Elaboracgao do plano de execucéo;
+ Submisséao do plano de execucgéo a autoridade competente.

7.2.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

O planejamento deve abranger inicialmente uma analise técnica da situagao-

problema, que inclua a identificacdo e a avaliagdo dos riscos envolvidos. Com base no
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resultado da analise define-se a estratégia de execucdo que assegure, inclusive, a

confidencialidade e o sigilo durante a agéo pericial.
7.3. REALIZAGAO DE PERICIA
+ Coleta de dados, informagdes e documentos atinentes a situagcao-problema;
+ Execucao dos passos investigativos previstos;
+ Analise e apuracao dos fatos atinentes a situacgao;
+ Registro dos fatos analisados e apurados.
7.3.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A pericia, se realizada de forma planejada, resume a execucao da estratégia e
passos investigativos previstos, donde sobressaem a coleta de dados e informagdes, a
analise, a apuracgao e o registro de fatos que permitam a elaboragdo do parecer pericial a

ser submetido a deliberacao superior.
7.4. ELABORAGAO DE PARECER OU LAUDO PERICIAL

+ Leitura e selecao dos registros periciais que devem embasar o parecer ou

laudo pericial;
+ Fundamentacao legal, técnica e administrativa do parecer ou laudo pericial;
+ Redacao do parecer ou laudo pericial;

+ Submissao do documento final para deliberagéo superior.

7.4.1. DELIMITAGAO DO ESCOPO DA ACAO

As atividades acima sao as que, se pressupde, devem nortear a elaboracao de
um parecer ou laudo de uma pericia. A sua realizacdo € atribuida a profissional
qualificado e competente, cujo encerramento se da com o envio do parecer ou laudo

pericial para a deliberagao da autoridade de direito.

Conforme a situagcao-problema e a conclusdao da pericia, as providéncias

posteriores podem ficar a cargo de autoridades externas de outras instancias de poder.
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8. FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA — AGOES
PRINCIPAIS

Esta funcéo especifica é abordada, exclusivamente, no dmbito da fungcéo geral
Suprimento, exercida por qualquer organizacdo que mantenha a posse de matérias-
primas e de materiais semiacabados e acabados, seja para producdo, montagem,
consumo ou distribuicdo. Mesmo restrita a citada fungéo, a operacionalizagédo da logistica
abrange todas as acgbes atinentes ao planejamento e controle de producéo (inclusive
transformacéo), a embalagem, armazenagem, movimentacao, expedicao, distribuicao
fisica e transporte de bens materiais, bem como o suporte de comunicagao necessario.
Portanto, ainda que circunscrita a referida fungdo, em muitas situagdes, a execugéo da
Logistica requer conhecimentos néo s6 da Administracdo, mas também de outras

especialidades, principalmente da Engenharia civil, elétrica, mecanica etc.

Inclui-se, também, nesta funcao especifica, a parte da logistica denominada de
Reversa. Refere-se a inversao do fluxo logistico, compreendendo o retorno de produtos e
subprodutos usados, embalagens, residuos, sucatas etc., do local de uso ou consumo até
o fornecedor ou fabricante, ou a um ponto de deposicao segura, visando prevenir riscos

de dano as pessoas e ao meio ambiente.

Integram esta funcdo as seguintes acgbes principais: Planejamento Logistico,
Provimento de Infraestrutura Logistica, Custeamento Logistico; Operacionalizagdo da

Logistica; e Gestao Logistica, as quais aparecem detalhadas na sequéncia:
8.1. PLANEJAMENTO LOGISTICO
+ Analise e separacao de eventos logisticos de execugao eventual e permanente;
+ Definicdo de projetos de logistica e logistica reversa;
+ Projeto de distribuicao e localizacao de rede logistica (producéao e distribuicéo);
+ Elaboracao de Plano Logistico (plurianual, anual, de evento);
+ Elaboracao de plano de custeamento logistico;

+ Elaboracgao de plano de operacao logistica;
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+ Aprovacao e divulgacao de planos logisticos gerais.
8.1.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

O planejamento logistico € uma agdo ampla na medida em que abrange a
elaboracado de programa, planos e projetos diversos, que versem, por exemplo, sobre a
distribuicao e localizacao de rede logistica; o custeamento logistico global e segmentado
(infraestrutura, transporte, estoque e armazenagem); o gerenciamento logistico; e a

operacao da logistica e da logistica reversa.

Considera-se como programa, neste trabalho, o instrumento que enfeixa os
planos logisticos de duragao plurianual ou anual e de execugao continuada, assim como
os projetos logisticos que tém por objetos os eventos estanques e de execugéao
esporadica. Em linhas gerais, inicia-se o planejamento com a definicdo de enquadramento
de cada evento logistico em um plano ou projeto. A partir dai, procede-se a coleta de
dados especificos, define-se e aplica o método apropriado ao desenvolvimento do plano

ou projeto.
8.2. PROVIMENTO DE INFRAESTRUTURA LOGISTICA

+ Especificagdo de necessidades relativas a infraestrutura (instalacées,

maquinas, equipamentos veiculos e recursos necessarios);
+ Realizacao de estudo de localizacao de infraestrutura logistica;

+ Realizagao de estudos comparativos de despesas com aluguel e investimento

em infraestrutura prépria;

+ Proposicao fundamentada do tipo de infraestrutura adequado (no caso de

infraestrutura propria).
8.2.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA ACAO

O provimento de infraestrutura logistica tem como ponto de partida a
especificacdo de necessidade, com a finalidade de subsidiar a decisdo de estabelecer a

infraestrutura primaria ou ampliar a existente, visando o suprimento e estocagem de
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matérias-primas, produtos, pecas e componentes destinados a producao, uso préprio ou

venda.

Segue-se a decisdo, a definicdo de tipo de infraestrutura necessario, de sua
distribuicdo e localizacao espacial, fundamentada em estudo de viabilidade técnica e
econdmico-financeira do investimento em instalagées fisicas, maquinas e equipamentos

necessarios para a operacgao da logistica, inclusive a reversa.

O provimento de infraestrutura normalmente é objeto de projeto especifico, a
partir do qual sdo detalhadas operacionalmente todas as atividades a serem realizadas

até a conclusao do referido provimento.
8.3. MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA LOGISTICA

+ ldentificacdo de necessidades de manutencao de infraestrutura (instalagdes,

equipamentos, maquinas, veiculos e outros recursos logisticos);

+ Coleta de informagdes e dados para subsidiar a elaboracdo do plano de

manutencao;
+ Elaboragéao e aprovacgao do plano de manutencao (por tipo de infraestrutura);
+ Execucao do plano de manutencao.
8.3.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A manutencao de infraestrutura logistica pode ser tratada independentemente, ou
integrada a agéo de Custeamento logistico. De uma forma ou de outra, a manutencéo de
infraestrutura compreende, em linhas gerais, a identificacdo de necessidade e o
planejamento de execugcdo, mesmo que resumido a uma simples programacao. Isto se faz
necessario, sobretudo porque os custos de manutencédo de instalagdes, maquinas e

equipamentos, préprios ou alugados, sao altos e crescentes a medida que o tempo passa.

Quando esta agcaéo abrange a manutencdo de maquinas e equipamentos para a
movimentacao fisica em armazéns, bem como de veiculos de transporte, os custos
envolvidos sdo significativos em relagdo a receita da organizacdo, devendo, por isso,

serem controlados com maior rigor.
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A manutencado de infraestrutura, particularmente a de instalagbes, como dito
anteriormente, requer também o conhecimento tipico de outras areas de conhecimento,

além da Administracao.
8.4. CUSTEAMENTO LOGISTICO
+ Analise de custos de aquisicdo, armazenagem, seguros, perdas e transporte;
+ Realiza¢ao de estudo de custos logisticos (planos e projetos);
+ Custos de manutencéo logistica (instalagbes, maquinas e equipamentos).
8.4.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

O Custeamento da logistica e logistica reversa abarca, geralmente, trés tipos de
custos: CUSTOS DE SUPRIMENTO - que se refere a aquisicdo de matérias-primas,
produtos, subprodutos e materiais para a consecucgéo dos fins da organizacéo, seja ela
uma industria ou uma empresa distribuidora; CUSTOS DE ARMAZENAGEM - que diz
respeito aqueles relativos a permanéncia de bens para producdo ou distribuicao,
armazenados temporariamente, incluindo-se, ai, os gastos com aluguel, operacao,
preservacao, perdas, seguros, baixa rotatividade de estoque e outros; CUSTOS DE
TRANSPORTE - que envolve o dispéndio com a movimentacao fisica dos recursos acima
citados, do ponto de origem até o destinatario final, seja ele realizado pela propria

organizacgao ou por terceiro contratado.

Ha ainda outro tipo de custo que, as vezes, ¢é incluido nos custos logisticos. Trata-
se do custo de SISTEMA DE INFORMACAO, que engloba os gastos com o
desenvolvimento e manutengédo do aparato tecnolégico (hardware software) dedicado a

fungéo logistica.

Os custos de Suprimento e de Armazenagem, embora abordados somente aqui,
aplicam-se igualmente a funcdo especifica ADMINISTRACAO DE MATERIAIS; e os
custos de Transporte, também, nos casos em que a entrega de materiais de estoque aos

requisitantes caiba a unidade de armazenagem da organizagao.

8.5. OPERACIONALIZAGAO DA LOGISTICA
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+ Exame do evento logistico a ser operacionalizado;

+ Verificagdo dos recursos necessarios para operacionalizacao do evento;
+ Obtencao ou reunido dos recursos de operacionalizagao;

+ Operacionalizacao do evento logistico na forma planejada;

+ Comunicacao de encerramento da operacionalizagao do evento.

8.5.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

A Operacionalizagao da logistica compreende a realizacao de todas as atividades
constantes do Planejamento logistico, relacionadas a instalacdo e manutencdo de

infraestrutura logistica, ao custeamento logistico e suas subdivisées.

As atividades constituintes desta acao principal sao predominantemente de
natureza executiva, tendo em vistas que todas elas devem estar previamente
contempladas no planejamento logistico. Portanto, a Operacionalizagdo da logistica
relaciona-se apenas as acgdes de provimento e manutencdo de infraestrutura e de
Custeamento logistico, uma vez que a execugdo do Planejamento e da Gestao logistica

consta das ac¢bdes principais homénimas.

As acdes das funcdes especificas COMPRAS e ADMINISTRACAO DE
MATERIAIS comuns a funcéo especifica LOGISTICA e LOGISTICA REVERSA, tais como
a Infraestrutura de Armazenagem e a prépria, a Movimentacgéo, a Preservacao, a Triagem
e o Fornecimento de Materiais de estoque nao estao inclusas aqui, porque ja constam das

duas funcgdes supracitadas.

8.6. GESTAO LOGISTICA

+ Coleta e analise de dados referentes as agdes antecedentes;
+ Acompanhamento de realizacdo das ac¢des antecedentes;

+ Avaliacao de desempenho relativo a cada acao antecedente;

+ Analise de ocorréncias de desempenho;
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+ Decisao sobre providéncias decorrentes da analise de desempenho;

+ Definicdo de competéncias e responsabilidades pelas providéncias

estabelecidas;
+ Controle de execucéao das providéncias estabelecidas.
8.6.1. DELIMITAGAODO ESCOPO DA AGAO

A Gestao logistica € uma acdo que incide nas cinco agbes antecedentes,
contemplando decisdes e atividades de coordenacgao, analise, supervisdo e orientacao,
atinentes ao planejamento, ao provimento e manutencdo de infraestrutura, ao

custeamento e a Operacionalizacao da logistica.

Frente a abrangéncia e complexidade desta agao, para conduzi-la bem nao se
pode prescindir de um sistema eletrbnico que operacionalize e integre os principais

eventos de cada uma das agdes principais detalhadas acima.
9. FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE PATRIMONIAL IMOBILIARIO

O controle do patriménio imobiliario compreende agbes que vao da aquisicao a
baixa de um bem de propriedade da organizacéo. Entre esses dois pontos, colocam-se as
acdes relativas a transferéncia e registro de posse; a ocupag¢ao ou utilizagdo; ao
cadastramento do bem no controle interno; a atualizacao de dados cadastrais do imével; a
execugao de inventario periédico; a realizacdo de vistoria do bem; a reintegracao de
posse; a reforma e reparo; a venda ou outro tipo de transferéncia; e a baixa do bem do

acervo patrimonial.

As acbes referentes a reintegracdo de posse, a vistoria, a reforma, a
manutencao desses bens guardam estreita relacdo com outras areas de conhecimento
como, por exemplo, engenharia, arquitetura e direito civil. Entretanto, em todas elas
existem atividades tipicas da Administracdo, como é o caso, por exemplo, de pericia para

fins de reintegracao de posse, reforma e reparo na reintegracao de posse etc.
Esta funcao especifica engloba as a¢des principais detalhadas a seguir:

9.1. AQUISICAO DE BEM IMOVEL
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+ Negociagao e aquisicao;

+ Pagamento ao proprietario;

+ Transferéncia de posse (servigo cartorial, pagamento de taxas e impostos);
+ Registro cartorial.

9.1.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A aquisicao de bem imoével — regularizado, evidentemente — inicia com a procura
por parte de um interessado ou a oferta pelo vendedor. Segue-se a isso, a negociagcao
pelas partes, o acordo de compra e venda, o pagamento acordado e as providéncias de
transferéncia de propriedade, incluindo nestas, o devido pagamento de impostos e taxas,
a escrituracdo e o registro cartorial. Completa o processo a ocupacgao e posse do bem
pelo adquirente.

9.2. CADASTRO DE BENS IMOVEIS

+ Recebimento do registro cartorial;

+ Instituicao de matricula do bem;

+ Cadastramento de bens para fins de controle interno.
9.2.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A instituicao de matricula de imovel é cabivel para organizagdes publicas ou
privadas que atuam no ramo imobiliario. Estas normalmente criam uma codificacao
especifica de matricula, que identifica a localidade, a area, o empreendimento e, dentro

deste, cada unidade de propriedade.

Organizagbes que adquirem imoveis para uso préprio nao fazem o cadastro

nesse molde, mas langa-os como patriménio imobilizado.

Para ambos os casos ocorre, anualmente, o pagamento de impostos e taxas,
sendo as guias de recolhimento coletadas pela unidade de controle e repassadas para as

providéncias de pagamento pela unidade financeira.

9.3. ATUALIZAGAO CADASTRAL DE IMOVEL
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+ Deteccao de necessidade de alterar dado cadastral de um imovel,
+ Avaliacao de pertinéncia da alteracéo;

+ Decisao de realizar a alteracéo;

+ Realizacao da alteracao.

9.3.1 DELIMIAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A atualizacdo de dados cadastrais de imdveis ocorre somente em organizagcdes
que operam no ramo imobiliario, referindo-se a ocorréncias posteriores ao cadastramento
inicial, cobrindo deste momento até a baixa contabil do bem imével. Da atualizacao de
dados constam, principalmente, os registros de sinistros, inventario, vistoria e pagamento

de impostos.
9.4. INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
+ Composicao e nomeagao da comissao de inventario;
+ Elaboracao do plano de inventario;
+ Realizagao de inventario;
+ Elaboracao do relatério de inventario;
+ Encaminhamento do relatério para deliberagao;
+ Realizacao de ac¢des corretivas e preventivas associadas ao inventario.
9.4.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA AGAO

O inventario de bens imbveis, evidentemente, é realizado por algumas
organizacdes do ramo imobiliario que mantém o patriménio imobiliario por médio e longo

tempo.

Nesses casos, o inventario realizado eventual ou periodicamente, envolve a
elaboracao e aprovacéao de plano de inventario para cobrir todo o acervo e a programagao
especifica para cada area geografica ou unidade, conforme o caso. A partir dai compde-

se e nomeia uma comissao de inventario que o realiza, registra os resultados de
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execucao, elabora o respectivo relatério e 0 encaminha para a aprovacado competente e

providéncias decorrentes.

As vezes, concomitantemente ao inventario, realiza-se a vistoria visual do imével
que, além do registro cabivel no relatério descritivo pode envolver a preparacao de

relatorio fotografico ou audiovisual do bem.
9.5. VISTORIA DE BEM IMOVEL
+ Definicao dos bens sujeitos a vistoria;
+ Programacao de vistoria;
+ Definicdo e nomeacao do coordenador e equipe de vistoria;
+ Preparacgao da equipe de vistoria;
+ Realizagao e anotacao de ocorréncias de vistoria;
+ Producao do relatério fotografico e de outros recursos utilizados;
+ Elaboracéao do relatério de vistoria;
+ Preparacgao de parecer sobre a vistoria (quando necessario);
+ Aprovacao do relatério para a aprovagao competente;

+ Realizacao das acgdes corretivas e preventivas do bem vistoriado (instalagao de

sistemas de protecao, de vigilancia remota e presencial).
9.5.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A vistoria em bem imével pode ser eventual ou periédica, sendo requerido para
ambas o desenvolvimento de um plano geral e/ou de uma programacao especifica. A
realizacao de vistoria normalmente esta associada a algum tipo de risco iminente, como,

por exemplo, ocupacéo indevida ou a ocorréncia de dano acidental ou natural.

Ao risco de ocupacgao indevida estao sujeitos os bens iméveis, particularmente o
solo e construgdes, sejam eles de dominio publico ou particular. Nesses casos € comum o

responsavel pela vistoria propor medidas de protecdo e prevencao desse risco. Ja a
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ocorréncia de danos acidentais ou naturais envolve medidas corretivas principalmente,

tais como: reconstrucéo, reparo, pintura etc.

Outro tipo de vistoria previsivel € o que se refere a decisao de autoridade judicial,
sendo que neste caso o documento elaborado pelo perito deve se restringir aos aspectos

administrativos, naturalmente.
9.6. REFORMA E REPARO DE IMOVEIS
+ Recebimento de laudo pericial ou de solicitacdo de reforma ou reparo;
+ Definicao do servico a ser realizado;
+ Solicitagcao de contratacao do servico;
+ Execucao do servigo pelo contratado;
+ Vistoria de conclusao do servico;
+ Atestado de recebimento do servico;
+ Liberacao de documentos de pagamento (igual ao caso de bens materiais).
9.6.1 DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO

A reconstrucao e reparo de bem imovel inicia a partir de um termo de vistoria ou
de uma solicitacao de parte interessada. Uma vez estabelecida a acao a realizar, se for o
caso, solicita-se a unidade interna a execuc¢ao do servi¢o; caso contrario, elabora-se a

solicitagao de servigo e envia para as providéncias de contratagao.

Segue-se a execucgdo do servico de reconstrucdo ou reparo, pelo fornecedor
contratado, a qual é acompanhada, controlada, vistoriada e aceita, ou nao, pelo
responsavel técnico que, normalmente, € um profissional da area de engenharia. Logo, as
atividades que ficam a cargo do Administrador, nessa agao principal, sdo aquelas que se

referem ao seu campo de conhecimento.
9.7. REINTEGRAGAO DE POSSE
+ Acompanhamento administrativo do processo de reintegracao;

+ Negociacao de desocupacgao do imével;
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+ Acompanhamento da desocupacao do imével (quando for o caso);
+ Vistoria do bem a ser reintegrado;

+ Reforma ou reparo do imével (quando for o caso);

+ Finalizagdo ou acompanhamento do processo de reintegragao.
9.7.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A reintegracéo de posse pode ocorrer de forma negociada ou por deciséao judicial.
Se negociada, cabe a organizagéo definir as diretrizes, designar o negociador e lhe dar o
apoio necessario durante a negociagao, a qual pode ficar a cargo de um profissional da

area de Administracao.

Tratando-se de reintegragéo via judicial, cabe ao profissional de administracdo
acompanhar junto a area juridica o desenrolar do assunto e depois tomar as providéncias
relativas a reintegracdo, como, por exemplo, o acompanhamento da desocupacao, a
realizacao de vistoria, de reforma ou reparo do imével, quando for ocaso, bem como as
demais ac¢des de finalizacdo do processo. Todas essas atividades podem ser realizadas
em parceria com profissionais de outras areas de conhecimento, observando-se as

competéncias tipicas de cada area envolvida.
9.8. BAIXA DE BEM IMOVEL
+ Realizagao de vistoria do imével;
+ Elaboracao de relatério propositivo de baixa;
+ Encaminhamento de relatério propositivo para aprovacgao;
+ Analise e aprovacao da proposicao de baixa;
+ Ajuste de registros no controle fisico;
+ Solicitagéo de baixa contabil de bem imobilizado.
9.8.1 DELIMITAGAO DO ESCOPO DA AGAO

A baixa de um bem do patrimbnio imovel decorre de venda ou outro ato de

transferéncia de propriedade legalmente reconhecido como, por exemplo, doacdo e
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permuta. A transferéncia por qualquer motivo, para legitimar a baixa, precisa tramitar e se
consumar em cartério, depois de pagos os impostos e taxas devidos, a exemplo do que

acontece nas transagdes de compra.

A retirada de um bem do patriménio imobiliario, uma vez concluida a
transferéncia, envolve duas agbes basicas: uma referente a baixa contabil e outra a baixa
do controle fisico, este sob a responsabilidade da unidade competente da area da

Administragao.

A seguir apresentamos a proposta final do Catalogo de Atividades Tipicas do

Profissional de Administracao para a area de Suprimentos e Logistica.

Brasilia, DF, 05 de novembro de 2014.
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7. CATALOGO DE ATIVIDADES TiPICAS DO PROFISSIONAL DE

AREA~DE CONHECIMENTO: SUPRIMENTOS E LOGISTICA — SPL.
FUNCAO GERAL: SUPRIMENTOS - 001

001

FUNGCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

001

ACAO PRINCIPAL | SOLICITAGAO DE COMPRA DE MATERIAL

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL ‘

001 | !dentificacdo e descricdo de bem material para compra.

002 | Verificagéo de existéncia de bem material no estoque.

003 | Estimativa de preco da solicitagdo de compra.

004 | Verificacao existéncia de previsdo orgamentaria.

005 | Emisséo e aprovagéo da solicitagdo de compra.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A solicitacao de compra de um bem material inexistente em estoque é
formalizada por meio de uma solicitacao de compra, cuja emissao inicia
com a identificacdo da necessidade pelo interessado; prossegue com a
especificacdo do bem de interesse, a indicagdo de preco estimado e a
emissao, aprovacdo e envio da solicitacdo de compra para as

providéncias da unidade competente.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

002

- SOLICITAGAO DE CONTRATACAO DE
AGAO PRINCIPAL | Srpv o8

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL ‘

001 | Identificacado e descricao do servigo de interesse.

002 | Emissao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

003 | Aprovacao e liberacao do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A solicitacao de contratacao de um servico inicia com a identificacéo da
necessidade pelo interessado e prossegue com a especificagdo do
servigco de interesse, a indicagao de seu preco estimado, a elaboracao,

© 2015 CFA, proibida a reproducéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio

ADMINISTRAGAO CODIFICAGAO DAS AGCOES PRINCIPAIS E
SUBAGCOES

66



CODIGO BRASILEIRO )
CFA

DE ADMINISTRACAO

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

aprovacao e envio do Termo de Referéncia ou Projeto Basico para as
providéncias de responsabilidade da unidade competente.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

003

~ ENQUADRAMENTO DE COMPRA OU
ACAO PRINCIPAL CONTRATAGAO

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 | Conferéncia da Solicitagcdo de Compra, TR ou Projeto Basico

002 | Enquadramento da compra na respectiva modalidade de compra

003 Liberacao da Solicitagdo, Termo ou Projeto para a instituicao do
processo

ESCOPO DA ACAO

O enquadramento da compra de um bem ou servico tem por fim
orientar a execucdo do processo de aquisicdo. Previamente ao
enquadramento, faz-se necessario verificar a coeréncia do preco
estimado e a disponibilidade orgamentaria para a aquisi¢cado. Realizadas
essas confirmagdes, com base no preco estimado, enquadra-se a
aquisicao em uma das modalidades previstas nas leis de licitagcao
(8.666 e 10.520). Depois disso, libera-se a solicitagdo da compra ou
contratacdo para a instauracdo e execucao do respectivo processo

aquisitivo.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

004

ACAO PRINCIPAL | COMPRAS E CONTRATAGOES NACIONAIS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 | Identificagéo de possiveis fornecedores.

002 | Preparacao de coleta de precos.

003 | Preparacao de edital de licitagao.

004 | Expedicao de coleta de pregos ou de edital de licitacéao.

005 | Recebimento e analise de propostas de precos.

Habilitacado fiscal, técnica e financeiras de participantes de

006 | . ..~ .
licitacao.

007 Adjudicacdo e homologagcdo a proponentes vencedoras de
licitacao.

008 | Emissao e aprovacao de documento de aquisicao ou contratacao.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O processo de aquisicdo no mercado nacional visa suprir as
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necessidades de bens materiais e servicos da organizacdo. Sua
execucao ocorre conforme a modalidade em que se enquadra a
aquisicao, variando entre uma simples coleta de precos, preparada e
expedida a fornecedores selecionados, e a elaboracdo de um edital de
licitagdo, o qual & publicado para o conhecimento de fornecedores
interessados. As atividades seguintes, em geral, envolvem a recepc¢ao
e anadlise das propostas e cotacdes de pregcos, a proposicao e
aprovacao da adjudicacao ao vencedor, a emissao do instrumento de
compra (autorizagao ou contrato) e a entrega do mesmo ao adjudicado
para as providéncias de fornecimento do bem adquirido ou a prestagao

do servigo contratado.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

005

AGCAO PRINCIPAL | IMPORTAGCAO DE BENS MATERIAIS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 Especificacdo da necessidade de um bem material a ser
importado.

Elaboragcdo, aprovacdo e encaminhamento da solicitacdo de

002 | . N
importacéao.

003 | Instituicdo do processo de importagao.

004 | Emissao de guias de importacao.

005 | Pagamento de taxas e impostos de importacao.

006 | Realizacao de desembaraco alfandegario.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A importacado de bens materiais obedece a diretrizes governamentais e
a uma legislacao especifica, sendo realizada principalmente quando
vantajosa ou de interesse da organizacdao. O processo de importacao
inicia com a emissao e aprovagao do pedido de importacdo por uma
unidade interessada, prossegue com as atividades de emissao de
guias, pagamento de impostos e taxas de importacéo e o desembaraco
alfandegario.

A Logistica relacionada a importagao, conforme o caso pode envolver
atividades tipicas ndo sé da Administracdo, mas também de outros
campos de conhecimento, principalmente da engenharia e seguranca e
medicina do trabalho.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS
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006

ACAO PRINCIPAL | EXPORTAGAO DE BENS MATERIAIS

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Demanda de bens pelo mercado externo.

002 | Comercializagao dos bens conforme a legislagéo.

003 | Preparacao e aprovagao de guias de exportagao.

004 Emissdo de guias e pagamento de impostos e taxas de
exportacao.

005 | Transporte dos bens da fabrica para terminais de exportacéo.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A exportacdo, também é regulada por legislagdo propria, e tem por
objetivo atender os interesses governamentais e da classe produtora
de bens para exportacdo. O processo de exportagdo inicia com o
recebimento de demanda externa por bens nacionais, prossegue com a
producado, emissdo de guias de exportacdo, o pagamento de taxas e
impostos correspondentes e o transporte do bem para um terminal de
exportacao, para embarque rumo ao destino.

A Logistica relacionada a exportagcao, conforme o caso pode envolver
atividades tipicas ndo sé da Administracdo, mas também de outros
campos de conhecimento, principalmente da engenharia, seguranga e

medicina do trabalho.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

007

= CONTROLE DE FORNECIMENTO DE BENS E
ACAO PRINCIPAL SERVICOS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 | Cadastramento de contratos para fins de controle.

002 | Acompanhamento de prazos de entrega.

003 | Deteccao e analise de irregularidades no fornecimento.

004 | Proposicao e aplicagao de penalidades contratuais.

005 | Analise e proposicao de alteragbes contratuais.

006 | Proposigao de rescisdes contratuais conforme o contrato.

007 | Atualizacao de controles contratuais.

008 | Aprovacao de alteragcbes contratuais.

009 Realizacdo de estudos e proposicdo de correcédo, reajuste e
repactuacao de precos contratuais.

010 | Proposigao de excluséo de fornecedor do cadastro.
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011 | Comunicacgao de aplicacao de penalidade contratual.

012 | Elaboragao de relatério de acompanhamento contratual.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

Firmados os contratos, procede-se aos controles dos mesmos com o
objetivo de assegurar a entrega do bem ou a prestacado do servigo.
Inicia-se a agcao de controle com o cadastrado do instrumento de
compra ou contratacdo firmado pelas partes. Transcorrendo
regularmente o fornecimento, efetua-se a baixa confirmando o
atendimento. Em caso de detecgcdo de irregularidade contratual,
analisa-se a mesma e conclui pela sua aceitacado ou pela
responsabilizacdo do fornecedor ou da organizacado pela ocorréncia
faltosa. Conforme o caso, para decidir pela penalizacao, pode ser
necessario elaborar parecer consubstanciado para suportar a decisao.
As penalidades, aplicadas segundo contratualmente definido, podem
implicar rescisdao contratual, aplicacdo de multas, suspensao
temporaria ou exclusdao do fornecedor do cadastro. O controle de
fornecimento pode também incluir a elaboragcdo e a divulgacdo de

relatérios eventuais ou periédicos relativos ao assunto.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

008

AGCAO PRINCIPAL | CADASTRO DE FORNECEDORES

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 | Inclusdo de fornecedores no cadastro.

002 | Atualizacao de dados cadastrais.

003 | Exclusao de fornecedores do cadastro.

004 | Elaboracao de sistematica de avaliacao de fornecedores.

005 | Avaliacao e registro de desempenho de fornecedores.

006 | Expedicao de atestados de regularidade de fornecedores.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O cadastro de fornecedores € um instrumento de auxilio ao processo
de aquisicdo e a avaliacdo de desempenho de fornecedores de bens
materiais e servigcos. Devem constar do cadastro o registro inicial, sua

linha de produtos ou servigos, as alteracdes cadastrais, as penalidades
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aplicadas, os resultados da avaliacao de desempenho, a exclusao a
pedido ou néo, bem como outros dados que sejam necessarios ao
controle cadastral.

Ainda podem fazer parte desta acao principal a elaboracdo de
sistematica de avaliagdo de fornecedores, o chamamento para
cadastrar, a comunicacgéo de infragdes e penalidades e a expedicdo de

atestado de regularidade cadastral.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

009

ACAO PRINCIPAL | DEFINICAO DE BANCO DE PRECOS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 | Estudo e definicao da estrutura de banco de precos.

002 | Alimentacao do banco de precos.

003 | Realizagao de pesquisa de precos.

004 | Prestacao de informacao para estimativa de precos.

005 | Atualizacao e exclusao de dados do banco.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A criagdo e manutencao de um banco de pregcos para subsidiar a
emissao de solicitacdo de compra e seu enquadramento na respectiva
modalidade é algo relativamente comum nas organizagcbes. As
atividades que lhes séao peculiares referem-se a inclusao, alteracao e
exclusao de precos de bens, principalmente, realizadas de duas
maneiras: consulta ao mercado, quando necessario, e registro de
precos de provenientes de compras realizadas.

Uma atividade que eventualmente pode ser realizada é a participacao
no desenvolvimento de banco de precos eletrénico, uma vez que é a

unidade de compras que o utiliza mais frequentemente.

001

FUNCAO ESPECIFICA: COMPRAS DE BENS E SERVICOS

010

= RECEBIMENTO DIRETO DE BENS E
ACAO PRINCIPAL SERVICOS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 | Conferéncia de nota fiscal e fatura para pagamento.

002 | Indicagao de glosa decorrente de desatendimento contratual.

003 Solicitagdo de aplicacdo de multa decorrente de desatendimento
contratual.
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004 | Indicacao de discrepancia em valor contratual.

005 | Solicitagdo de emissao de autorizagdo de pagamento.

006 | Liberacao de documentos para pagamento.

007 | Baixa no orgcamento ap6s o pagamento.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O atestado de recebimento de bens, previsto aqui, refere-se aos casos
de entrega direta ao solicitante da compra, visto que essa agao no que
concerne aos materiais destinados ao estoque esta contemplada na
acao principal 2.3 — Recebimento de material, adiante.

Sua execucao envolve, em geral, a conferéncia do bem com o descrito
no pedido de compra e na nota fiscal. A conferéncia pode resultar na
aceitagao do bem com a aposicao do respectivo atestado na propria
nota fiscal ou em documento especifico; ou a recusa parcial ou total do
bem, com a consequente aplicacdo de penalidade prevista em
contrato, quando pertinente.

Havendo a aceitagdo do bem, libera-se o pagamento mediante o
aludido atestado ou a solicitacdo de pagamento por documento
especifico. Decorre desse ato a baixa no orcamento que, nos casos de
bens adquiridos para a propria unidade de compras, pode ou nao

envolver a solicitacdo dessa baixa.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

001

ACAO PRINCIPAL | INSTITUIGAO DE CATALOGO MATERIAIS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 Elaboracdo ou participacdo na definicao de sistematica de
classificacdo e codificacdo de materiais.

002 Realizacao de alteragcbes e atualizagcao da sistematica de
classificacao e codificacao de materiais.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL
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O catalogo de materiais € o instrumento que estabelece as condicdes e
instrugcdes relativas a catalogacdo de materiais. Por isso ha
necessidade de manté-lo sempre atualizado, o que envolve a criagao,
adequacao e exclusdo de classe, grupo, subgrupo e unidades de
medida que compdem a sua estrutura.

Por se tratar de estrutura geral, a mesma acolhe todos os tipos de bens
materiais, de equipamentos, pecas e componentes. Por isso, a
instituicdo de catalogo de materiais pode envolver, também,
conhecimentos relacionados a outras areas de conhecimento que nao
a da Administracdo. Entretanto, em casos assim, o profissional de
Administracao recorre ao auxilio de profissional competente de outra

area envolvida.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

002

ACAO PRINCIPAL | CATALOGACAO DE MATERIAIS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 | Decisao de catalogar ou ndo um novo item de material.

002 | Descricao de itens de materiais a serem cadastrados.

003 | Definicdo da unidade de medida do material a ser cadastrado.

004 | Definicao da classe a que pertence o material a ser cadastrado.

005 | Definicao do cédigo identificador do item a ser cadastrado.

006 | Inclusdo do novo item no catalogo de materiais.

007 | Realizacao de alteragdes no cadastro de materiais.

008 | Exclusao de itens do cadastro de materiais.

009 | Publicacao e divulgacgao interna do catalogo de materiais.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

Catalogar materiais nem sempre é atividade simples, porque
normalmente a identificacdo, descricdo e codificagcdo de itens novos
sdo realizadas a distancia, o seja, sem se ter o bem fisicamente a
disposicao. Muitas vezes a descricao envolve detalhes como o tipo de
material utilizado na produgéo do bem, a especificagdo de medidas etc.
Depois de realizada a descricao, atribui-se a ela o respectivo codigo e

unidade de medida para concluir a catalogacao.
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O rol de atividades dessa agcdo é amplo, destacando-se ai como
importantes: a consulta ao catalogo para certificar se o item esta
catalogado ou nao; a revisao e depuragao peridédica do catalogo; e a
publicacdao do catalogo para conhecimento e uso pelas areas da

organizagao.

002

FUNGCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

003

ACAO PRINCIPAL RECEBIMENTO DE MATERIAIS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 | Conferéncia de bens materiais.

002 | Declaracao de recebimento ou recusa de bem.

003 | Atestado de recebimento de bem.

004 | Elaboracao de justificativa de glosa.

005 | Emissao de notas de entrada de materiais em estoque.

006 | Atestado de aceitagdo em nota fiscal ou documento préprio.

007 | Encaminhamento de notas fiscais para pagamento.

008 Encaminhamento de notas de entrada para os registros de
controle de estoque.

009 | Liberagcao de bens recebidos para armazenagem.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A acao principal — Recebimento de materiais ou servicos — tem como
atividade mais relevante a conferéncia do objeto com o documento de
compra. Essa conferéncia abrange de uma conferéncia visual,
utilizando alguns procedimentos simples como medigéao fisica e outros,
até uma inspecdo técnica mais sofisticada que requer o uso de
equipamentos portateis e testes de laboratério. Equipamentos
portateis, como um GPS, uma leitora de medicdo de consumo, por
exemplo, podem ser operados por profissionais da Administracao,
inclusive.

A acao principal — Recebimento de materiais ou servicos — tem como
atividade mais relevante a conferéncia do objeto com o documento de
compra. Essa conferéncia abrange de uma comparacdo visual,
utilizando alguns procedimentos simples como medigéao fisica e outros,

até uma inspecao técnica mais sofisticada, que requer o uso de
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equipamentos portateis e testes de laboratério, conforme o caso.
Equipamentos portateis, como GPS, leitora de medi¢cdo de consumo,
por exemplo, podem ser operados por profissionais da Administracao,
inclusive.

As atividades posteriores a conferéncia ou inspecao sao todas triviais,
envolvendo o atestado ou recusa de recebimento, a solicitacédo e
justificativa de glosa, a emissdo de notas de entrada e envio para
registro no controle interno, a remessa de documentos fiscais para as
providéncias de pagamento e a liberacao do material para estocagem.
Ja no recebimento de servico deve-se observar o seguinte: tratando-se
de servico administrativo, o recebimento deve ser realizado por
profissional da Administracdo; mas servigo técnico, em principio, deve
ser recebido por profissional da area de conhecimento envolvida. Em
ambos o0s casos, procede-se o0 recebimento de acordo com as

condi¢des do respectivo contrato.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

004

AGCAO PRINCIPAL | INSPECAO DE BENS MATERIAIS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 Elaboragao de planos de inspecao visual e testes padronizados
em bens adquiridos.

Realizacdo de inspecbes visuais no recebimento de bens

002 ) e . N -
materiais em fabrica e instalagdes da organizacéo.

003 | Emissao de laudos de inspecodes realizadas.

004 | Emissao de pareceres referentes as inspecdes realizadas.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A inspecao de materiais aqui referida € aquela que nao requer o uso de
equipamentos e outros recursos por especialistas. Restringe, pois, a
conferéncia visual realizada por profissionais da area de Administracao
e outras.

Em caso de haver alguma ocorréncia que requeira justificativa, a
mesma pode ser apresentada em laudo ou parecer de inspec¢ao, cuja

emissdo se enquadra na condigdo citada no inicio do paragrafo
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imediatamente anterior.

002

FUNGCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

005 | ACAO PRINCIPAL

DEFINICAO DE INFRAESTRUTURA DE
ARMAZENAGEM

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001

Realizacao de estudos de aproveitamento de espagos horizontal
e vertical destinados a armazenagem.

002

Realizacdo de estudos de parcelamento do espaco de
armazenagem global em areas.

003

Realizacdo ou participacdo em estudos sobre seguranca em
armazenagem.

004

Recomendacao de recursos técnicos e fisicos de armazenagem
adequados as areas propostas.

005

Realizacao ou participacao em estudo de dimensionamento de
carga em armazenagem vertical.

006

Definicao do espaco de circulagdo entre as areas ocupadas.

007

Realizacao de estudos de racionalizagao de espacgos e areas de
armazenagem.

008

Participacdo em estudos referentes a definicdo de equipamentos
para armazenagem.

009

Definicdo de sistematica de enderecamento de espacgo de
armazenagem.

010

Definicdo da forma de identificagdo de bens armazenados.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A definicdo de infraestrutura de armazenagem engloba quesitos
diversos, entre eles a realizagdo de estudos sobre assuntos como:
aproveitamento adequado de espagos verticais e horizontais;
seguranca e riscos de armazenagem; parcelamento de areas e
espacos de armazenagem; definicdo de espacos de circulagédo entre os
referidos espacos e areas; indicacdo de equipamentos adequados para
a movimentacgao interna de materiais; racionalizagado de uso das areas
e espacos de armazenagem; definicdo de cédigos de enderecamento
de armazenagem,; forma de identificacdo de bens armazenados e
outros. Esta acao tem relacao direta com a fungao especifica Logistica,

detalhada um pouco mais a frente neste trabalho.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS
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006

ACAO PRINCIPAL | ARMAZENAGEM DE BENS MATERIAIS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 Identificacdo de endereco de localizagdo de materiais recebidos
na area de armazenagem.

Verificacdo das condi¢des gerais de armazenagem (embalagens,
002 | equipamentos de armazenagem, condi¢bes de seguranca,
volume de empilhamento etc.).

003 | Fracionamento de embalagens para fins de armazenagem.

004 Transferéncia de bens materiais da recepcao para a area de
armazenagem.

Informacgao ao controle sobre o endereco de localizagdo do bem

005
armazenado.

006 | Realizagao da identificagdo de material armazenado.

007 | Movimentacao (remanejamento) interna de materiais.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A execucao da armazenagem propriamente dita deve ocorrer de
acordo com as regras e instrucbes baixadas pela infraestrutura de
armazenagem, consistindo em transferir os bens recebidos para o local
de estocagem, o depésito deles nos respectivos enderegos, bem como
a movimentacao de retirada do estoque, quando de requisicbes pelos
usuarios.

Como essa movimentagao pode envolver a operacao de equipamentos
préprios (empilhadeiras, carros e plataformas eletroeletrénicos) é
inerente a ela o risco de acidentais pessoais e materiais. Nesses
casos, vale considerar como importante a existéncia de plano de
prevencao de acidentes, de cuja elaboragdo deve participar os
profissionais da area da Administracdo de materiais.

Além de entrada e saida de materiais do estoque, também faz parte da
referida agcdo, a movimentacao para fins de remanejamento interno por
alguma razdo. Vale aqui a mesma consideragao referente a risco de

acidente.

002

FUNGCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

007

AGCAO PRINCIPAL | PRESERVAGAO DE MATERIAIS EM ESTOQUE

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |
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Definicao dos tipos de materiais que podem ser armazenados ao
001 | ar livre, em estufas, sob controle de temperatura, de poeira, de
umidade etc.

Elaboragdo de plano de preservagcdo de materiais, inclusive

002 .
equipamentos.

Realizacao de leitura dos equipamentos de controle ambiental da

S area de armazenagem e reporte a unidade competente.

Verificagdo constante das condicbes das embalagens e do

R estado de conservagcao de materiais estocados.

Controle de prazos de validade de materiais e produtos

005 g
pereciveis.

006 | Realizagao de manuseio adequado de materiais armazenados.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A preservacao de materiais em estoque pode abranger a definicdo dos
tipos que devem ou podem ser depositadas no tempo, em espacos
especiais como estufas, geladeiras, ambiente refrigerado etc., sendo
que esta definicdo pode ser dada na acao relativa a infraestrutura de
armazenagem.

Em geral a preservacdo estd associada a movimentagdo, a
embalagem, a forma de depositar quando, por exemplo, envolve
empilhamento, condicbes adequadas das areas de deposito, periodo
de permanéncia no estoque e controle de prazos de validade. Manter a
preservacdo abrangendo todas essas questbes, requer a vistoria
constante das areas e espacos de armazenagem, o que pode levar a
necessidade de elaborar e executar um plano de preservacao

permanente de materiais.

002

FUNGCAO ESPECIFICA: ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

008

ACAO PRINCIPAL | TRIAGEM DE MATERIAL EM ESTOQUE

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

Identificacdo de bens materiais estocados sem rotatividade,
001 ”
danificados, obsoletos, etc.

Proposicado de destinacao de bens materiais estocados (doagao,

002 descarte, alienacgao, transferéncia etc.).

003 | Aprovacao de destinacao de bens materiais estocados.

004 | Solicitacao de baixa do estoque.

005 | Realizacao da destinacao aprovada.
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006 \ Solicitagado de baixa contabil.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A triagem de material € uma acao esporadica, mas relevante, porque
consiste em identificar, analisar, destinar e baixar do estoque itens que
eventualmente sejam excedentes, estejam sem rotatividade, obsoletos,
danificados etc., e que devem ser retirados do estoque por razbes
econdmicas principalmente (capital imobilizado, sem retorno; ocupando
espaco e, as vezes, se deteriorando com o tempo).

A execucdo da triagem estabelece vinculo direto com outras agdes
como, por exemplo, infraestrutura, a prépria armazenagem e a logistica

reversa no caso de sucateamento e destinagao para reciclagem.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

009

ACAO PRINCIPAL | FORNECIMENTO DE MATERIAL DE ESTOQUE

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 | Emissao e aprovacao da requisicao de material de estoque.

002 | Conferéncia e aceite de requisicdes de material.

003 | Identificacao do local de estocagem de material requisitado.

004 | Contagem e separacao de material requisitado.

005 | Embalagem de material para transporte.

006 | Movimentacao do material requisitado para a area de entrega.

Anotacdo de quantidades fornecidas nas requisicdes de

- 007 i
materiais.

i 008 Entrc_ag_a~do material e coleta de assinatura do requisitante na
requisicao.

i 009 Liberacao de requisicbes para lancamento no controle de
estoque.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O fornecimento de material de estoque a requisitantes inicia com a
apresentacado de uma requisicdo em meio fisico ou eletrénico pelo
interessado. Prossegue com a conferéncia e aceite da requisi¢cdo, caso
a mesma esteja correta e exista o bem requisitado no estoque. Na
sequéncia, identifica-se o endereco de armazenagem, faz a contagem,
a separacao e a transferéncia para a entrega ao requisitante. Caso a

entrega requeira o uso de transporte, bem como a embalagem
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adequada para esse fim, estabelece-se o vinculo desta agdo com a
Logistica.

Atualmente, muitas organizagcdes de médio e grande porte realizam a
requisicdo de material via sistema eletrénico, cabendo aos usuarios
verificarem a existéncia do bem no estoque, bem como requisita-lo. A
unidade de armazenagem cabe a tarefa de entregar o bem ao

requisitante e, as vezes, transporta-lo.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

010

AGCAO PRINCIPAL | CONTROLE DE MATERIAL DE ESTOQUE

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL

001 Lancamento de bens materiais recebidos no controle fisico de
estoque.

002 | Lancamento de baixa de bens materiais requisitados do estoque.

003 | Atualizacao de saldo de estoque a cada entrada e saida.

004 Apuracdo de eventuais diferencas entre os saldos fisicos e
respectivos registros.

Emissdo de notas fiscais para transferéncia interna de bens

005 A
materiais.

006 | Emissao de relatérios de movimentacao de bens materiais.

007 Realizagdo de langamentos no controle decorrentes de
inventario.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O Controle de materiais de estoque envolve a realizacdo de
langamentos no controle fisico, cobrindo todas as entradas e saidas de
estoque, tanto as que se referem as transferéncias quanto as
requisicoes ao estoque. A finalidade desses registros, independente de
serem fisicos ou eletrénicos, € permitir a verificagdo e cotejamento do
estoque fisico com seus registros. Trata-se de agao preventiva que visa
detectar e corrigir eventuais enganos nos registros ou no volume fisico
estocado. Nesse caso, cabe a unidade de controle solicitar a unidade
de armazenagem a realizagao de contagem eventual de estoque.

A unidade de controle pode, também, emitir notas fiscais para guiar

bens materiais transferidos de uma instalacdo para outra da

© 2015 CFA, proibida a reprodugéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio

80



CODIGO BRASILEIRO ~

DE ADMINISTRACAO

CFA

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

organizacgao, principalmente entre almoxarifados. Embora esse tipo de
movimentacgéo esteja isenta de tributacdo, a emissédo da nota fiscal de

encaminhamento € obrigatéria.

002

FUNCAO ESPECIFICA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

011

ACAO PRINCIPAL | REPOSICAO AUTOMATICA DE ESTOQUE

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 | Realizagao de estudos sobre reposicéo automatica de estoque;

002 Realizacao de estudos de projecdo de consumo de materiais de
reposi¢cao automatica.

003 Analise de comportamento de consumo de materiais de
reposicao.

004 Proposicado de corregdo de niveis de consumo de materiais de
reposicao.

005 Elaboragao de relatérios gerenciais sobre reposicado automatica
de estoque.

006 | Controle dos niveis de reposicao de estoque.

007 | Solicitagcdo de compra para reposicao de estoque.

008 Realizagdo de estudo de destinacdo de item excedente ou
inativo.

009 | Autorizacao de transferéncia interna de materiais de estoque.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A reposicao automatica de estoque tem como principais atividades: a
definicdo de método de reposicao, que tem por fim a apuracado das
variaveis envolvidas — consumo e tempo de aquisicao — bem como o
calculo dos niveis de seguranca, minimo e maximo de estoque; a
analise de comportamento de consumo (quedas ou elevagdes normais
e bruscas); e a decisdo de recalculo dos niveis de estoque. A
classificacdo de estoque €& um instrumento técnico associado ao
método de reposi¢cao, muito util na gestao de estoque, porque classifica
os itens de maior valor e consumo, sobre os quais deve incidir mais
zelo de controle.

Esta acdo é particularmente importante, em funcdo do potencial
econdmico que embute, ao reduzir o volume de capital investido em
materiais de estoque. Por outro lado, pode ter efeito inverso em caso
de se superestimar os niveis de estoque. Por outro lado, pode ter efeito
inverso em cas de se superestimar os niveis de estoque.
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Outra atividade inerente a reposicao de estoque é a emissao de
solicitacao de compra de material para esse fim.

003

FUNCAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS

001

AGCAO PRINCIPAL | PLANEJAMENTO DE INVENTARIO

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL |

001 Levantamento de dados e informagdes sobre materiais
estocados.

002 | Definigao dos critérios de inventario (amostra ou censo).

003 | Elaboracao do plano de inventario rotativo e periodico.

004 Definicdo da programagdo de inventario (desdobramento do
plano).

005 | Definicao de funcionamento do almoxarifado durante o inventario.

006 | Proposicao de comissao de inventario.

007 | Criacao de comissdes de inventario.

008 | Nomeacgao de coordenadores de comissdes de inventarios.

009 | Divulgacao do plano e da programacao de inventario.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A atividade de Planejamento do inventario € fundamental para o éxito
em sua execugdo. E aqui que se definem questdes como: critérios de
inventario, periodo de contagem, tamanho e coordenador da Comisséao
de inventario, regime de funcionamento da armazenagem no periodo
de contagem, forma de registro, apoio logistico durante a contagem,
formato do relatério final etc. O plano ou a programacao com as
recomendagdes de acgbes preparatoérias do inventario, uma vez
aprovados devem ser levados ao conhecimento da unidade de
armazenagem, com a antecedéncia necessaria para o cumprimento

dessas recomendacodes.

003

FUNGAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS

002

5 REALIZACAO DE INVENTARIO DE
ACAO PRINCIPAL | 7 —eoiaie

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL

001 | Exercicio da coordenacgao de inventario.

002 | Participagdo em comissao de inventario.

003 | Prestacao de informacdes e assisténcia aos inventariantes.

004 | Acompanhamento da realizagcao de inventario.
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005 | Realizacao de contagem de material.

006 | Apuracao de eventuais diferengas de contagem.

007 | Registros de contagem e ocorréncias de inventario.

008 | Controle de execugéao do inventario.

009 Elaboracdo de ata de encerramento de inventario (se for o
caso).

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A realizagdo de inventario envolve o aspecto fisico e o contabil,
sendo tratado aqui somente o primeiro aspecto, que envolve
atividades de coordenacdo e participacdo em comissao de
inventario, a realizacdo e registros de contagem e recontagem,
apuracao de diferencas de contagem, controle de execucdo e a
elaboracao da ata de encerramento do inventario.

Outros aspectos que também devem ser considerados na realizagcao
de inventario fisico sdo os relacionados com a prevencao de
acidentes e com a movimentacao de material durante a contagem. A
atividade de coordenacao destaca-se das demais por envolver
decisbes atinentes a recontagem, apuracdo de diferencas e
responsabilidades e outras ocorréncias durante a execucado do

inventario.

003

FUNGAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS

003

~ RELATORIO DE INVENTARIO DE
ACAO PRINCIPAL MATERIAIS

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 Organizagédo e interpretacdo dos registros e ocorréncias de
inventario.

002 | Elaboracao do relatério de inventario na forma definida.

003 | Encaminhamento do relatério para a aprovacao competente.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O relatério de inventario & elaborado no formato estabelecido no
planejamento, constando dele os resultados da contagem,
recontagem, diferencas a corrigir € outras eventuais ocorréncias. A

sua elaboracao é de responsabilidade do coordenador que, no prazo

© 2015 CFA, proibida a reprodugéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio

83



CODIGO BRASILEIRO )
CFA

DE ADMINISTRACAO

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

estabelecido, deve apresenta-lo para a apreciacao e aprovagao de
autoridade competente.

As atividades de ajustes apds o inventario ficam a cargo das
unidades de armazenagem e de contabilidade, procedendo-se de

acordo com as deliberagcbes superiores estabelecidas e com a praxe

contabil.
003 | FUNGCAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS
x PARECERES SOBRE INVENTARIO DE
- 004 | ACAO PRINCIPAL MATERIAIS
DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |
001 | Analise de relatérios de inventario.
002 | Estabelecimento de a¢bes decorrentes da analise.
003 | Elaboracao de pareceres sobre os resultados de inventario.
004 | Submissao de pareceres a aprovagao competente.
005 | Aprovacgao de pareceres de inventario.
006 | Distribuicao interna do relatério de inventario.
ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
O relatério de inventario pode conter registros de ocorréncias que
requeiram uma avaliagdo especifica, dada a possibilidade de
deteccao de sinistros, desvios e perdas de bens estocados. Nesses
casos cabe, a critério da organizacao, realizar uma pericia para a
apuracao dos fatos, cujo resultado deve ser objeto de um laudo ou
relatério pericial elaborado pelo profissional que a conduziu.
Tratando-se de ocorréncia de natureza administrativa, obviamente,
compete ao profissional da Administracdo realizar e relatar os
resultados de pericia realizada.
003 | FUNGAO ESPECIFICA: INVENTARIO DE MATERIAIS

005

- REALIZACAO DE ACOES POSTERIORES A
AGAO PRINCIPAL | \\vENTARIO DE MATERIAIS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 | Realizacao de a¢des decorrentes do inventario.

002 | Solicitagao de langamentos contabeis corretivos.

003 | Realizacao de analise de causas de ocorréncias de inventario.

004 | Realizacao de ag¢bes corretivas e preventivas.
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005 \ Realizacao de ajustes no controle fisico.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O relatério de inventario aprovado, as vezes, contém deliberagdes a
respeito de apuracdo mais acurada de determinadas situagdes. E
comum, nesses casos, constituir uma comissdo especifica para
proceder a apuragcao e propor solugdes para as ocorréncias mais
graves. A apuracdo pode implicar a realizagdo de corre¢cdes no
controle fisico ou contabil, além de responsabilizagcdo e penalizacao

dos envolvidos nas respectivas ocorréncias.

004 | FUNGAO ESPECIFICA: ALIENAGAO DE BENS MOVEIS E MATERIAIS
i 001 ACAO ORGANIZA(;AO DO PROCESSO DE
PRINCIPAL ALIENACAO
DETALHAMENTO DA ACAO
PRINCIPAL
001 Criagé\o~ de comissao ou designacdo de responsavel pela
alienacao.

002 | Separacéo e selegcao de bens moveis e materiais alienaveis.

003 | Composicao de lotes especificos ou homogéneos.

004 | |dentificacao fisica dos lotes de bens alienaveis.

005 | Elaboracao do relatério de controle da alienacgéao.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O controle de bens méveis e materiais alienaveis € um processo que
pode envolver desde a criagdo de comissao ou designacao de
responsavel pela alienacao, até a producéao de um relatério de controle
de todos os itens arrolados para esse fim. Entre essas atividades,
colocam-se outras como a recepgao, selecao e organizagao de bens
alienaveis em lotes especificos ou homogéneos. Esses lotes sao
separados e identificados fisicamente, para possibilitar o controle a
partir desse momento até a entrega dos mesmos aos adquirentes.

Depois de separados e identificados, quaisquer inclusées e retiradas
nos mesmos sao registradas no relatério de controle, visando manter

atualizado o volume de cada lote a alienar.
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004

FUNCAO ESPECIFICA: ALIENAGAO DE BENS MOVEIS E MATERIAIS

002

~ DIVULGAGAO DO PROCESSO DE
ACAO PRINCIPAL ALIENACAO

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Estimativa de preco de unidade ou lote destinado a alienacéo.

002 | Elaboracgao de anuncio ou edital de alienacao.

003 | Publicagao do anuncio ou edital.

004 Prestacdo de esclarecimentos e elucidacdo de duvidas de
interessados.

005 | Realizacao de providéncias preparatérias de alienacao.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

Para a elaboragdo do anuncio ou edital de alienacao pode ser
necessario estimar precgo unitario ou de lote destinado a alienagéo. Os
precos podem ser estimados livremente, com base em alienagbes
anteriores, ou por meio de consulta ao mercado. A elaboracéo do
anuncio ou edital € atribuida a comissao ou pessoa responsavel pela
alienagao, que pode ter autonomia para publica-lo diretamente; caso
contrario, deve submeté-lo a aprovacao de autoridade competente. A
publicacdo normalmente é realizada em canais de comunicacao
adequados, seguindo-se uma praxe especifica para cada caso.
Durante o periodo de divulgacado do anuncio ou edital, pode haver a
necessidade de esclarecer duvidas ou fazer complementacbes
decorrentes de solicitacées de interessados, o que cabe a comissao

ou pessoa que conduz o processo.

004

FUNC

AO ESPECIFICA: ALIENACAO DE BENS MOVEIS E MATERIAIS

003

~ REALIZACAO DO PROCESSO DE
ACAO PRINCIPAL ALIENACAO

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 Abertura do processo na forma estabelecida no anuncio ou
edital.

002 | Visitagao de interessados aos objetos alienaveis.

003 | Manifestagao de interesse por determinado objeto.

004 | Negociagao entre as partes conforme anunciado (se for o caso).

005 | Fechamento da venda ao adquirente.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL
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O processo de alienagdo é conduzido pelo responsavel formal,
observando-se as regras e condi¢gbes estabelecidas no anuncio ou
edital. Na data marcada, ou até antes, os propensos adquirentes
podem examinar os objetos de interesse, optando por apresentar ou
ndo suas propostas de aquisicdo. Quando admitido, as partes
procedem a negociacao e fecha a transagédo, mediante a assinatura

em documento especifico ou no proprio relatério de controle interno.

004

FUNG

AO ESPECIFICA: ALIENAGAO DE BENS MOVEIS E MATERIAIS

004

ACAO PRINCIPAL ‘ ENTREGA DE BENS ALIENADOS

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Identificagdo do adquirente.

002 | Conferéncia do objeto adquirido (unidade ou lote).

003 | Assinatura de recebimento do objeto pelo adquirente.

004 | Entrega e retirada do objeto pelo adquirente.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A retirada de bem mével ou material pelo adquirente ocorre de acordo
com o estabelecido no anuncio ou edital de alienacéo. Para autorizar a
retirada é necessaria a identificacdo do adquirente ou de seu preposto
legal, a conferéncia do bem alienado e a assinatura do recebedor. A
retirada fisica pode requer a emissdo de nota fiscal de simples
remessa ou a autorizacdo de saida do bem, o que cabe ao

responsavel pela conducgao do processo de alienagao.

005

FUNG

AO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL

001

ACAO PRINCIPAL CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

MOVEIS

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Conferéncia de bens moveis recebidos.

002 | Definicao de cddigo identificador (controle) de bens méveis.

003 | Preparacao e fixacao do cédigo de identificagdo em bem maével.

004 | Elaboracao do Termo de Responsabilidade.

005 | Entrega do bem moével ao interessado.

006 Lancamento do Termo de Responsabilidade no sistema de
controle.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL
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A acéo de controle de bens patrimoniais méveis abrange as atividades
de conferéncia e recebimento; a definicdo do cédigo de controle; sua
preparacdo e fixacdo no bem; a emissdo de termo de
responsabilidade; a entrega do bem ao interessado, mediante sua
assinatura no termo, ato que implica a responsabilidade pelo seu uso
e conservacao, bem como o langamento do termo no sistema de

controle interno.

005

FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL

002

AGAO PRINCIPAL II:’,II(_,)A\‘INEIE.SJAMENTO DE INVENTARIO DE BENS

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Composicao da equipe de inventario.

002 | Elaboracgao do plano e/ou programacao de inventario.

003 | Definicao e preparacao da equipe de inventario.

004 | Designacao de coordenador de inventario.

005 | Divulgacéao do plano de inventario junto as areas envolvidas.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A designacao do coordenador e da equipe de inventario ocorre na
forma de praxe da organizacdo. A elaboracdo do planejamento de
inventario cabe ao coordenador, sendo expresso em um plano que
contemple todos os bens méveis do patriménio da organizagao, assim
como a programacao especifica a ser cumprida junto a cada uma de
suas unidades.

Se o inventario for realizado em horario de expediente, o coordenador
deve instruir a equipe sobre como proceder, sobretudo no que se
refere a bens ndo encontrados no local de destino, tendo em vista
que, as vezes, muda-se um bem de unidade para outra, ou para
espaco diferente da propria unidade, sem a devida atualizagao do
controle.

O plano e principalmente a programacao devem ser divulgados junto
as unidades da organizacao, com a finalidade de obter a aquiescéncia

prévia de cada unidade em que sera realizado o inventario.

© 2015 CFA, proibida a reprodugéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio

88



CODIGO BRASILEIRO )
CFA

DE ADMINISTRACAO

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

005 | FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL
& REALIZACAO DE INVENTARIO DE BENS
- 003 | ACAO PRINCIPAL MOVEIS
DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL
001 | Exercicio da coordenacgéao de inventario.
002 | Execucéao de inventario.
003 | Apontamento de ocorréncias de inventario.
004 | Elaboracgao de relatério de inventario.
005 | Encaminhamento do relatério para conhecimento e decisao.
006 | Decisao quanto aos resultados de inventario.
007 | Solicitacao de providéncias de responsabilizagcéo (se for o caso).
ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
A realizagcdo do inventario deve ocorrer na forma programada,
envolvendo o levantamento unitario dos bens moveis e o registro de
realizacdo, assim como o registro de eventuais ocorréncias em
desacordo com o controle interno. Ao final do levantamento in loco o
coordenador elabora o relatério de inventario referente a cada
unidade, destacando nele fatos que demandem deliberacdo de
autoridade competente, em especial quando envolve a
responsabilizacao inerente.
005 | FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL

004

& MANUTENCAO DE BENS PATRIMONIAIS
ACAO PRINCIPAL MOVEIS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 Identificacdo e recolhimento de bens patrimoniais méveis para
manutengao ou reparo.

002 | Avaliacao das condigbes do bem.

003 | Solicitagao de reparo do bem (quando recomendavel).

004 | Preparacao do novo Termo de Responsabilidade.

005 | Restituicao do bem reparado ao usuario.

006 | Solicitacao de baixa patrimonial.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A manutencdo de bem patrimonial moével prevista aqui se refere a
equipamentos de escritdério e mobiliario. A manutencéo de maquinas e

veiculos esta contemplada na funcao especifica Logistica, detalhada
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mais a frente.

A necessidade de manutencgao (ou reparo) € identificada pelo detentor
do bem, que a manifesta a unidade responsavel por providencia-la,
junto a uma unidade prépria, ou a um prestador de servigo contratado.
Ao restituir o bem ao detentor, se necessario, emite-se novo termo de
responsabilidade com efeito semelhante ao anterior.

Casos de bens destinados ao sucateamento ou reaproveitamento de

pecas e partes foram considerados na acao Logistica reversa.

005 | FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL
ACAO -
- 005 PgINCIPAL BAIXA DE BEM PATRIMONIAL MOVEL

DETALHAMENTO DA ACAO

PRINCIPAL
Decisao de baixar o bem do patriménio em razdo de sua

001 | i\ utilidade.

002 Propo§igéo de destinagdo do bem para doacéo, incineracao ou
destruicao.

003 | Aprovacao da destinagcao proposta pela autoridade competente.

004 | Execucéao da destinacao proposta.

Solicitagao de baixa fisico-contabil do bem do controle fisico e
005 o
da contabilidade.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A baixa de um bem do patriménio mével sé deve ocorrer depois de
constatada a impossibilidade de sua recuperagao, o reconhecimento
de plena inutilidade dele e a definicdo do destino a lhe ser dado. Para
efetivar a baixa € necessario que haja uma proposta de destinagao
adequada do bem, a qual deve ser aprovada por autoridade
competente. Depois disso, realiza-se a destinagao indicada e a
solicitacdo de baixa fisica do controle interno e de baixa contabil da

contabilidade patrimonial.

006

FUNGCAO ESPECIFICA: AUDITORIA

001

ACAO PRINCIPAL ‘ PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL

001 | Elaboracao de plano geral de auditoria.
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002 | Defini¢ado dos critérios de auditoria.

003 | Definicdo da programacéo unitaria de auditoria.

004 | Encaminhamento do plano e da programacéao para aprovacao.

005 | Aprovacao do plano e da programacao.

006 | Divulgagao do plano e da programacao.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O planejamento de auditoria pode comecar com a designacao de
equipe e de coordenador, ou com a elaboragao do plano de auditoria,
onde devem constar os critérios, 0s recursos, os meios e as condigdes
necessarios para a sua conducao. Deve-se também detalhar no
préprio plano ou em documento a parte, a programacao especifica
para cada auditoria, estabelecida de comum acordo com a unidade a

ser auditada.

006

FUNGAO ESPECIFICA: AUDITORIA

002

- PREPARACAO PARA A EXECUGAO DE
ACAO PRINCIPAL | oo o

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Coleta e leitura dos documentos disciplinares de auditoria.

002 | Preparacgao da lista de verificagdo de auditoria.

003 Repasse da programacao e dos critérios de auditoria com a
equipe.

004 Visita de aproximagao com a unidade a ser auditada (se
necessario).

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

Esta acao engloba a coleta, leitura e interpretacdo dos documentos
disciplinares de auditoria, incluindo ai um procedimento préprio e a
legislagdo especifica do assunto. Em qualquer auditoria, além do
exame documental, o coordenador deve alinhar com os integrantes da
equipe os procedimentos e serem adotados, visando a aplicacao
uniforme dos critérios e procedimentos de execugcao e registro de
resultados da auditoria. Tratando-se de auditoria realizada por
auditores internos, € necessario que estes tenham isencao absoluta
em relacao as atividades auditadas, para assegurar independéncia e

legitimidade ao processo de auditagem.

© 2015 CFA, proibida a reprodugéo total ou parcial sem autorizagéo.

Conselho Federal de Administracio

91



DE

CODIGO BRASILEIRO )
CFA

ADMINISTRACAO

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAGAO

006

FUNCAO ESPECIFICA: AUDITORIA

003

ACAO PRINCIPAL ‘ NOTIFICAGAO DE AUDITORIA

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Elaboracao de documento de notificacao de auditoria.

002 | Encaminhamento de documento de notificagdo para aprovagéo.

003 | Envio do documento de notificagdo a unidade a ser auditada.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A notificacao de auditoria é realizada pelo coordenador da auditoria ao
titular da unidade a ser auditada. Normalmente a notificagcao é feita por
correspondéncia interna ou por meio de um documento proprio, tendo
anexo o plano e/ou a programacao de auditoria. Providéncias
preparatérias eventualmente necessarias devem ser destacadas nessa
notificacdo, com o objetivo de garantir que a execucgao transcorra

normalmente.

006

FUNC

AO ESPECIFICA: AUDITORIA

004

ACAO PRINCIPAL ‘ REALIZACAO DE AUDITORIA

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL

001 | Apresentacao da equipe de auditoria.

002 | Apresentacao da programacao a ser cumprida.

003 | Solicitacao de dados e informacdes sobre atividade auditada.

004 | Fornecimento de dados e informacdes aos auditores.

005 | Execucao de auditoria conforme a programacao.

006 | Analise e registro de ocorréncias de auditoria.

007 Selecdo e apontamento de informagbdes para o relatério de
auditoria.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A realizacado ou execucao da auditoria segue um ritual comum, o qual
inicia com uma reuniao de abertura dos trabalhos, onde é apresentada
a equipe e os critérios de auditoria, a programacao de execugao e
indicados os interlocutores por parte da auditada.

As atividades mais importantes aqui sdo o exame de documentos e
registros relativos as atividades auditadas, a coleta de documentos e
dados para a identificacdo e registro de eventuais anomalias. Esses

registros compdéem a base de dados e informagdes a ser usada na
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elaboracéao do relatério de auditoria.

006

FUNC

AO ESPECIFICA: AUDITORIA

005

ACAO PRINCIPAL ‘ ENCERRAMENTO DE AUDITORIA

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL |

001 | Relato das ocorréncias de auditoria.

002 | Informacao sobre agdes subsequentes.

003 | Apresentacao do relatério de auditoria (se possivel).

004 | Antecipacao das ocorréncias que constarao do relatério.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O encerramento de realizacdo de auditoria também se da em uma
breve reunidao, na qual o auditor coordenador destaca os pontos
positivos observados, bem como as anomalias detectadas, com o
cuidado de nao se manifestar a respeito de providéncias a serem

tomadas para sana-las, pois isso cabe exclusivamente ao auditado.

006

FUNG

AO ESPECIFICA: AUDITORIA

006

ACAO PRINCIPAL ‘ RELATORIO DE AUDITORIA

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL |

001 | Reune os apontamentos de auditoria.

002 | Selecao dos assuntos do relatorio.

003 | Elaboracgao do relatério (conforme padrao).

004 | Aprovacao do relatério de auditoria.

005 | Encaminhamento do relatério ao titular da unidade auditada.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O relatério de auditoria deve, de preferéncia, ter uma estrutura geral
padronizada, mas que permite o relato, consideragbes e pareceres
atinentes a cada auditoria realizada. A elaboracao desse relatorio é
responsabilidade do coordenador, que pode, a seu critério, anexar-lhe
documentos que evidenciem ou comprovem as anomalias apontadas,
bem como envia-lo para a apreciacao de autoridade competente.

A deliberagado sobre o relatério de auditoria pode estar a cargo de
algum colegiado como, por exemplo, Conselho de Administragéo,
Deliberativo ou Diretoria, sendo que a sua submissdo ao colegiado,

normalmente envolve a elaboragcdo de documento préprio para esse
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fim.
006 FUNGAO ESPECIFICA: AUDITORIA
~ REALIZAGAO DE AGOES POSTERIORES A
- 007 | ACAO PRINCIPAL AUDITORIA
DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL \
001 | Recebimento e conhecimento do relatério de auditoria.
002 | Analise de ocorréncias de auditoria.
003 | Levantamento e analise de causas das ocorréncias.
004 Definicao de agbes para corregdo e prevengdo das
ocorréncias.
005 | Designacao de responsaveis pela condugao das agdes.
006 | Acompanhamento de execucgao das agoes.
007 | Correcao de desvios das ag¢des durante o acompanhamento.
ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
As acgdes a realizar, depois de concluida a auditoria, dependem
essencialmente do objeto da auditoria e da qualidade de execucao
das atividades concernentes ao objeto. Sabe-se, em principio, que
podem ser detectadas anomalias que variam do mais simples ao
mais alto grau de gravidade. Para essas ultimas deve-se considerar
inclusive a necessidade de alguma acao pericial, conduzida por
profissional habilitado.
Entretanto, grande parte das agbes corretivas relacionadas a
auditoria é simples, podendo ser conduzidas por auxiliares que
eventualmente, e se necessario, recorrem ao auxilio de um
profissional mais qualificado.
007 | FUNCAO ESPECIFICA: PERICIA

001 [ ACAO PRINCIPAL | DECISAO DE REALIZAR PERICIA

DEALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL

001 | Exame da situagao-problema a ser periciada.

002 | Solicitagao de parecer para fundamentar a decisao (opcional).

003 | Decisao de realiza-la ou ndo.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O exame da situacao-problema e a deliberacdo no sentido de

realizar a pericia devem estar expressos em um documento
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apropriado. A deliberagdo pode incluir a recomendacédo de
confidencialidade, condugdo sob sigilo e a atribuicdo de
responsabilidade pela sua realizacdo, além de quesitos técnico-
legais a serem cumpridos € o0 prazo para a apresentacdo dos

resultados da pericia.

007 | FUNCAO ESPECIFICA: PERICIA
~ PLANEJAMENTO DE REALIZAGAO DE
- 002 | ACAO PRINCIPAL PERICIA

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL \
001 | Analise técnica da situacao-problema a ser periciada.
002 | Avaliacao de riscos envolvidos.
003 | Definicao da estratégia de execucgao.
004 | Elaboracéao do plano ou roteiro de execucéo.
005 | Submissao do plano de execuc¢ao a autoridade competente.
ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
O planejamento deve abranger inicialmente uma analise técnica da
situacao-problema, que abranja a identificagdo e a avaliacdo dos
riscos envolvidos. Com base no resultado da analise define-se a
estratégia de execucao que assegure, inclusive, a confidencialidade,
o sigilo e a fidedignidade da acgao pericial.

007 | FUNCAO ESPECIFICA: PERICIA

003

ACAO PRINCIPAL | REALIZAGAO DE PERICIA

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL ‘

001 Coleta de dados, informacdes e documentos atinentes a
situacao-problema.

002 | Execucao dos passos investigativos previstos.

003 | Analise e apuracao dos fatos atinentes a situagao.

004 | Registro dos fatos analisados e apurados.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A pericia, se realizada de forma planejada, resume a execucgao da
estratégia e passos investigativos previstos, donde sobressaem a
coleta de dados e informacées, a analise, a apuracao e o registro de
fatos que permitam a elaboragcao do parecer ou laudo pericial a ser

submetido a deliberagao superior.
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007 | FUNCAO ESPECIFICA: PERICIA
~ ELABORAGAO DE PARECER OU LAUDO
- 004 | ACAO PRINCIPAL PERICIAL
DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL
001 Leitura e selecao dos registros periciais que devem embasar o
parecer ou laudo pericial.
002 Fundamentacao legal, técnica e administrativa do parecer ou
laudo pericial.
003 | Conclusao do parecer ou laudo pericial.
004 | Submissao do documento final para deliberagao superior.
ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
As atividades acima sao as que, se pressupde, devem nortear a
elaboracao de um parecer ou laudo de uma pericia. A sua realizagcao
€ atribuida a um profissional qualificado e competente, cujo
encerramento se da com o envio do parecer ou laudo pericial para a
deliberacao da autoridade de direito.
Conforme a situacao-problema e a conclusdao da pericia, as
providéncias posteriores podem ficar a cargo de autoridades
externas de outras instancias de poder.
008 | FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA

001 | ACAO PRINCIPAL | PLANEJAMENTO LOGISTICO

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL ‘

001 Analise e separacao de eventos logisticos de execucao
eventual e permanente.

002 | Definicao de projetos de logistica e logistica reversa.

003 | Projeto de distribuicao e localizagao de rede logistica.

004 | Elaboracao de Plano Logistico (plurianual, anual, de evento).

005 | Elaboracao de plano de custeamento logistico.

006 | Elaboracao de plano de operacao logistica.

007 | Aprovacao e divulgacao de planos logisticos gerais.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O planejamento logistico € uma acdo ampla na medida em que
abrange a elaboragao de programa, planos e projetos diversos, que
versem, por exemplo, sobre: distribuicdo e localizagao de rede

logistica; custeamento logistico global e segmentado (infraestrutura,
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transporte, estoque e armazenagem); gerenciamento logistico; e a
operacao da logistica e da logistica reversa.

Considera-se como programa, neste trabalho, o instrumento que
enfeixa os planos logisticos de duracao plurianual ou anual e de
execugao continuada, assim como os projetos logisticos que tém por
objetos os eventos estanques e de execucao esporadica. Em linhas
gerais, inicia-se o planejamento com a definicdo de enquadramento
de cada evento logistico em um plano ou projeto. A partir dai,
procede-se a coleta de dados especificos, define-se e aplica o

meétodo apropriado ao desenvolvimento do plano ou projeto.

008

FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA

002

= PROVIMENTO DE INFRAESTRUTURA
ACAO PRINCIPAL LOGISTICA

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL ‘

Especificacdo de necessidades relativas a infraestrutura
001 | (instalagbes, maquinas, equipamentos, veiculos e recursos
necessarios).

002 | Realizagéo de estudo de localizagéo de infraestrutura logistica.

003 Realizacao de estudos comparativos de despesas com aluguel
e o investimento em infraestrutura propria.

004 Proposicéo fundamentada do tipo de infraestrutura adequado
(no caso de infraestrutura propria).

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O provimento de infraestrutura logistica tem como ponto de partida a
especificacdo de necessidade, com a finalidade de subsidiar a
decisdo de estabelecer a infraestrutura prépria ou ampliar a
existente, visando o suprimento e estocagem de matérias-primas,
produtos, pecas e componentes destinados a produg¢do, uso ou
venda.

Segue-se a decisao, a definicao de tipo de infraestrutura necessario,
de sua distribuicdo e localizagdo espacial, fundamentada em estudo
de viabilidade técnica e econémico-financeira do investimento em

instalagdes fisicas, maquinas e equipamentos necessarios para a
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operacgao da logistica, inclusive a reversa.

O provimento de infraestrutura normalmente é objeto de projeto
especifico, a partir do qual sdo detalhadas operacionalmente todas
as atividades a serem realizadas até a conclusdao do referido

provimento.

008

FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA

003

= MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA
ACAO PRINCIPAL LOGISTICA

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL ‘

Identificacdo de necessidades de manutengdo de
001 | infraestrutura (instalagbes, equipamentos, maquinas, veiculos
e outros recursos logisticos).

002 Coleta de informacgdes e dados para subsidiar a elaboracao do
plano de manutencgao.

003 Elaboragao e aprovacao do plano de manutencgao (por tipo de
infraestrutura).

004 | Execugao do plano de manutengao.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A manutencdo de infraestrutura logistica pode ser tratada
independentemente, ou integrada a acao de Custeamento logistico.
De uma forma ou de outra, ela compreende, em linhas gerais, a
identificacdo de necessidade e o planejamento de execugédo, mesmo
que resumido a uma simples programacéo. Isto se faz necessario,
sobretudo porque os custos de manutencdo de instalacdes,
maquinas e equipamentos, proprios ou alugados, sao altos e
crescentes a medida que o tempo passa.

Quando esta acdo abrange a manutencdo de maquinas e
equipamentos para a movimentacgao fisica em armazéns, bem como
de veiculos de transporte, os custos envolvidos sao significativos em
relacdo a receita da organizagcdo, devendo, por isso, serem
controlados com maior rigor.

A manutengado de infraestrutura, particularmente a de instalagoes,

como dito anteriormente, requer também o conhecimento tipico de
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outras areas de conhecimento, além da Administracao.

008

FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA

004

ACAO PRINCIPAL | CUSTEAMENTO LOGISTICO

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL ‘

001 Analise de custos de aquisicdo, armazenagem, seguros,
perdas, transporte etc.

002 | Realizagao de estudo de custos logisticos (planos e projetos).

003 Custos de manutencao logistica (instalagcbes, maquinas e
equipamentos).

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

O Custeamento da logistica e logistica reversa abarca, geralmente,
trés tipos de custos: CUSTOS DE SUPRIMENTO - que se refere a
aquisicao de matérias-primas, produtos, subprodutos e materiais
para a consecucao dos fins da organizagéo, seja ela uma industria
ou uma distribuidora; CUSTOS DE ARMAZENAGEM - que diz
respeito aqueles relativos a permanéncia de bens para produgao ou
distribuicdo, armazenados temporariamente, incluindo-se, ai, os
gastos com aluguel, operacao, preservacao, perdas, seguros, baixa
rotatividade de estoque etc.; CUSTOS DE TRANSPORTE - que
envolve o dispéndio com a movimentacao fisica dos recursos acima
citados, do ponto de origem até o destinatario final, seja ele
realizado pela prépria organizagao ou por terceiro contratado.

Ha ainda outro tipo de custo que, as vezes, é incluido nos custos
logisticos. Trata-se do custo de SISTEMA DE INFORMACAO, que
engloba os gastos com o desenvolvimento e manutengéo do aparato
tecnolégico (hardware software) dedicado a fungéo logistica.

Os custos de Suprimento e de Armazenagem, embora abordados
somente aqui, aplicam-se igualmente a funcado especifica
ADMINISTRACAO DE MATERIAIS; e os custos de Transporte,
também, nos casos em que a entrega de materiais de estoque aos

requisitantes caiba a unidade de armazenagem da organizagao.

008

| FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA
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005

ACAO PRINCIPAL | OPERACIONALIZAGAO DA LOGISTICA

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL ‘

001 | Exame do evento logistico a ser operacionalizado.

002 Verificagdo dos recursos necessarios para operacionalizagao
do evento.

003 Obtencdo ou reunido dos recursos necessarios para a
operacionalizagao.

004 | Operacionalizagao do evento logistico na forma planejada.

005 Comunicagdo de encerramento da operacionalizagdo do
evento.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A Operacionalizacao da logistica compreende a realizagcao de todas
as atividades constantes do Planejamento logistico, relacionadas a
instalacdo e manutencao de infraestrutura logistica, ao custeamento
logistico e suas subdivisdes.

As atividades constituintes desta acado principal sao
predominantemente de natureza executiva, tendo em vistas que
todas elas devem estar previamente contempladas no planejamento
logistico. Portanto, a Operacionalizacao da logistica relaciona-se
apenas as ac¢des de provimento e manutencao de infraestrutura e de
Custeamento logistico, uma vez que a execugéo do Planejamento e
da Gestéao logistica consta das ag¢des principais homénimas.

As acdes das funcbes especificas compras e administracido de
materiais comuns a funcao especifica Logistica e Logistica Reversa,
tais como Infraestrutura de Armazenagem e a proépria, a
Movimentacdo, a Preservacdo, a Triagem e o Fornecimento de
Materiais de estoque nao estao inclusas aqui, porque ja constam

das duas fung¢des supracitadas.

008

FUNCAO ESPECIFICA: LOGISTICA E LOGISTICA REVERSA

006

ACAO PRINCIPAL | GESTAO LOGISTICA

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL ‘

001 | Coleta e analise de dados referentes as agdes antecedentes.

002 | Acompanhamento de realizagao das a¢des antecedentes.

003 | Avaliacdo de desempenho relativo a cada agcéo antecedente.
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004 | Analise de ocorréncias de desempenho.

005 Decisao sobre providéncias decorrentes da analise de
desempenho.

Definicdo de competéncias e responsabilidades pelas
006 A :
providéncias estabelecidas.

007 | Controle de execucao das providéncias estabelecidas.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A Gestao logistica € uma acdo que incide nas cinco acobes
antecedentes, contemplando decisdes e atividades de coordenagao,
analise, supervisao e orientagcao, atinentes ao planejamento, ao
provimento e manutencao de infraestrutura, ao custeamento e a
Operacionalizagao da logistica.

Frente a abrangéncia e complexidade desta acao, para conduzi-la
bem nao se pode prescindir de um sistema eletrénico que
operacionalize e integre os principais eventos de cada uma das

acdes principais detalhadas acima.

009 FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
- 001 | ACAO PRINCIPAL | AQUISICAO DE BEM IMOVEL
- DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL \
- 001 | Negociacgao e aquisicao.
- 002 | Pagamento ao proprietario.
) 003 Transferéncia de posse (servigo cartorial, pagamento de taxas
e impostos).
- 004 | Registro cartorial.
- ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
A aquisicao de bem imoével — regularizado, evidentemente — inicia
com a procura por parte de um interessado ou a oferta pelo
vendedor. Segue-se a isso, a negociacdo pelas partes, o
compromisso de compra e venda, o pagamento acordado e as
i providéncias de transferéncia de propriedade, incluindo nestas, o
devido pagamento de impostos e taxas, a escrituracao e o registro
cartorial. Completa o processo a ocupacdo e posse do bem pelo
adquirente.
009 | FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
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002

ACAO PRINCIPAL | CADASTRO DE BENS IMOVEIS

DETALHAMENTO DA ACAO PRINCIPAL

001 | Recebimento do registro cartorial.

002 | Instituicdo de matricula do bem.

003 | Cadastramento de bens para fins de controle interno.

ESCOPO DA AGCAO PRINCIPAL

A instituicdo de matricula de imovel é cabivel para organizacdes
publicas ou privadas que atuam no ramo imobiliario. Estas
normalmente criam uma codificacdo especifica de matricula, que
identifica a localidade, a area, o empreendimento e, dentro deste,
cada unidade de propriedade.

Organizagdes que adquirem imdveis para uso préprio nao fazem o
cadastro nesse molde, mas langa-os como patriménio imobilizado.
Para ambos os casos ocorre, anualmente, o pagamento de impostos
e taxas, sendo as guias de recolhimento coletadas pela unidade de
controle e repassadas para as providéncias de pagamento pela

unidade financeira.

009 FUNGAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
- 003 | ACAO PRINCIPAL | ATUALIZAGCAO CADASTRAL DE IMOVEL
- DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL \
i 001 Deteccdo de necessidade de alterar dado cadastral de um
imovel.
- 002 | Avaliacao de pertinéncia da alteragao.
- 003 | Decisao de realizar a alteracao.
- 004 | Realizacao da alteracao.
- ESCOPO DA AGAO PRINCIPAL
A atualizagdo de dados cadastrais de imdveis ocorre somente em
organizacbes que operam no ramo imobiliario, referindo-se a
ocorréncias posteriores ao cadastramento inicial, cobrindo deste
i momento até a baixa contabil do bem imével. Da atualizacao de
dados constam, principalmente, os registros de sinistros, inventario,
vistoria e pagamento de impostos.
009 | FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
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004

ACAO PRINCIPAL | INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL

001 | Composigcao e nomeagao da comissao de inventario.

002 | Elaboracgao do plano de inventario.

003 | Realizacao de inventario.

004 | Elaboracao do relatorio de inventario.

005 | Encaminhamento do relatério para deliberagao.

006 Realizacao de acbes corretivas e preventivas associadas ao
inventario

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

O inventario de bens imbveis, evidentemente, € realizado por
algumas organizagcées do ramo imobiliario que mantém o patrimdnio
imobiliario por médio e longo tempo.

Nesses casos, o inventario realizado eventual ou periodicamente,
envolve a elaboracao e aprovacao de plano de inventario para cobrir
todo o acervo e a programacao especifica para cada area geografica
ou unidade, conforme o caso. A partir dai compde-se e nomeia uma
comissao de inventario que o realiza, registra os resultados de
execugao, elabora o respectivo relatério e o encaminha para a
aprovacao competente e providéncias decorrentes.

As vezes, concomitantemente ao inventario, realiza-se a vistoria
visual do imovel que, além do registro cabivel no relatério descritivo
pode envolver a preparacao de relatério fotografico ou audiovisual do
bem.

009

FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

005

ACAO PRINCIPAL | VISTORIA DE BEM IMOVEL

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL

001 | Definicao dos bens sujeitos a vistoria.

002 | Programacao de vistoria.

003 | Definicdo do coordenador e equipe de vistoria.

004 | Preparagao da equipe de vistoria.

005 | Realizacao e anotacao de ocorréncias de vistoria.

006 Producdo do relatério fotografico e de outros recursos
utilizados.

007 | Elaboracgao do relatério de vistoria.
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008 | Preparacao de parecer sobre a vistoria (Quando necessario).

009 | Aprovacao do relatorio para a aprovagao competente.

010 Realizagdo das agbdes corretivas e preventivas do bem
vistoriado.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A vistoria em bem imével pode ser eventual ou a periodos definidos,
sendo requerido para ambas o desenvolvimento de um plano geral
e/ou de uma programacdo especifica. A realizagdo de vistoria
normalmente esta associada a algum tipo de risco iminente, como,
por exemplo, ocupacéo indevida ou a ocorréncia de dano acidental
ou natural.

Ao risco de ocupacéo indevida estado sujeitos os bens imoveis,
particularmente o solo e construgdes, sejam eles de dominio publico
ou particular. Nesses casos € comum o responsavel pela vistoria
propor medidas de protecdo e prevengcao desse risco. Ja a
ocorréncia de danos acidentais ou naturais envolve medidas
corretivas, principalmente, tais como: reconstrugao, reparo, pintura
etc.

Outro tipo de vistoria previsivel € o que se refere a decisdo de
autoridade, sendo que neste caso o documento elaborado pelo perito
que seja Administrador deve se restringir aos aspectos

administrativos, naturalmente.

009

FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

006

ACAO PRINCIPAL | REFORMA E REPARO EM IMOVEIS

DETALHAMENTO DA AGCAO PRINCIPAL

001 Recebimento de laudo pericial ou de solicitagcdo de reforma ou
reparo.

002 | Definicao do servigo a ser realizado.

003 | Solicitagao de contratagéo do servigo.

004 | Execucéo do servi¢o pelo contratado.

005 | Vistoria de conclusao do servigo.

006 | Atestado de recebimento do servigo.

007 | Liberacdo de documentos de pagamento

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL
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A reconstrucao e reparo de bem imével inicia a partir de um termo de
vistoria ou de uma solicitacao de parte interessada. Uma vez
estabelecida a acao a realizar, se for o caso, solicita-se a unidade
interna a execugdo do servico; caso contrario, elabora-se a
solicitagao de servigco e envia para as providéncias de contratagao.

Segue-se a execugdo do servico de reconstrugdo ou reparo, pelo
fornecedor contratado, a qual € acompanhada, controlada, vistoriada
e aceita, ou nao, pelo responsavel técnico que, normalmente, € um
profissional da area de engenharia. Logo, as atividades que ficam a
cargo do Administrador, nessa agao principal, sao aquelas que se

referem ao seu campo de conhecimento.

009

FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

007

ACAO PRINCIPAL | REINTEGRACAO DE POSSE

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL ‘

001 | Acompanhamento administrativo do processo de reintegragao.

002 | Negociagao de desocupacgao do imovel.

003 | Acompanhamento da desocupacao do imovel.

004 | Vistoria do bem a ser reintegrado.

005 | Reforma ou reparo do imével (quando for o caso).

006 | Finalizacao ou acompanhamento do processo de reintegracao.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A reintegracdo de posse pode ocorrer de forma negociada ou por
decisdo judicial. Se negociada, cabe a organizacdo definir as
diretrizes, designar o negociador e lhe dar o apoio necessario
durante a negociagcao, a qual pode ficar a cargo de um profissional
da area de Administracao.

Tratando-se de reintegracédo via judicial, cabe ao profissional de
administracdo acompanhar junto a area juridica o desenrolar do
assunto e depois tomar as providéncias relativas a reintegracao,
como, por exemplo, o acompanhamento da desocupacgao, a
realizacdo de vistoria, de reforma ou reparo do imével, quando for

ocaso, bem como as demais acdes de finalizagdo do processo.
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Todas essas atividades podem ser realizadas em parceria com
profissionais de outras areas de conhecimento, observando-se as

competéncias tipicas de cada area envolvida.

009

FUNCAO ESPECIFICA: CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

008

ACAO PRINCIPAL | BAIXA DE BEM IMOVEL

DETALHAMENTO DA AGAO PRINCIPAL ‘

001 | Realizag&o de vistoria do imével.

002 | Elaboracgao de relatério propositivo de baixa.

003 | Encaminhamento de relatoério propositivo para aprovacao.

004 | Analise e aprovacgao da proposicao de baixa.

005 | Ajuste de registros no controle fisico.

006 | Solicitagao de baixa contabil de bem imobilizado.

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL

A baixa de um bem do patriménio imovel decorre de venda ou outro
ato de transferéncia de propriedade legalmente reconhecido como,
por exemplo, doacdo e permuta. A transferéncia por qualquer dos
motivos citados, para legitimar a baixa, precisa tramitar e se
consumar em cartorio, depois de pagos os impostos e taxas devidos,
a exemplo do que acontece nas transagdes de compra.

A retirada de um bem do patrimdénio imobiliario, uma vez concluida a
transferéncia, envolve duas ag¢des basicas: uma referente a baixa
contabil e outra a baixa do controle fisico, este sob a

responsabilidade da unidade competente da area da Administragao.
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