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ADMINISTRACAO DE MATERIAL E EDUCACAO

José Carlos de Aradjo MELCHIOR®

RESUMO: Este artigo trata das relagdes da Administragdo de Material com a Edu-
cagdo. Inicialmente siio estabelecidas as relagdes da educagiio com sua parte material,
A seguir sBo tratadas as funcBes basicas da administracdo de material, dando-se des-
taque para as fungbes de aquisi¢do (compras), recepgiio e aceitagiic e armazenagem
dos materiais, Na parte final sdo examinadas a importéncia da Administracio de Mate-
rial para o Estado, o desperdicio e suas conseqiiéncias e as relagdes entre Adminis-
traclio de Material e Administragdo Escolar.

PALAVRAS-CHAVE: Administracio de Matetial. Administragéio de Material Esco-
lar. Administragdo de Material e Educagfio.

1. INTRODUCAOQ

A Administra¢io de Material é um corpo organizado de conhecimentos
que visa “utilizar ¢ fazer render, em sua plenitude, os equipamentos, as
matérias primas, as ferramentas, os materiais” que auxiliam direta ou indi-
retamente o processo produtivo da empresa. Material é uma designagio
genética de tudo que possa ser contabilizado, isto &, possa ser quantificado
e transformado em unidades monetérias?

x

“A Administracio de Materiais €, por assim dizer, um ramo especia-
lizado da Ciéncia da Administragfio, pois que trata especificamente de um
conjunto de normas relacionadas com a geréncia de artigos essenciais
produgdo de um determinado bem ou servigo®.?

Assim como a Administra¢io Escolar é um campo aplicado da Admi-
nistracdo Geral, a Administracdo de Material podera vir a ser um ramo
especializado da Administragio Escolar, Entendendo-se que a educagio é

* Professor Livre-Docente. Chefe do Departamento de Administragio Escolar e Econo-
mia da Educa¢@o da Faculdade de Educagiio da Universidade de Séo Paulo.
1. ARAUJO, ].8. Administragdo de materiais. Sio Paulo, Atlas, 1969, p. 21,

2. Vide a respeito MESSIAS, 5. B. Manual de Administragdo de Materiais. S&o Paulo,
Atlas, 1971,

3. MESSIAS, S.B. Op. cit, p. 16.
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transmitida pelas escolas que sdo empresas que podem ser classificadas
no setor de servigos, & que essas empresas tendem cada vez mais a sofisticar
sua estrutura material, tanto em termos de instalagSes como de equipamen-
tos, admite-se em futuro préximo a necessidade de conhecimentos especi-
ficos para administrar a sua parte material.

“0 servigo de administragdo de materiais, por ser um dos setores vitais
da empresa, merece lugar de destaque em sua organiza¢do. Hodiernamente,
vimos assistindo & sua crescente valorizagio e reconhecimento como sefor
principal — em nivel de administragio — ao lado de setores outros, cuja
importincia ja era assinalada. E plenamente justificdvel, portanto, que ele
seja situado, no organograma da empresa, nos escaldes superiores da admi-
nistragao”

Existe muita controvérsia a respeito da utilidade dos estudos de Admi-
nistragio de Material para a formacgio de Administradores Escolares. A
partir do argumento de que a Administragéo Escolar ¢ eminentemente uma
tarefa relacionada com as pessoas, chegando alguns tedricos a defini-la
como a arte ou ciéncia de “fazer com que os outros fagam as coisas” rela-
cionadas com suas atribuicBes especificas, nega-se ou minimiza-se a validade
dos estudos de Administracio de Material, que trata de aspectos ndo rele-
vantes para a tarefa educacional. Para estes, o Gnico setor dirctamente rela-
cionado com a Administracdo Escolar, seria o estudo de Administragdo de
Pessoal, j4 que o mesmo em sua esséncia; estd intrinsecamente preocupado
com as pessoas que trabalham no empreendimento escolar.

A nossa perspectiva, no entanto, ¢ bastante diferente. Fagamos um
passeio mental por dentro de um estabelecimento de ensino. Verificamos
que existem professores ensinando, pessoal técnico-administrativo como orien-
tadores educacionais realizando suas atribuices especificas, pessoal técnico-
docente, como os coordenadores de dreas e assistentes pedagdgicos, também
no desempenho de suas atribuigSes. Verificamos que a biblioteca esta funcio-
nando com seu pessoal prépric ¢ que, em estabelecimentos grandes, existe
uma legifio de funcionérios encarregados da Secretaria do estabelecimento,
de sua limpeza, do atendimento ao piblico, etc..

Observe-se que todas essas pessoas estfo trabalhando num ambiente
fisico. Que muitas delas estfo tratando de assuntos que ndo requerem ne-
nhuma conexfo com aspectos materiais, mas que também, muitas delas estio
atuando direta ou indiretamente nos aspectos materiais do empreendimento
escolar, Alguns estdo preocupados em prover os professores de material
didatico, de papel para a secretaria, de fichas para a biblioteca, de material
de limpeza ‘para as salas de aulas e instalagdes samitdrias, de consertar
alguma coisa quebrada etc..

Comegamos entdo a perceber que se existe um aspecto material no
empreendimento escolar, com corpo organizado de conhecimentos, estes,
tanto como a Administracio de Pessoal, Financeira e de Setrvigos, devem

4. MESSIAS, 8. B, Op. cit,, ps. 18-19.
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também ser transmitidos ao Administrador Escolar da unidade escolar.
Quando passamos para o &mbito do sistema escolar é que comegamos a
entender melhor a importdncia que se deve atribuir & Administragio de
Material. A construcdo dos prédios escolares envolvem problemas da filo-
sofia do sistema escolar, de sua tecnologia de educagdo, da constituigdo de
cargos e fungdes, do ndmero de servigos que vao ser oferecidos ete.. O local
onde vai ser construido, a clientela a que vai servir, o terreno que vai ser
adquirido, a compra dos materiais de construgdo, dos equipamentos internos,
o processo de licitagBo eic., tudo isto exige conhecimentos de planejamento,
organizagio, execucdo, controle ¢ avaliagdo ndo em nivel geral, mas espe-
cificos e que se relacionam com a Administragdo de Material.

Portanto, na empresa escolatr hd um aspecto material que deve ser
cuidado pelo Administrador Escolar, Em outros tipos de empresa, a Admi-
nistragdo de Material passa a ser fundamental. S0 aquelas empresas em
que o produto final é material, onde a compra de matéria prima, seu
transporte, armazenagem, estocagem, distribuicdo etc., sdo componentes
essenciais dos custos de produgdo, que afetam o prego do produte & condi-
cionam a margem de lucros, Qualquer deficincia nas fungGes da Adminis-
tragio de Material pode, no caso dessas empresas, paralisar a linha de
producfio acarretando prejuizos irrecuperdveis,

Quanto mais itens sdo necessdrios para fabricar um produto, mais
complexa se torna a Administragdo de Material. Qutros fatores, tais como
a quantidade de material produzido e o tamanho da empresa, também
afetam a Administracio de Material em sua maior ou menos complexidade.

Em educacfo, a Administragio de Material assume conotagdes peculia-
res. Como a empresa escolar produz educacgéio que é um produto imaterial,
parece & primeira vista que o aspecto material nio tem nenhuma impor-
tincia, Quando a parte material falha nfo se atinge direta e imediatamente
a relagdo professor-aluno, bindmio fundamental do processo educativo.
Quando o professor expe um assunto ¢ os alunos o escutam ou quando hé
um didlogo, estd em processamento a educacdo. Isto pode se verificar em
algumas areas de estudos e em determinados niveis de aprendizagem onde,
em virtude dos alunos possuirem maior capacidade de abstragdo, o ensino
escolar pode se desenvolver em torno de conceitos. Mas esta é a face mais
rudimentar do processo ensino-aprendizagem. Um processo mais idealizado
requer material didatico auxiliar como giz, quadro-negro, livros, gravadores,
projetores de filmes, retroprojetores etc, Com a evolugfo tecnolégica assiste-
se & introdugio de circuitos internos de televisdo, de mdquinas de aprender
e do préprio computador como elemento auxiliar do professor. E evidente
que a maior ou menor sofisticagdo dos recursos materiais estario sempre
condicionados pelos recursos humanos ¢ financeiros com que pode contar
o administrador,

Por outro lado, hé situagdes especificas de ensino que exigem material
auxiliar adequado. E o caso, por exemplo, de classes de 1.° grau onde h4 a
necessidade de concretizar o ensino para que conceitos possam ser assimi-
lados, exigindo-se materiais especiais de estimulagdc sensorial. Ouira situa-
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¢do especifica é aquela que, conforme a drea de conhecimento, exige labo-
ratdrios e salas especiais para que o ensino se dé de forma satisfatoria.
Constata-se por estes parcos exemplos que o processo ensino-aprendizagem,
em condicGes aceitdveis, requer um minimo de coisas materiais.

Pensemos agora no prédio, Se ndo hd salas em ndmero suficiente
poderemos entupir uma sé com o dobro de sua capacidade. Se ndo limpar-
mos o estabelecimento, nfo hd empecilho imediato na tarefa de educar.
O rompimento de um canc ou a queima de um fusivel néo atua diretamente
na educagfio. No entanto, com classes com o dobro da capacidade, com o
estabelecimento imundo, sem dgua ou sem luz, chega um determinado mo-
mento em que as deficiéncias materiais param a atividade de educar, ou
esta se dd em condigdes tdo precdrias, que o ato de educar passa a ser a
prépria deseducagio. Num quadro total de carfncias isto se justifica, O
homem j4 fol capaz de viver em cavernas, mas n&o é o homem dos nossos
dias que tem outras necessidades. Na China pds-revoluciondria, num quadro
geral de caréncias, chegou-se a ensinar debaixo de arvores escrevendo no
chdo. Hoje em dia, pode-se afirmar, sem erro, que o patrimdnio material em
termos de prédios € equipamentos do sistema escolar € o maior e mais
custoso quando comparado com qualquer outro empreendimentao, seja pibli-
co ou privado. A tarefa de manter e conservar as escolas é tarefa do Admi-
nistrador Escolar e, portanto, este deve entender de Administragdo de
Material.

E para terminar nossa introdugfio, parece um paradoxo escrever sobre
a importincia da Administracio de Material quando a Administrag@o trata
gssencialmente com pessoas. A Administragio de Material é um campo orga-
nizado e especifico do conhecimento que serve para as pesscas cuidarem
melhor do ambiente fisico que envolve a atividade de educar, Portanio, ndo
se quer administrar os materiais ou coisas, mas as pessoas que sdo 0s sujeitos
da administragdo. F evidente que quem escreve sobre a Administragio Finan-
ceira ndo estd escrevendo para o dinheiro, mas para as pessoas que cuidam
do dinheiro. O mesmo se dd com a Administracdo de Material. Portanto,
para concluir, ndo discordamos que a Administragio Escolar é tarefa intrin-
secamente humana. Nés apenas completamos, E tarefa intrinsecamente
humana que se exerce com pessoas que atuam com outras pessoas (Admi-
nistracdo de Pessoal), com coisas materiais (Administragio de Material)
com dinheiro (Administragio Financeira). Sem esse tripé em funcionamento
ndo se atinge niveis aceitdveis para a produgio de educagéo.

2. Fungdes Bidsicas da Adminisiracie de Material

Para Harry Miller, a “administracio de material abrange uma série de
fungBes que podemos tesumir assim:

1. Elaboragio de padrGes e especificagbes de compra;

2. Compra;
3. Almoxarifado (recebimento, estocagem e controle do fornecimento
etc.):
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4. Manuteng@io e Controle do material permanente,”

Para W. Krause, a “administracic de material compreende um ciclo
continuo de operagSes correlatas e interdependentes. Sio elas:

a. Previsgo
Aquisi¢do
Transporte
Recebimento
Armszenamento
Conservacio
Distribuigao

FRose s oo

Venda de excedentes
Andlise e Controle de Inventirios.'

Essas fun¢Bes bésicas sdo validas para qualquer empresa, independen-
temente do seu tamanho, Em pequenas empresas os funciondrios acumulam
varias destas fungBes. Em grandes otganizagSes aparece a exigéncia de
dividir o trabalho, surgindo vérias especializacdies e, inclusive, uma hierar-
quia administrativa.

A conjugacio destas virias fungdes & que permite um abastecimento
satisfatério da empresa.“O abastecimento é a funcdo de prover determinada
atividade daqueles bens necessérios & realizagio de seus objetivos. ... Nao
percamos de vista que, em esséncia, a administragdo do material & aquela
funcio que supre as unidades de producao (no sentido mais amplo da
palavra) de matéria-prima, partes ou produtos acabados, suprimentos para
manutencio, equipamentos e energéticos, devendo fazé-lo, no entanto, ao
custo mais baixo possivel.”’

A Administracdo de Material no Brasil estd regulada por intimeras leis,
principalmente no que se refere a compras. No plano federal hd a Lei Federal
n.° 4.320, de 17 de margo de 1964 ¢ o Decreto-lei Federal n.° 200, de 25 de
janeiro de 1967 (artigos 125 a 144). No plano do Estado de Sdo Paulo hé
o Decreto-lei complementar Estadual n.° 9, de 31 de dezembro de 1969
(Lei Orgénica dos Municipios) e Lei Estadual n.° 89, de 27 de dezembro
de 1972, Essa dltima lei atinge também os Municipios, salvo o caso do
mesmo possuir legislacio propria sobre a matéria nos termos do seu artigo
83. Em qualquer aquisigio hd um contrato de compra e venda, que é
regulado pelo Cédigo Civil (art. 1.122) e pelo Cédigo Comercial (artigo
191). Convém observar que o Decreto-lei Federal n.° 200, atinge Estados e

3. MILLER, H. Organizacdo ¢ Métodos. Rio de Janeiro, F.G.V., 1962, p. 247.

6. KRAUSE, W. Administragio do Material. IDORT — Ano 29 — n.os 341-342, 1960,
ps. 7-12.

7. KRAUSE, W. Administragio do Material. in JTAMESON, SH. Administracio de
Materigl. Rio de Janeiro, F.G.V., 1963, p. 46.
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Municipios conforme dispds a Lei Federal n.® 5.456/68, com fundamento
ao disposto no art. 8.2, XVII, ¢, da Constitui¢io da Repiblica de 1969.

3. Aguisicdo (Compras)

A fungdo de comprar materiais ¢ de grande importdncia para as
empresas. “Através da fungdo de compras 2 organizagdo opera como um
consumidor. Por isso, ela € suscetivel is estratégias de mercado dos vende-
dores dos quais ela obtém os materiais necessarios as suas operagdes.

Na medida em que cada companhia exige fornecedores externos e nao
¢é auto-suficiente, aumenta a importincia da fungio de compras.”®

As compras (ém importincia vital para as empresas, pois “séo o maior
fator individual do custo individual e, em muitos casos, sdo elas maiotes
do que todos os outros fatores combinados.”” N&o é o caso do setor de
servigos €, neste, o da educagdo. Mas mesmo nestes setores, ¢ item material
ndo “apresenta um ponto pacifico, como se fosse um custo fixo a respeito
do qual nada pode ser feito. No entanto, em termos do valor recebido,
como rendimento dos gastos feitos com as compras, este fator também
reflete uma boa ou mé administragio, um eficiente ou deficiente desem-
penho.”™®

“A compra ¢ uma das funcdes primdrias nas atividades de qualquer
empresa, pois cada empreendimento origina a necessidade de comprar
alguma coisa ¢ a continuagfo desse empreendimento exigird a repeticiio
dessas compras.

Considera-se boa compra a que permitir a obtengdo do material ade-
quado emr tempo oportuno, quantidade conveniente e pelo menor custo
possivel. Pode-se afirmar que a situago favordvel ou desfavorével de uma
empresa serd fungdo direta ou indircta da politica de suas compras.”"

No processo de comprar hd necessidade de se considerar os fatores de
quantidade, qualidade, preco e prazos de entrega.

“Qualquer artigo deverd ser adquirido tendo em vista, antes de tudo,
a adequacdo, a qualidade e a performance. ... A qualidade ¢ sempre um
aspecto relevante e, em muitas circunstincias, mais importante do que o
preco. ... O prego da mercadoria ¢ sempre de grande importincia na

8. STARR, MK. Administracio da produgio — Sistemas e Sinteses. S&o Paulo,
EDUSP, 1971, p. 340. Idealmente o comprador deve conhecer as estratégias dos
vendedores, assunic para o qual ndo dedicamos nossa atengao dada a natureza do
irabalho que escrevemas, que s¢ baseia na perspectiva interna da empresa.

9. HEINRITZ, S.F. e FARRELL, P. V. Compras, principios e aplicacdes. Sao Paulo,
Atlas, 1972, p. 16.

10. Idem, ib., p. 18,
11. KRAUSE, W. Administragac de Material. Op, cit,, p. 46.
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compra, devendo ser pesado criteriosamente, sem contudo receber atengdo
excessiva.”"?

O certo € que para se fazer uma boa compra nio ha métodos cientificos.
Vale mais o bom senso, a capacidade de operacionalizar principios, a pre-
visdo, tomada de iniciativa, conhecimento variado ¢ capacidade de an4lise.

O conhecimento da lei é fator fundamenial, principalmente no setor
publico.

“Para iniciar o processo de compra, deve o agente de aquisi¢Ses ter
informag@es minuciosas sobre: a) — o que vai comprar; b) — gquando
deve comprar; ¢) — onde deve comprar; d) — quanto precisa comprar;
e} — quanto deverd pagar.”'".

Para se saber o que pretendemos comprar exige-se a capacidade de
descrever o material segundo normas técnicas padronizadas, isto é, o material
tem que ser especificado. Geralmente, os folhetos de propaganda seguem
essas normas padronizadas. Teoricamente ¢ comprador deveria conhecer a
tecnologia de construgio dos diversos materiais para poder discriminar a
qualidade dos mesmos. Na prética, isto se torna quase impossivel. Labora-
torios especializados, a experiéncia com os préprios materiais ou os usuérios
dos mesmos, s3o meios auxiliares que o comprador pode langar mdo.

O “quando” se deve comprar depende do conhecimento das condigdes
do mercado, das disponibilidades financeiras, das condi¢des do estoque loca-
lizado no almoxarifado e, mesmo, da possibilidade de trabalho do érgdo
administrativo encarregado das compras,

O “onde” se deve comprar, isto é, “o conhecimento das fontes de
suprimento, tendo em vista ndio somente a qualidade da mercadoria not-
malmente oferecida como também a idoneidade do vendedor, facilitard a
aquisi¢do.”” A empresa deve ter um cadastro das fontes possiveis de supri-
mento, organizando sistema adequado de credenciamento. A experiéncia
nascida das relagdes comprador-vendedor, poderd levar a uma triagem dos
melhores fornecedores,

O quanto se precisa comprar ¢ definido pelas necessidades, Q principio
bésico € que quanto mais se compra mais possibilidade existe na redugio
dos custos. Para que isto possa ser feito, deve-se estudar a capacidade de
investimento da empresa, demora na entrega, espago disponivel, e tipo de
material para evitar-se problemas de obsolescéncia, deterioracdo e furto,
Estocar material também implica num certo custo, mas nas condicbes de
mercado altamente inflaciondrias pode representar ganhos futuros.

O quanto se deverd pagar ¢ condicionado por dois tipos de informacdes:
“1.%) — elementos fornecidos pelos registros da empresa referentes &s

12. Idem, ib., p. 47.
13. Idem, ib., p. 48.
14. Idem, ib., p. 48.
13. KRAUSE, W. Op. cit., p. 48.
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compras anteriores, tais como: quantidade e datas, pregos, cotagdes nao
aceitas ¢ fontes de suprimento; 2.°) — informagdes sobre o mercado”. 1t
No servigo piblico existem comissSes centrais de compras que fornecem o
prego-base (médio) dos diferentes materiais. O prego-base vai sendo reajus-
tado. Caso o material ainda ndo tenha sido comprado, a lista de pregos-base
pode servir de ponto de referéncia. Outras vezes a compra foi feita ha

muito tempo e os precos estdo desatualizados.

O “quanto” comprar estd relacionado diretamente com o nivel 6timo
do estoque. O quanto comprar depende de ampla consulta as diferentes
pessoas que cuidam de atividades que requeiram materiais diversos, bem
como por especialista (se possivel) que possua conhecimentos técnicos sobre
os materiais requeridos. Desde que o estoque alcance seu nivel minimo a
reposi¢io precisa ser planejada para o alcance do nivel 6timo que dependera
do tempo entre uma compra e a outra, Mas o sistema mais adequado reside
na utilizagdo dos pedidos realizados anteriormente ¢ que compde o sistema
de controle. Com base nas solicitagdes poderemos estabelecer fluxos de
gastos de diferentes materiais providenciando a reposi¢do dentro de aspectos
realisticos. Se houver expansdo dos servigos, a quantidade prevista poderd
ser planejada acrescentando-se s quantidades que serviam de base ante-
riormente.

3. A Licitagio

Em grandes empresas e no servigo piiblico, como as compras abrangem
grandes quantidades de itens, o processo de comprar diretamente & substi-
tufdo por processo impessoal.

A este processo impessoal, denominamos, no servigo piiblico, de lici-
tagio. A licitagio ou o ato de tornar licita uma compra, um ato juridico
perfeitamente acabado, abrange diferentes fases. As diferentes fases com-
poem um processo, que é numerado e transita por diferentes &rgdos e
pessoas, dependendo da complexidade da organizacéo.

As reparticbes, sejam de unidade ou do sistema dispGem de verbas
mitidas denominadas de “pronto pagamento” que permitem compras que
no ulirapassem a 5 saldrios-minimos. Dependendo da quantia das compras
utilizaremos os sistemas de convites, tomadas de precos ¢ concorréncia
piiblica. Todos os sistemas envolvem um pedido de cotagdo para a merca-
doria que se quer comprar, variando os prazos e formalismos necessdrios.
No caso da concorréncia e tomada de precos hd necessidade de expedir
¢ditais e publicd-los no érgdo de imprensa local ou no Didrio Oficial. Geral-
mente sio fornecidos ao vendedor convidado a participar os dados referentes
a quantidade, qualidade, local de entrega, prazos de entrega € a forma de
pagamento com ¢ sem desconto.

Normalmente o julgamento é feito na Administragio Piblica pelo
Administrador da unidade ou servigo ou, por delegagio deste, por Comissbes

16. KRAUSE, W, op. cit., p. 49.
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onde haja, no minimo, tres membros. Apls recebidas as propostas dos
fornecedores convocados, os diferentes dados (pregos, prazos, condigdes de
pagamento eic.} sdo langados em quadro padronizado. Tendo em vista o
quadro com as diferentes propostas é feito o julgamento final que € inscrito
numa Ata. Todas as vezes em que o preco menor nio for a varidvel defi-
nidora, o julgamento precisa ser justificado detalhadamente na Ata,

O processo que torna licita a compra consta de um pedido que é feito
pelos mais diversos funciondrios, da autorizagio do Administrador encarre-
gado de tomar decisGes, da Consulta aos 6rgaos ou pessoas encarregadas de
verificar a disponibilidade financeira (que empenham a verba correspondente
a compra), pelas c¢dpias dos convites aos fornecedores, pelas cartas de res-
postas, pelo quadro geral e pela Ata. Convém ressaltar que a “proposta e
a aceitacdo feitas por meio de cartas, ambas consideradas em conjunto
constituem um contrato escrito de venda, perfeito e acabado.”"

““A licitagfo é um procedimento administrativo prévio, destinado a levar
aos interessados as pretengbes da Administragdo e facultar a esta a obtencéo
do contrato mais vantajoso.”™

Obedecendo a’ rigorosa legislagdo® a licitagdo pode ser invalidada se
ndo seguir os seguintes principios: “procedimento formal, que impde a
estrita observincia & forma tracada em lei, regulamento, resolugdo, delibe-
ragdo ou no préprio edital; publicidade, que impede a licitagdo sigilosa e
a realizagdo a portas fechadas de atos que a lei determina sejam piblicos;
igualdade entre licitantes, que proscreve o favoritismo e o tratamento injusto;
sigilo na apresentagéio das propostas, que exige sejam estas, bem como os
documentos de habilitacdo, apresentadas em envelopes indevassdveis, de
modo a evitar o seu conhecimento antecipado; vinculacdo ao edital oy
convite que impede o desatendimento as condigSes estabelecidas no instru-
mento convocatdrio, principalmente quanto aos critérios para habilitagio
e julgamento; julgamento objetivo, que impde a valoragdo da proposta
baseada exclusivamente no critério fixado no edital ou convite, em face dos
fatores pertinentes previamente estabelecidos; adjudicagdo compulséria ao
vendedor, que vicia irremediavelmente a adjudicacdo feita a outrem que
néo ¢ efetivo vencedor da licitagdo.’™

A licitagdo ndo é somente uma forma de controle administrative que
visa a lisura e honestidade nas operacdes governamentais.? Procura ser um

17. KRAUSE, W, Op. cit., p. 31.

18. Manual de Compras — CEPAM. Op. cit., p. 13.

19. Ja citada.

20, Manual de Compras — CEPAM. Op. cit., p. 14 (extraido de SILVA, Antdnio
Marcelo, Contratagies Adptinistrativas, S. Paulo, 1971, p. 21 ¢ MEIRELLES, Hely
Lopes, op. cit.,, ps. 11 ¢ segs.

21. Ainda gue grande parte da legislagdo, tanto de Administragdo do Material como
Financeira vise a coibir a desonestidade, acreditamos que nio “é possivel legislar
para ladrGes ou outra classe de desonestos”. Para estes ha o Codigo Penal. E im-
possivel fechar todas as brechas para os desonestos utilizando-se de legislagao
ordinéria de outros setores que ndo o Penal, (Vide a respeitc CARVALHO,
1B.M. — Administracio de Material in TAMESON, S.H. Op. cit.. p. 28,
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reflexo do sistema democrético-capitalista fundamentado na competigdo. “Na
concorréneia, ha oportunidade idéntica para todos. Qualquer vendedor pode
comparecer ¢ ofertar o seu material ac Governo. Este & obrigado a escolher,
em igualdade de condigbes e qualidade, a oferta de menor prego. As pro-
postas feitas na concorréncia podem depois ser comparadas, publicamente,
pois sdo estampadas no Didrio Oficial, O povo sabe entdo, pelo jornal, qual
foi o menor prego proposto € se o Governo escolheu realmente a proposta
mais vantajosa.”™

Em sociedades guerreiras, como a americana ¢ a francesa este método
foi abandonado, principalmente no &mbito do exército. Sendo o tempo € a
rapidez, fatores fundamentais na guerta, a administragio piblica destes
paises adota os sistemas de compra direta ou de fornecimento por parte de
intermediérios particulares.”

“A compra é um ato bilateral, Os vendedores, ndo se achando subme-
tidos &s regulamentagbes extraordindrias da economia de guerra-entregas
obrigatérias, prioridades, limitagdes dos precos-tém, como contratantes, a
mesma liberdade que o Estado. Eles podem recusar as propostas do Estado,
podem regatear ¢ podem se organizar a fim de obter pregos e condigdes
mais favoraveis. Se essas organizagdes de vendedores nio assumirem um
cardter de monopdlio ilicito, sdo admitidas e devem ser tomadas em consi-
deragio pelo comprador, ou seja, © Estado.

A monopolizagio de um mercado néo se faz sempre publicamente, a
grande golpe: em vez de ser exercida por um grande truste ou por um
cartel permanente, ela pode ser organizada sem documentos escritos, &
maneira de um ‘gentleman’s agreement’, isto é, uma simples convengéo oral
entre os industriais ou comerciantes do mesmo ramo.™® Mesmo a licitag@o
feita sob a forma de concorréncia péblica ndo consegue neutralizar estes
conluios”

3.2. Padronizagiio e Especificacdo

O que comprar estéd diretamente relacionado com o processo de padro-
nizagGo. A padronizagfo, em sua fase inicial comeca com a simplificacdo
que consiste “na eliminagdo dos materiais desnecessarios, indteis, obsoletos,
de baixo rendimento, de comprovada ineficiéncia, de fabricagdo terminada,
antiecondmicos etc.. Compreende ainda a fixagdo de nomenclatura adequada,

-

uniformizagdo de medidas, orientacdo quanto a forma de aquisigio e indi-

22. LEITE, C. A importancia do Material na Administragdo Piiblica. in JTAMESON,
S. H., op. cit., p. 36.

23. Estes sistemas podem ser vistos com mais detalhes em LEWINSOHN, R. O Estado
como comprador in TAMESON, S.H., op. cit., p. 62,

24. Idem, ib., p. 67.

25. O Fundo Estadual de Construgdes Escolares, (FECE), transformado depois em
Companhia Estadual de Construgdes Escolares do Estado de S&o Paulo (CONESP)
apresenta em sua histéria indmeros casos deste tipo com pequenas variagdes.
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cacio dos tipos mais convenientes e econdmicos.’® Posteriormente, a padro-
nizagéio, processo mais complexo, vai permitir a reducdo de tipos, tamanho
e desenhos que reduzem, conseqiientemente, a variedade de artigos, permi-
tindo compras em maior quantidade, reduzindo os custos, aprimorando a
melhor qualidade do material e facilitando sua melhor conservagac e
manutengio,

“Padrdo pode ser definido como ‘critério, medida ou exemplo de
procedimento, processo, dimensdo, extensdo, qualidade, quantidade ou
tempo, estabelecido por autoridade, praxe ou consentimento geral, como
base definda de referéncia ou comparagao’.”” “A padronizacio pode ser
definida como ‘a unificacdo de métodos, préticas e técnicas envolvidos na
manufatura, construgio e uso de materiais, méquinas e produtos e em
todos os empreendimentos em que se verifica a necessidade de realizar a
repeticdo da obra’.”®

“Padriio — ¢ tudo aquilo que ¢ tomado como uma unidade de refe-
réncia; pode ser um formato, tipo, exemplo ou combinagiio de condigdes
aceitas como certas e perfeitas ¢ admitidas como uma base de comparagdo.
Um critério estabelecido pela opinifio pdblica ou aceitaciio geral; enfim, um
modelo.””

“Portanto, observadas as definigdes acima, padronizagio é o estudo
ou implantacfio de uma ‘unidade de referéncia’, ‘uma base de comparagio’,
ou ‘um modelo’."®

Padronizagio pode ser também “o estabelecimento de padrdes, pelos
quais a extensdo, quantidade, valor, agio ou servico podem ser julgados
ou determinados; & a cristalizagdio do melhor pensamento e prética da
inddstria, negdcio ou arte em formas definidas para uso geral.” Essa forma
de padroniza¢do ¢ complexa e exige, inclusive, pesquisa de laboratério. A
forma mais simples de padronizagio é a simplificagdo. Normalizagao ¢
padronizacio sdo termos utilizados para significar o mesmo processo, mas
tém peculiaridades préprias como veremos adiante.

A principal finalidade da padronizagdo é evitar o desperdicio em todas
as suas formas. Evitando a variedade arbitrdria e ao acaso, reduz os custos,
simplifica o armazenamento reduzindo o custo dos estoques, “evita enganos
nos fornecimentos e permite conseguir menores prazos para entrega dos
matetiais; proporciona ao consumidor ficil aquisicio de pecas para substi-

26. RIBEIRO, H., MAGALHAES, R. e CARUSO, A., Administracio de Material ng
prdtica — Rio de Janeiro, Forum Edit. — 1973, p. 13.

27. KRAUSE, W. Op, cit., p. 52.

28. GILBRETH, L.M. The Psychology of Management. N. Y., 1929, p. 139, apud
BRITQ, L.B. Padronizacio in JAMESON, 5. H., op. cit., p. 129,

29, BRITO, L.B. Padronizacéio, op. cit., p. 129,
30. Tdem, ib., p. 129,

31. HARRIMAN, N.F. Principles of Scientific Purchasing, N.Y.. 1928, p. 97, apud
BRITO, L.B. Op. cit., p. 129.
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tuigdo, oferecendo maiores garantias de qualidade. . . estabelece a base
para comparar, exatamente, a qualidade, permitindo melhor julgamento do
custo dos artigos.”®

Existem indmeras formas de padrdes. As principais sdo as seguintes:

1, Padrbes para manter uniformidade nas dimensOes de partes
comuns de méquinas, equipamentos ¢ aparelhos. Tém por finalidade conse-
guir a substituigdo f4cil das diversas partes componentes, tornando-as inter-
cambidveis. Ex.: roscas de parafusos, suportes de ldmpadas etc.

9 PadrBes de nomenclatura abrangendo a definicdio dos termos téc-
nicos usados nas especificagdes. Definindo e fixando os termos, eliminam
as duvidas por interpretagiio errbnea dos vocébulos.

3. Padrdes fixando caracteristicas do funcionamento ou ‘performance’
de maquinas e aparelhos os quais estabelecem valores limites e requisitos
especiais para funcionamento. Ex: poténcia de motor elétrico, velocidade

para locomotivas etc.. Permitem o emprego de méquinas e motores de
marcas e procedéncias diversas desde que correspondam aos padrdes fixados.

4. PadiGes de seguranga para salvaguardar a vida dos operfrios em
servigo.

5. Padrdes de instrugdes para a operagdo de aparethos ¢ mdquinas
nos estabelecimentos industriais.

6. Padroes de especificagdes de qualidade para materiais em geral,
Ex: agos, pigmentos, tintas etc.

7. Padrdes de métodos de ensaios, para tornar comparéveis 08 ensaios
de determinado material, embora realizados em diferentes laboratérios.

8. Reducdo do nimero de tipos de materiais (tamanhos e variedades)
a quantidade indispensdvel as necessidades da utilizagio. E esta pratica
conhecida, comumente, como vimos, por ‘simplificacio’ e difere da verda-
deira padronizagdo pelo critério de selego dos tipos que ¢ relativamente
comercial € nio baseado na utilidade e adaptabilidade para fins especificos,
como o determinado pelas pesquisas cientificas.”™

O instrumento pata implantar ¢ generalizar o usc da padronizagéo ¢
a especificagiio, A divulgagio da especificacdo € feita pela propaganda.

A especificagiio, comumente, ¢ realizada com ordem l6gica, utilizando-
se frases curtas, palavras padrles que se repetem e € redigida de forma
- jmperativa baseada mais no rendimento que na composigdo do produto.
Ao especificarmos um produto poderemos descrever 0s ensaios de labora-
tétios que fizeram o teste de qualidade do produto e, se possivel, os métodos
de testagem do material. Via de regra, deve constar da especificagdo o
exame do material, sua marcac¢io, acondicionamento e embalagem preferida.

32. BRITQ, L.B. Padronizagdo. Op. cit, p. 131
33. Conforme Yearbook of American Standards Association, p. 193. Citado por BRITO,
L.B.. op. ¢it, p. 132
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“O modo redacional facilita sobremodo a identificacdo de material comum,
pegas, equipamentos e permite uma definicio ¢ caracterizacio uniforme do
material.""¥

Duas questdes sao importantes para a correta compreensic do processo
de padronizagdo e especificacdo. A primeira € que a padronizagio ndo
significa uniformidade. Ela atinge os elementos bésicos permitindo uma
variacdo estética nas formas externas evitando a monotonia dos ambientes
iguais. A segunda € que a padronizagio e seu resultado, a especificacdo,
néo significam perfeicio. E a melhor solugéo para um determinado momento
e estagio tecnolégico. Nos Estados Unidos o processo s6 passa a ser difundido
quando ¢ aceito por 80% dos produtores, distribuidores e consumidores.

As vantagens da padronizacdo podem ser divididas em 3 categorias:
do produtor ou industrial, do comerciante e do consumidor.

Para o produtor a padroniza¢do permite menor emprego de capital,
déd melhores condi¢Bes para a produgio em série, evita a ociosidade das
méquinas, reduz a quantidade de matéria prima armazenada, facilita a
escrituragdo e contabilidade, assegura a colocagdo dos produtos dando melhor
seguranga a0 empresério e empregados.

Do ponto de vista administrativo, a padronizagio apresenta as seguintes
vantagens:

“1. possibilita a utilizacdo, por muitas vezes, das vantagens de uma
simplificacfio anterior;

2. permite a producio em série;
3. permite introduzir a automacio:
4. reduz os custos da producio;

5. permite o intercdmbio de materiais.”* Por outro lado acareta algu-
mas desvantagens, tais como:

“1. a dificuldade de obter apoio geral;
2. a necessidade de grandes investimentos iniciais:
3. a monotonia no trabalho;

4. a exigéncia do estabelecimento da padronizacdo dentro de uma
aparéncia diversificada.”™

Aos comerciantes, a padronizacdo assegura melhores lucros evitando
artigos encalhados, fornece pelo conhecimento do material melhores condi-
¢0es para a compra e venda, reduz o capital empatado em estoques e pegas
de reposico, reduz as dreas ocupadas permitindo melhor aproveitamento
fisico e garante menores despesas com transpotte e administragdo.

34. RIBEIRO, H., MAGALHAES, R. e CARUSO, A. Op. cit., p. 15,
35. MESSIAS, 8.B. Op. cit., p. 29.
36. Idem, ib., p. 31.
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Para os consumidores, a padronizagdo permite “maior rapidez entre
pedido e entrega de artigos, maior facilidade ¢ economia nos consertos e
substitui¢io de pegas, qualidade melhor e uniforme e maior durabilidade e,
portanto, eficiéncia."”

A padronizagfio comega pelo exame dos materiais mais consumidos, e
que impliquem no gasto de maior volume de capital. No caso da educagéio,
os prédios e equipamentos internos tais como carteiras, quadros-negros, giz
etc.. Como as diversas escolas tem secretarias, o 6rgio central pode cuidar
da padronizagio de méquinas de escrever e calcular, mesas, cadeiras, arqui-
vos, fichas etc..

A padronizagdo é um principio de administragdo que além de se aplicar
ao equipamento ¢ material a ser utilizado, estende-se aos métodos adminis-
trativos relacionados com o pessoal, finangas, servigos e qualidade da pro-
dugdo. “A administragdo cientifica baseia-se em uma repetida uniformidade,
que ndao admite modificagSes, a ndo ser que estas sejam, por sua vez,
cientificamente estudadas.”™

Em Administragio Escolar, partindo do pressuposto de que a educagdo
¢ um processo homogeneizador ¢ diferenciador, fica bastante discutivel o
emprego da padronizagio na qualidade do produto. Ao contrério, supde-se
a anti-padronizagdc quando se pensa no desenvolvimento das potencialidades
individuais. A auto-realizagiio como processo eminentemente pessoal requer
uma diversidade que conflita quase sempte com a agho administrativa que
requer unidade, uniformidade e padronizagdo, aspectos essenciais do processo
de controle e avaliacgo.

Escolhido o produto a ser padronizado, a primeira fase consiste na
simplificagio que conmsiste na “‘redugdo de marcas, qualidades, tamanhos ou
formas de material, a0 menor niimero compativel com a operaco satis-
fatéria.””

A fase final do processo de padronizag¢do consiste na especificagiio que
“¢ 0 meio de exprimir o padrdo, de modo a ser claramente compreendido
por todos.”™®

“Uma especificagio no se limita, naturalmente, 4 descrigdo de padrdes;
é parte integrante de cada encomenda ou contrato, especificando o que
deve ser fornecido pelo vendedor em matéria de composigdo, construcio,

utilidade, durabilidade, eficiéncia, textura, forma ou dimensdo.”. .. “O uso
das especificagdes torna possivel uma competigdo real.”... “Sem especifi-

cacBes formuladas e claramente definidas, o governo precisa recorrer fre-
qiientemente 2s compras por marcas.”!

37. Adaptagiio realizada do artigo de BRITO, L. B., op. cit., ps. 137 ¢ 138.
38. MILLER, H. Organizagdo e Métodos, Rio de Taneiro, F.G.V., 1962, p. 74,
39, KRAUSE, W. Op. cit., p. 52. .

40. Idem, ib,, p. 52.

41. RIBEIRO, O.C. Padronizacao. In JAMESON, 5. H., op. cit., p. 141.
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Especificar é descrever o aspecto fisico do material. Uma “especificagdo
bem redigida equivale a uma amostra real ¢ concreta, ndo permitindo divi-
das, nem deixando margem para a oferta de similares.”?

“Especificacao — defini¢do dos requisitos globais — tanto os gerais
como os minimos — a que devem obedecer 0s materiais, tendo em vista a
qualidade e a seguranca deles.”

No servigo pidblico, apesar da norma se especificar para nfo individua-
lizar um produto, colocando sua marca, isto nfo significa que ndo se possa
adquirir um produto pela sua marca. A exclusdo de similares ¢ a compra
por marca pode ser realizada “para a continuidade da marca j4 existente
no servigo, para a adogéo de nova marca mais conveniente ¢ para a padro-
nizagdo de marca ou tipo no servigo ptblico,”*

A especificagiio estd condicionada por normas, que no caso de objetos
materiais, tratam de ‘“‘seu tamanho, forma, cor, propriedades fisicas e qui-
micas e caracteristicas de seu funcionamento.”” Nas grandes empresas ha
o setor de normalizagio que visa fazer com que “todas as pegas de um
conjunto fiquem bem ajustadas, para que as palavras tenham um significa-
do comum, para que os simbolos queiram dizer ¢ mesmo em qualquer de-
senho.™™ A normalizagio pode ainda ser entendida como a “indica¢do da
maneira pela qual devem ser executados os servigos ou as tarefas, ao serem
utilizados os matetiais.”¥

“As normas sao taxativas; fora delas nada é aceito, As especificagdes
540 menos restritivas do que as normas. As recomendacdes 56 adquirem ca-

rdter normativo quando comprovadas; antes disso ndo tém for¢a compul-
soria. Os padrdes sdo grupos de especificagdes ou de normas.

As normas, por serem promulgadas por érgios oficiais ou entidades
de classe, tém habitualmente, cardter taxativo; as especificagdes, ao con-
trdrio, emanam da empresa privada e ndc apresentam caracterfstica nor-
mativa,’®

Toda a produgio em massa, em série ou em escala tem side baseada em
normas que “sdo estabelecidas por sociedades técnicas, associages comer-
ciais, industriais e institui¢bes governamentais. No Brasil, a Associagfo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) fundada em 1940 e constituida por

42. ARAUJO, ].S. Op. cit., p. 34.
43, MESSIAS, S.B. Op. cit., p. 29,
44. Conforme Hely Lopes Meirelles — Licitagio e contrato administrative, S.P.,

1973, ps. 99 e segs. — apud Manual de Compras do Governo do Estado de Séo
Pgulo — Secretatia do Interior — CEPAM — 1971, p. 10.

45. KRAUSE, W. Op. cit., p. 53.

46. Idem, ib., p. 53.

47, MESSIAS, S.B. Op. cit,, p. 29.

48. WEIL, K E. Administragio das compras in MACHLINE, S.M. & SCHOEPS,

W. Manual de Administracio da produgio, 2, ed, Rio de Taneiro, F.G.V., 1972,
v. 1, p. 166.

R. Fac. Educ., 13(1):5-42, jan./jun. 1987



20 JOSE CARLOS DE ARAUJO MELCHIOR

entidades cientificas, técnicas e industriais, vem, com grande éxito, ela-
borando e trabalhando para a adog¢@o e difusdo das normas técnicas bra-
sileiras.”*

O instrumento utilizado pela administra¢ao para agrupar o sistema de
itens é o catdlogo. Os itens refletem os diferentes materiais utilizados pela
empresa ¢ projeta a padronizagdo, simplificac@io ¢ especificagio. O catilogo
portanto especifica todos os itens utilizados pela empresa. O catélogo €
peca administrativa fundamental no processo de aquisi¢io, armazenamento
e uso dos diferentes materiais do empreendimento, O mesmo deve ser pu-
blicado e constar exemplares nas diferentes se¢Bes administrativas de uma
empresa.

O catidlogo identifica o item pelo seu nome bdsico, descrevendo-o e
numerando-o. “A identificagio do item deve ser tal que ele ndo possa ser
confundido com outro de parecida ou similar natureza, Sua descrigo, por-
tanto, deverd ser tlinica e incluir uma relagido de todas as caracteristicas
essenciais, fisicas ou funcionais.”

Quando os diferentes itens estiverem relacionados nds faremos a clas-
sificac@o dos materiais.

“Classificar materiais significa ordend-los segundo critérios pré-esta-
belecidos, agrupando-os conforme as caracteristicas semelhantes ou néo, sem,
contudo, ocasionar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na quali-
dade, em virtude de contatos com outros materiais de facil decomposigio,
combustdo, deterioragio etc.”™

Geralmente a classificagdo € realizada partindo do género para as es-
pécies, isto &, do geral para o particular ou da classe para as sub-classes.
O que é importante é que a classificagio atenda as necessidades da empresa.
Comumente a classificagiio poderd seguir o critério de uso. Quando um
material for utilizado para diferentes usos poderemos estabelecer outros
critérios,

O importante é que se destaque que os catdlogos tém importéncia tanto
para vendedores como para compradores. “No Brasil nfo existem os bons
catdlogos, verdadeiros livros didéticos e técnicos dos grandes fabricantes,
traduzidos, o que dificulta extraordinariamente acs menos experimentados
o conhecimento perfeito do material que o fabricante informa satisfazer
um dado fim."™

“QOs materiais constantes do armazém ou depdsito de qualquer em-
presa, para serem facilmente identificados e localizados, devem estar arrola-
dos ou catalogados segundo suas caracteristicas,

49, KRAUSE, W. Qp. cit,, p. 53. Recentemente foi criado na esfera federal um novo
organismo encarregado de unificar a politica de padronizagio no Brasil.

50. KRAUSE, W. Op. cit., p. 53.

51. MESSIAS, S.B. Op. cit., p. 32.

52. CARVALHO, |.B.M. — Administracio de Material. Rev. do Servigo Piblico,
XTIT, 2(1):62, abril de 1960,
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Os materiais, de acordo com sua natureza, sio guardados em caixas,
gavetas, prateleiras, estantes etc. Essa localizagdo também entra na catalo-
gagdo deles, a fim de facilitar, quando requisitados para consumo integral
ou utilizagdo parcial durante o expediente, a sua pronta e rapida desloca-
¢do aos individuos, se¢es ou setores que os requisitarem.”

“A descricao minuciosa dos materiais serve Gnica e exclusivamente
para o controle do setor de armazém. Ao lado da coluna de descrigdo, hé a
de cédigo. O codigo visa a facilitar a tarefa dos requisitantes de materiais,
uma vez que ndo precisardo descrever longamente que tipo de material ne-
cessitam, bastando mencionar apenas o cddigo correspondente ao tipo de
material em questdo...’™

A compra racional seria aquela que obtivesse ‘“material certo, no vo-
lume certo, no tempo certo, da fonte certa, ao preco certo.” E evidente
que a compra racional dependeria de uma série de circunstincias ligadas
& administragdo de material, tais como pessoas com formagio adequada nos
varios escaldes e métodos administrativos, racionais implantados. Seriam
condigbes préprias do desenvolvimento que é um processo integrado, do
desenvolvimento das indistrias, coméreio, educagdo eic., para os quais
os paises subdesenvolvidos ainda ndo estdo prontos. Principalmente naquilo
que se relaciona com o investimento em pesquisas e tecnologia préprias.

3.3, Cemralizacdo de Compras

“A fungdo de comprar ¢ uma fungdo especializada e toda especiali-
zac80 acatreta uma restri¢io no campo abrangido.

A compra pelos préprios departamentos consumidores ndo pode ser
feita com a especializagdo necessdria, pois o seu pequeno volume nio su-
porta os encargos decorrentes da manuten¢io do numeroso pessoal e dos
equipamentos adequados & fungdo.” A centralizagio decorre da necessidade
de especializagdo, baixando os cusios administrativos do pessoal que vai
trabalhar com o departamento de material.

A centralizagio de compras supSe a padronizagio do material.

“A condi¢do essencial de uma administragdo racional das compras é
certamente a centralizagfio. Sem a centralizagdo o Estado perde as vanta-
gens comerciais de um grande comprador e ndo representa no mercado
sendao uma massa amorfa de pequenos compradores, de uma multiddo de
escritorios governamentais que desejam adquirir ao mesmo tempo os mes-
mos objetos, podendo assim provocar uma alta dos precos.” E opinido

53. MESSIAS, S.B. Op. cit., p. 25-26.
54. MESSIAS, S.B. Op. cit., p. 26.

55. GUSHEE, E.7T. e BOFFEY, L.F. — Scientific Purchasing, N.Y., McGraw —
Hill Book s/d, p. 21.

56. MIRANDA, Fernando M. A compra centralizada. Rio de Janeiro, Imp. Nac. 1944,
p. 11.

57. LEWINSOHN, R. — O Estado como¢ comprador in JAMESON, S. H., op. cit.,
p. 66,
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corrente nos Estados Unidos “de que se pode obter uma economia de 10
a 15% nos gastos com o material, mediante a criagio de um Srgéo central
de compras para as reparti¢des. Esse érgdo deve efetuar compras rdpidas,
em grandes lotes, para pagamento imediato, o que resulta, necessariamente,
numa cilsiminuigéo consideridvel das despesas de aquisicAo, armazenamento
etc...’

De acordo com o Instituto para Treinamento em Administragdo Mu-
nicipal, dos Estados Unidos, as vantagens de um servigo central de com-
pras sdo as seguintes:

“1. A centralizacdo das compras torna possivel a obtengdo de pregos
reduzidos, como conseqiiéncia das grandes quantidades compradas, ou cuja
aquisigio & contratada de uma s6 vez, ¢ por causa do grande nimerc de
concorrentes, os quais utilizam todas as possibilidades de competir nas
mesmas espécies de fornecimento.

2. Os departamentos de compra, em geral, promovem 0 pagamento
ripido das contas de material, obtendo com isso descontos corresponden-

-

tes a0 pagamento A vista.

3. Pode ser organizada uma lista de vendedores de confianga, evitan-
do-se a participacio dos desonestos, e diminuindo-se, assim, as aquisigles
que provocam demoras ¢ despesas resultantes da necessidade de substituir
as mercadorias de md qualidade.

4. Podem ser adotados padrdes de material, reduzindo-se desse modo
o nimero de artigos usados para os mesmos fins e provocando diminuigéo
do custo de fabricagdo.

5, O uso de especificagdes facilita as relagBes entre o drgéo de compra
e os vendedores, porque os comerciantes podem oferecer pregos para quan-
tidades e qualidades de mercadorias que sdo claramente definidas.

6. A redugio do nimerc de ‘notas de compra’ extraidas pelo drgdo
encarregado das aquisicies produz uma sensivel reducio no papeldrio e
no trabalho de preenchimento das férmulas.

7. Os departamentos de compras podem controlar o pronto cumpri-
mento das ordens de entrega, organizando um fichdrio de servigos prestados
por cada vendedor cujos setvigos ficar provado ndo serem satisfatdrios.

8. A centralizacdo das atividades de fiscalizagdo e dos exames técni-
cos do material evita o recebimento de mercadorias de qualidade inferior
e contribui para o aperfeioamento das especificages.”™

Entre as desvantagens da centralizagdo de compras podemos apontar
as seguintes:

— compra de material inadequado para as miltiplas necessidades.

58. LEITE, C. Administragio de material no Governo brasileiro in JAMESON, S.H.
Op. cit., p. 75.

59. Citado por LEITE, C, op. cit., idem, idem, ps, 78 ¢ 79.
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— excesso na padronizagio, prejudicando a qualidade e o aparecimen-
to de novos produtos.

— formagdo de fundos de vendedores e todos os males dele decorrentes,

— origina uma burocratizacio do 6rgéo central, maior nimero de pes-
soas, papéis etc., ndo compensando a diminuigdo do custo acarretada pela
compra em grande quantidade,

—— gera irresponsabilidade nas unidades que utilizario o material pois
sua participagdo se déd indiretamente. E talvez aqui resida o pior resultade
advindo da centralizaggo.

3.4. A qualidade nas compras

Geralmente as empresas e os 6rgdos do servigo publico mantém um
cadastro de fornecedores para informar-se das respectivas idoneidades técni-
ca-administrativa e financeita. Aos objetivos também deve agregar-se o
cardter seletivo, isto €, aqueles fornecedores que cumprem os compromis-
sos de prego, prazo, quantidade e qualidade.

“Autorizada a compra do material solicitado, o setor de compras con-
sultard o cadastro de fornecedores e, a seguir, expedird a chamada carta-
consulta (ou convite) com solicitagio de prego, prazo, quantidade e quali-
dade a cinco ou seis fornecedores.”®

O cadastro de [ornecedores “nos d4 um controle de mercado e possi-
bilita condi¢Ges de uma compra mais racional e produtiva, baseada nos
requisitos: menor preco, melhor prazo, qualidade étima e quantidade ne-
cessdria.”®

A garantia ¢ um dos fatores a serem considerados em um processo
de compras. A garantia da qualidade que assegura inclusive a devolugdo
se o produto ndo estiver conforme o estipulado, e a assisténcia técnica sdo
fatores importantes a serem considerados na compra,

“O agente comprador sabe, perfeitamente, que a qualidade do artigo
¢ de importéncia fundamental em todas as aquisi¢es e que, na maioria das
vezes, um produto vence pela tradicdo de qualidade.”®?

“Apesar das empresas possuirem um cadastro de formecedores, pre-
cisardo ficar abertas a fim de poder detectar o aparecimento de novos for-
necedores e de novas organizagGes prestadoras de servigos. Ocorre, &s vezes,
que um novo fornecedor, por entrar recentemenie no mercado, fabrique
bens com novos métodos de produgiio mais eficientes,” A conseqiiéncia
disso é a melhor qualidade a custos menores.

60, MESSIAS, §.B. Op. cit,, p. 42.
61. ldem, ib., p. 42.

62. ARAUJO, I. 8. — Administracdo de Compras e Armazenamento. Sio Paulo, Atlas,
1973, p. 139,

63. MESSIAS, 8. B, — Manual de Adminisirac@o de Materiais. Op, cit., p. 24.
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“Para excluir os produtos de qualidade inferior costumam-se discri-
minar de tal maneira as especificagdes, que aqueles ficam automaticamente
eliminados. As vezes isto nao é fécil. Neste caso deve-se solicitar aos ven-
dedores que incluam amostra do produtoc em suas propostas. E o caso de
carbono, fita de mdquina, tinta de mimedgrafo, eldstico ete. . . "*

A qualidade de um produto tem que ser vista sob a perspectiva de
adequabilidade. Qualidade adequada “ndo significa, necessariamente, a me-
lhor gqualidade disponivel, por mais desejdvel que esta possa ser. As com-
pras sio efetivadas para satisfazer determinadas exigéncias” ou necessida-
des. “‘A qualidade deve, por conseguinte, estar relacionada aquela necessi-
dade.”® Além disso, é preciso que se considere a disponibilidade de um
produto. Este tem que ser um produto que pode ser adquirido rdpida e
economicamente, “em quantidade suficiente para satisfazer as necessidades
continuadas, dentro de um periodo razodvel de tempo necessirio para sua
compra e, preferivelmente, de fontes fornecedoras alternativas.”®

A confiabilidade na qualidade nasce de relagles permanentes entre
vendedor e comprador. Nenhum lote grande de material € perfeito. O con-
trole de qualidade n@o atinge todas as pecas. E evidente entfio que, ao se
receber uma mercadoria, haja uw'a margem percentual que estabelega as
condigdes em que ela possa ser aceita s

4. Recepcdo e Aceitagdo do Material

Um sistema de administragio de material bem organizado deve esta-
belecer normas para recepgiio € aceitagdo do material pedido. Geralmente,
quem as cumprird ¢ o almoxarife, que cuida do almoxarifado.

Recepciio € o ato em que o comprador declara, na 1.* via do pedido,
haver recebido o material. Quem recebe nfio € responsdvel pela qualidade
do material recebido, desde que obedega as normas especificas, Essas nor-
mas devem ser estabelecidas para os diferentes tipos de material e visam
fundamentalmente o bom estado do produto comprado, Quande o material
for relativamente simples, o recebedor somente confetird a quantidade, As
normas devem ser estabelecidas pelos laboratérios técnicos.

Assinada a 1.* via automaticamente haverd aceitagdo do pedido, isto &,
uma concordincia que o material pedido satisfaz as especificagdes. Uma
vez aceito o material este deverd ser recebido. A aceitagio antecede o re-
cebimento. A aceitagfio baseia-se na especificagdo, enquanto o recebimento
em normas préprias de acordo com cada tipo de material.®

64. MILLER, H. Op. cit., p. 251.

65. HEINRITZ, 5.F. e FARRELL, P. V. Op. cit.,, p. 105.
66. Idem, ib., p. 107

67. ARAUJO, J.S. Op. cit,, ps. 159 a 165.

68. Adaptacao do Decreto federal n. 5873, de 26/6/1940 e Decretolei federal n°
5984, de 10/11/1943.
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“Quando as firmas fornecedoras fazem entrega dos materiais adquiri-
dos, estes, de acordo com a lei, séo acompanhados de uma nota fiscal, mais
conhecida por nota de entrega. Desde que o almoxarife ou seu preposto
assine o canhoto do rodapé de uma via da nota fiscal, dando como devida-
mente recebida a mercadoria, considera-se comercialmente liquidada a tran-
sagdo por parte da firma fornecedora.”... “O almoxarife estd automati-
camente declarando que a firma satisfez todas as exigéncias quanto A quan-
tidade, tipo, embalagem, qualidade etc., da mercadoria encomendada,”®

“A conferéncia das mercadorias ndo pode ser precipitada, como em
geral € o desejo dos entregadores. Terd que existir forgusamente um prazo
dado pelo fornecedor, de acordo com o volume do material a ser conferi-
do. Uma amostra somente ndo resolve o assunto; € necessdrio conforme os
lotes a serem recebidos tirar sempre mais de uma amostra,”™

“Uma importante fun¢io na Administracdo de Materiais € a de inspe-
cionar os materiais que entram para verificarmos se estio de acordo com
as especificacBes de qualidade. .. Materiais inferiores criam tanto os custos
diretos como os custos de oportunidade.”™

Dependendo da quantidade a ser inspecionada, a inspegdo total de todo
o materia] comprado implica num alto custo e, s6 em alguns casos, em
que se exige alta precisdo, ela se justifica. “Entretanto, a inspegdo total ndo
¢ necessariamente o método mais preciso a ser seguido. Tem sido observa-
do que a inspecio cem por cento pode produzir descuidos e erros devido
4 fadiga. As deficiéncias do inspetor tornam-se visiveis quando existem
muitos itens a serem totalmente inspecionados. Além disso, a inspecdo
cem por cento estd fora de cogitacdo onde se exige um teste ‘destrutivo’,
Um fabricante de fogos de artificio, balas, produtos alimenticios ou sabio
em flocos ndo pode destruir sen embarque todo a fim de verificar se cada
item estd na padronizagio estabelecida. Em qualquer caso, a inspegdo cem
por cento, tanto se for feita pelo homem como pela maquina, é vagarosa,
custosa e freqiientemente insegura —- mesmo quando ela € possivel.”™

“Em 1920, na Western Eletric Company, a teoria estatistica foi posta
a trabalhar para desenvolver planos de amostragem que pudessem ser em-
pregados como substitutos para a inspegéio cem por cento... Os tinicos
tipos de procedimentos de amostragem, utilizados antes deste trabalho, eram
métodos de amostragem proporcional e estavam completamente errados nos
conceitos.”™

69. ARAUJO, I.S. Qp. cit., p. 1549,

70. Idetm, ib., p. 160.

71. STARR, M.K. Administracio da produgio — Sistemas e Sinteses. Sdo Paulo,
EDUSP — 1971, p. 363. Para ver a inspechio como extensdo do servigo de con-

trole de qualidade nas empresas, vide HEINRITZ, S.F. e FARRELL, P.V, Op.
cit., cap. 7, ps. 134 a 145,

72. STARR, M. K. Op. cit., p. 364.

73. Idem, ib., op. cit.,, p. 364, Para um entendimento dos planos de amostragem vide
ps. 365 a 370. O autor trata também de planos miltiplos de amostragem e planos
de amostragem seqiienciais.
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Como o almoxarifado esti continuamente recebendo mercadorias ha
necessidade com que se conte com um bom sistema de pesos e medidas,
“de forma a permitir uma boa fiscaliza¢io das quantidades.”™

O recebedor deve ter nogdes de metrologia, isto é, saber o valor e
a otigem das unidades métricas, pois terd de “lidar constantemente com pal-
mos, bragas, polegadas, metros quadrados, metros cibicos, galdes, tonela-
das, libras etc...”™

5. Armazenagem dos Materiais

Os materiais comprados para formagdo de estoque sdo guardados nos
almoxarifados. “Imaginar um almoxarifado como sendo um recinto provido
de prateleiras, onde estejam arrumados objetos & espera das requisigOes, é
fazer uma idéia demasiado simplista do problema da armazenagem.,”™

“Tgtamos certos de que nenhuma organizagdo vingard ou poderd me-
lhorar o nivel de sua produtividade se ndo tiver o seu almoxatifado, que
nada mais é do que um Orgéo eminentemente abastecedor, organizado tra-
cionalmente, tendo como finalidade precipua fornecer rapidamente a tempo
e a hora tudo aquilo de que a produgdo necessitar, concorrendo poderosa-
mente p%ra que se obtenha nos ciclos de produgdo maior e melhor produti-
vidade.”

“A missio do almoxarifado, qualquer que seja a classe, & servir de
intermediario, dando abrigo provisério a certos produtos; sua organizagio
dependerd, por conseguinte, deste cardter transitdrio e se orientara no sen-
tido de dar maiores facilidades para as entradas e saidas dos produtos, para
que o seu estagio seja o mais breve possivel ¢ para que o estoque se torne
suficiente para as necessidades normais.”™

Um almoxarifado deve ser planejado visando evitar quebra dos ma-
teriais, ‘‘deterioragdo, ataque dos agentes atmosféricos, do fogo e das ex-
plostes.”™ O grau de umidade do ar requer cuidados especiais conforme o
tipo de material que pode exigir maior ou menor grau de umidade. “A se-
gregacdo de certos artigos, capazes de desprender ou absorver odores, im-
poem-se inevitavelmente; a refrigeragdo do ambiente em diferentes graus
¢ necessdria para a boa conservagio dos produtos alimenticios,”®

74. BERLINCK, E.L, A armazenagem dos materiais in JAMESON, S.H. Op. cit.,
p. 124,

75. ARAUJO, ].8. Op. cit., p. 166,
76. BERLINCK, E. L. Op. Tit,, p. 123.

77. ARAUJO, I.S. — Almoxarifados e almoxarifes, 4. ed. Séo Paulo, Atlas, 1966,
p. 17 (os grifos sdo do autor),

78. ARAUJO, 1. 5. Op. cit., p. 83.
79. BERLINCEK, E. L. Op. cit., p. 123.
80. BERLINCK, E. L. Op. cit., p. 125,
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O almoxarifado, de preferéncia, ndo deve ser uma sala ou saldo adap-
tado.”"! O espago *deve ser cuidadosamente estudado, a fim de que a drea
ocupada pelo depdsito seja correlata ao vulto dos servicos e ao valor dos
artigos armazenados. Nao devem ser feitas economias mal compreendidas:
o dinheiro que se gastar para construir depésitos amplos, arejados e segu-
ros, € capital posto a receber bons juros.”™ Quando se quer economizar
espaco sem as precaugdes necessdrias, quase sempre compromete-se a se-
guranga.

O espago do almoxarifado deve ser programado para que haja ocupa-
8o adequada tanto do ponto de vista horizontal como vertical. Horizontal-
mente serfo levados em consideragdo “a disponibilidade dos meios e siste-
mas adequados para facilitar a carga ¢ descarga dos materiais (empilhadei-
ras, guindastes, carregadores, etc.), portas suficientemente largas, limite de
altura que facilite a carga ¢ descarga ¢ a distdncia ¢ trénsito dos materiais
em veiculos.”® Verticalmente serfio considerados os fatores ligados & *re-
sisténcia dos materiais, pois hd alguns que podem ser danificados a partir
de cel;to limite de peso ¢ a resisténcia dos pavimentos” que suportardo a
carga.®

Qutros fatores também deverdo ser considerados na administragdo do
almoxarifado, destacando-se entre eles a distribuigio das portas e platafor-
mas, a quantidade e tipo de materiai a armazenar, critérios relativos 3 se-
guranca ¢ o movimento de entrada e saida dos materiais.”®

Entrando em funcionamento o almoxarifado, deverdio ser analisados o
sistema de requisi¢Ges, se o abastecimento estd se efetuando de forma cor-
reta, quais os materiais que estdo deixando de ser utilizados, e quais as
causas da existéncia de material danificado, deteriorado ou obsoleto ®

“Descrevendo o material — peso unitdrio, comprimento, altura, emba-
lagem — e determinando as quantidades méxima e minima que teremos de
reter em estoque, estaremos em condigdes de planificar o armazém,”™

Um aspecto que deve merecer a atengéo da administragio do almoxa-
rifado é o da movimentaggo de cargas. “E sempre aconselhdvel a utiliza-
¢fo de cargas unitérias, isto &, um certo néimero de materiais arrumados de
tal forma, em caixas, bandejas, suportes ou estrados, que possa ser trans-
portado e armazenado como um dnico objeto.”™ O sistema mais simples,

81. A CONESP, no Estado de Séo Paulo, j4 constrdi escolas com lugares especiais
reservados para o almoxarifado.

82. BERLINCK, E.L. Op. cit, p. 124,
83. MESSIAS, 5. B. Op. cit., p. 49.

84. MESSIAS, §.B, Op. cit., p. 49,

83. MESSIAS, §.B. Op. cit., p. 50.

86. Idem, ib., ps. 51-52.

87. Idem, ib., p. 55.

88, Idem, ih., p. 66.
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*

seguro e barato é a utilizagio de carrinhos manuais para cargas até 1.000
quilos. Quando o sistema ¢ mais sofisticado sao utilizados os cofres de car-
gas denominados “containers” que ji comegaram 2 Ser padronizados., Para
este caso, j4 existem empilhadeiras proprias para o transporte. Em grandes
almoxarifados este é o sistema recomendével.

Enire os problemas de armazenamento, podemos apontar os seguintes:
“1. quantidades excessivas de vdrios materiais armazenados;
2. espago vertical pouco aproveitado na 4rea de armazém;
3. congestionamento nas dreas de recebimento, expedigdo e estocagem;
4, confusdo no trafego dentro do préprio armazém;

roubos e desvios de materiais;

. empilhadeiras e carrinhos inadequados para o servigo;

. manipulagio e transporte desnecessdrio de materiais;

. erros nos registros fisicos do armazém;

. demora na arrumagdo de materiais novos e requisitados.

10. grande porcentagem de quebra dos materiais durante o manuseio;

11. congestionamento com material obsoleto;

12. péssimas condigBes de seguranca e higiene no trabalho;
13. falta de conforto no ambiente de trabalho;

14. atrasc na entrega do material nos Jocais de trabalho;
15. alto custo de manutengio;

16. excessivo niimero de requisicdes;

17. mudancas freqiientes no uso de materiais, ocasionando grande va-
riedade, com baixa qualidade de produtos®

5.1. Material excedente e obsoleto

O controle dos almoxarifados visa identificar também os materiais
inativos e excedentes, o que aumenta o custo sem trazer nenhuma utili-
dade. Os materiais sem utilizagdo podem ser gerados por compras excessi-
vas, abandono de projetos, modificagdes nas especificagfes, erros ndo des-
cobertos no controle de materiais ou por materiais estocados em lugares
errados e, portanto, “perdidos”. Para se evitar que haja acimulo de ma-
terial inativo e excedente recomenda-se a revisdo periédica dos registros
de estoques para identificagdo de material ndo utilizado. Balancetes e ba-
langos podem ser outra forma de identificagdo. Uma limpeza periddica no
almoxarifado também permite a identificacdo de material excedente.”

80. MESSIAS, S.B. Op. cit., ps. 35-36,

90. Vide com maiores detalhes HEINRITZ, 8.F. ¢ FARRELL. P.V. Op. cit,, ps. 191
a 193
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A obsolescéncia do material pode se dar pela acdo normal do tempo,
pelo use de local impréprio, pela utilizagio obrigatéria em condigdes chi-
madticas desfavordveis e pela falta de conservacio adequada sem os repa-
ros necessarios. A mudanca de tecnologia e o aperfeicoamento de novos ma-
teriais € fator fundamental na obsolescéncia. As vezes o desconhecimento
na utilizacio do material, outras vezes o descaso ou acidentes inutilizam
© material existente. £ comum o desaparecimento das condictes existentes
a época da aquisicio do material, com troca de pessoal, objetivos, progra-
mas etc., que geram a subutilizagho ou abandono dos materiais com-
prados.™ :

“Para evitarmos que o material s¢ torne obsoleto, mister se faz que
néo o adquiramos em quantidades superiores 45 necessarias ou quando ndo
esteja previsto seu uso. Por outro lado, a falta de controle e informes de
sta existéncia em depésito, sdo causas de obsoléncia.”'?

Nao ¢ comum, no servigo publico, a preocupagdo em se livrar dos ma-
teriais obsoletos, mesmo porque, os recursos da venda sio recolhidos aos
cofres centrais ndo beneficiando a reparticio que teve o trabalho em dar
baixa no material, avalid-lo e vendé-lo em concorréncia. Como “isto d4
trabalho, néio hd a preocupacdo, de parte do responsével, em realizar aqueles
servigos.”®

“E obrigagao do almoxarife determinar que sejam recolhidos ao almo-
xarifado, ou aos depdsitos sob sua subordinacdo, todos os materiais julga-
dos inserviveis, obsoletos, refugos, aparas, quebrados, alcaides ¢ mesmo as
varreduras,

O que pode parecer inservivel & primeira vista pode ser de muita uti-
lidade para uma segunda fase do trabalho ou para outras organizagQes.

E comum exigirse a peca usada, quando da requisicio da nova. O
motivo € a tentativa de aproveitamento, ou quando ndo houver, o grupa-
mento para venda como sucata.

Méquinas e equipamentos, considerados obsoletos em um setor, podem
em muitos casos ser utilizados em outros servigos,”"™

5.2, A manutencio dos materigis

A manutengio dos materiais exige continua atenglo e setvigos pré-
prios. A manutencio ndo pode ser feita esporadicamente por individuos ina-
bilitados. Comprar alguma coisa requer cuidados administrativos especiais
e, mais ainda, para manter as coisas (mdquinas, mdveis, carteiras etc.) em
estado de plena utilizagdo. £ comum, principalmente em organiza¢Bes pd-

891. MOREIRA, O.V. — Conservacio e Recuperacio de Material — Rio de Janeiro.
DASP, 1948, ps. 113-131.

92. RIBEIRQ, H., MAGALHAES, R, ¢ CARUSO, A. Op. cit, p. 124,
93. Idem, ib., p. 125.
94. Idem, ih., p. 125,
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blicas, constatarmos o desperdicio em todos os cantos, quase sempre por
deficiéncias administrativas,

Quando a manutengdo ndo funciona continuamente a recuperagdo, em
grande parte de vezes, torna-se invidvel do ponto de vista econdmico.”

“f pecessdrio definir bem estas fungbes e responsabilidades, pois do
contrdrio a conservagio serd deficiente e dentro em pouco o prédio estard
em péssimas condigGes. Actesce ainda que o prejuizo resultante de um ré-
pido desmantelo € superior ao custo de uma conservagio adequada.”™

“Q servico de conservagdo tem por fim ndo s6 manter a estrutura fi-
sica do prédio em boas condi¢des, mas também eliminar as causas de aci-
dentes.”™

A limpeza do prédio e instalagBes é um processo integrado & conser-
vagio e requer um minimo de conhecimentos especializados. “Para bem
executa-lo é preciso conhecer os métodos de limpeza e conservagao de todos
os tipos de soalhos, paredes e metais, bem como estar familiarizado com
os produtos sanitdrios, inseticidas ¢ desinfetantes. A necessidade de ter um
servigo satisfatério de limpeza justifica a criagdo de um programa de trei-
namento, e o emprego de chefes capazes e tecnicamente competentes.

Cada limpador deve ter seu setor de trabalho, e saber como ¢ com
que freqiiéncia fazer a limpeza. As suas fungbes incluem limpeza e ence-
ramento do socalho, espanagdo de mdveis, limpeza de vidragas, pequencs
reparos de pintura, emprego de inseticidas, desinfeccdo de banheiros e la-
vatdrios etc,

A frequéncia da limpeza depende da drea a ser limpa e do local em
que o prédio estd situado. Os corredores, passagens, lavatGrios e instala-
¢Oes sanitirias devem ser lavados continuamente. As salas devem ser var-
ridas e os cestos de papel esvaziados todos os dias. Em intervalos menos
freqiientes devem-se lavar as paredes, as ldmpadas e o chio.”™® Deve-se co-
municar para os encarregados da conservagdo as limpadas queimadas, as
fendas nas paredes, os defeitos nos condutores elétricos, os canos furados,
as torneiras com vazamentos, as janelas quebradas etc. O almoxarifado,
conéodparte integrante do prédio, também deve passar por todos esses
cuidados.

“As grandes organizacGes costumam ter um Orgéo especial para o0s
servicos de manutengdo, grande parte dos quais se faz mediante contrato
com empresas particulares especializadas. Independentemente de sua lo-
calizacdo, a importancia deste servigo ndo pode ser desprezada, porquanto
a inspegdo regular, a lubrificago ¢ outros cuidados prolongam a vida do
equipamento, Deve-se notar ainda que muitos fabricantes incluem nos pre-

95. Sobre conservagio de materiais vide ARAUJQ, ]. 8. de, Almoxarifados e almoxa-
rifes, op. cit., ps. 169 a 246 (O autor estuda os mais diferentes materiais),

96. MILLER, H. Op. cit., p. 217.

97. Idem, ib., p. 221.

98. MILLER, H. Op. cit., ps. 220-221.
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¢os de venda o custo da inspe¢do ¢ manutencdo por um periodo determi-
nado de tempo."®

O servico de conservagio devese completar com a recuperagio do
material. Em tese, qualquer material pode ser recuperado. A varidvel fun-
damental, que define se um material deve ou nao ser recuperado, é a eco-
némica. Deveremos estudar o “valor do material a ser recuperado, estado
do material a ser recuperado, custo provavel da recuperagdo do material,
comparado com o de aquisicdo de outro idéntico e novo, eficidncia do ma-
terial apds a recuperagho. . ., volume do material a ser recuperado, natu-
reza do material a ser recuperado”, despesas de transporte, técnica de re-
cuperacdo etc., '@

5.3. Controle no almoxarifado

“O sistema de duplo controle fisico dos materiais armazenados con-
siste no preenchimento de dois tipos de fichas de quantidade de materiais,
que operam intimamente ligadas entre si, com as notas fiscais (entrada)
de materiais e com as requisi¢bes (saidas) de materiais:

a) ficha de contrale fisico ou ficha de prateleira.

b} ficha de controle geral ou ficha descritiva.

A primeira € colocada nas prateleiras onde o material estd armazena-
do, presa por um orificio, o que possibilita sua utilizagio na frente e no
verso.”"". Na ficha descritiva temos o estoque minimo, o nome do artigo,
a data das requisi¢des, o nimero de freqiiéncia da requisi¢do e a quantida-
de nas perspectivas de entrada, saida e saldo do material existente. Esta
ficha deve sempre corresponder com a ficha de controle geral do servigo
de administragdo do material que é bem mais completa, pois além da espe-
cificagdo do material, tem dados do fornecedor, consumo por trimestre e
dados sobre o estoque, futuras encomendas e seu recebimento.'™

A requisicdo de materiais também € utilizada como instrumento de
controle. Os pedidos devem ser feitos em 4 vias, “das quais a primeira vai
para o fornecedor, a segunda para o servigo de compras, a terceira para
0 armazém e a quarta para a administragio financeira e orcamentéria.”®

“Em determinadas organizagdes o regime de controle do material de
consumo € téo rigido, que é exigido do requisitante o comprovante de sua
necessidade. Por exemplo: se sdo lampadas elétricas, exigem-se as queima-
das; até para os simples ldpis se exigem tocos como comprovantes,”'™ As
vezes este controle nada tem a haver com o aproveitamento posterior do
material inservivel.

99. MILLER, H. Op. cit., p. 255, Para uma andlise minuciosa da questao de ma-
nuten¢io em edificios vide CLEMENTS, Richard e PARKES, Dennis Manual de
Conservacién de Edificios e Instalaciones Industriales Ed. Deusto-Bilbso, 1972,
especialmente a primeira parte, ps. 9 a 219.

100. MOREIRA, O. V. Recuperagio in JAMESON, S.H.. op. cit,, ps. 290-291.

101. MESSIAS, S.B. Op. Cit., p. T4.

102, Idem, ib., ps. 74 e 76.

103, Idem, ib., p. 81.

104, ARAUJO, 1.5. Op. cit., p, 89.
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Geralmente o almoxarifado é composto de prateleiras que sdo subdivi-
didas em divisdes horizontais e verticais. O sistema mais simples de con-
trole & dar numero as prateleiras e s divisSes horizontais e verticais. Ex.:
8.5.2. em que o material estd na prateleira n.° 8, na 5.2 divisao horizontal
e na 2. vertical."®

Qs diversos servicos, secies ou Orgdos requisitantes de material do
almoxarifado devem ter um armario. “Este armério deve ser controlado por
uma s6 pessoa, a quem caber4:

1. Receber ¢ guardar o material proveniente do almoxarifado.
2. Assinar a nota de entrega ou recibo.

3. Preparar as requisi¢bes de material ao almoxarifado.

4. Fornecer material aos empregados da segdo.”"

“Q setor de controle se divide em dois tipos bem caracteristicos: o
controle fisico dos materiais adquiridos e o controle financeiro dos mes-
mos. Esse setor também esté estritamente relacionado com a contabilidade
geral, porquanto devera estar ciente das normas legais de escrituragio para
poder processar adequadamente suas atribuicSes especificas, mormente na
area de controle financeiro. O controle fisico dos materiais variard de
acordo com o tamanho das empresas, uma vez que suas fungGes particula-
res abrangem a verificagdo e fiscalizagdio do volume, da qualidade e da
rotacio dos estoques.”™

A Administracio Financeira e de Material séo setores intimamente in-
tetligados. Quando alguém compra estd movimentando dinheiro e, depois
de realizada a compra e o material passa a ser utilizado, ainda a Adminis-
tragdo Financeira passa a controla-lo. Todos os artigos podem ser divididos
em bens durdveis ou de capital ¢ bens pereciveis ou de consumo. A vida
média dos mesmos é que os classifica em capital ou consumo. Quando a
verba ¢ solicitada para comprar algo ela serd classificada pelo sistema con-
t4bil em despesas de investimento ou de consumo. O critério entre nds € a
durabilidade a mais ou menos de dois anos do artigo comprado. Menos de
dois anos implica em consumo, bens ndo durdveis, despesas de custeio ou
manutencdo. Mais de dois anos implica em bens de capital, investimento,
material permanente. Em outros pafses utilizam-se critérios a mais ou me-
nos de 4 anos. O certo é que esta divisdo é atbitrdria. Dizem os economis-
tas que os dois tipos de despesas sdo investimento na economia. 86 que as
despesas de consumo cessam a rentabilidade, enquanto as despesas de ca-
pital continuam a render.

Existem, para a Administragio de Material, duas implicagdes impor-
tantes deste tipo de divisdo. A primeira é que fica dificil classificar os bens
como de capital ou de consumo e, quase sempre utilizam-se, principalmente
no setor piblico, classificacbes padronizadas que ndo se aplicam as situa-

105. MESSIAS, S.B. Op. cit., p. 81.
106. MILLER, H. Op. cit., p. 255,
107. MESSIAS, 5.B. Op. cit, p. 25.
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¢Oes reais. O segundo aspecto é que a partir desta classificacio é que au-
menta ou diminui ¢ patrimdnio de uma empresa.

Quando os artigos sdo comprados ou sdo encaminhados para o almo-
xarifado ou s&o distribuidos pelas diferentes segdes da empresa. O sistema
interno de controle financeiro recebe balancetes e balango anual do que
consta no almoxarifado. As diferentes mercadorias sfo transformadas em
quantidades de cruzados. Quando as mesmas sio distribuidas pelas segbes
hd o sistema de controle pelo livro de inventirio. Aqui também surgem
enormes complicagdes pois alguns materiais classificados como permanentes
quebram, sdo abandonados ou perdem sua utilidade, transformando-se em
obsoletos, No entanto, continuam a existir como patriménio da empresa, H4
entio a necessidade de adotar-se sistema fidedigno de depreciacio. Uma das
solugbes ¢ a atualizagdo e revisdo continua dos livros de inventarios. E isto
¢ fungéio do encarregado da Administragdo do Material. Todo material com-
prado e distribuido para uso imediato ou todo material que sai do almoxa-
rifado, no sistema piiblico, passa pelo controle da Administragdo de Material.
Os diferentes materiais sdo tombados, isto é, chapeados ou inscritos com
um nimero ¢ o nome da instituicio. No livro de inventario é langado o
nimero, tipo de material ¢ localizagho geografica dentro da empresa, isto
€, onde o mesmo pode ser encontrado. Quando apontamos o local, supde-
se funciondrios que trabalham nestes locais e, imediatamente, podemos lo-
calizar os responsdveis pelo material ali usado. Quando o material se torna
obsoleto, ou fora de uso, ndio sendo mais utilizado ¢ dada a baixa no livro
de inventdrios. Qualquer venda de material em desuso, obscleto ou exce-
dente, no caso de reparticdes ptblicas, requer os mesmos formalismos da
compra, isto € antincio em jornal adequado, prazos, dia de apresentagdo
de propostas, descri¢do de material e outras condigdes complementares a
fuizo da administrago,

O inventério é um livro importante para assegurar ac administrador
a plena utilizacio dos recursos materiais. £ comum encontrarmos nas ins-
tituighes material encostado enquanto ha falta do mesmo em outras repar-
tigdes. O inventdrio centralizado de todo o equipamento permanente distri-
buido pelas diversas unidades permite identificar o material sem utilizagdo
adequada e, conseqiientemente, redistribui-lo de acordo com as necessidades.

“O controle se fard através de um inventério que contenha os seguintes
elementos:

1. Descrigo — modelo, tamanho, marca, nimero etc. . .
2. Condigiio — novo, obsoleto, avariado.
3. Localizagio — OSrgiio ou dependéncia.”’®

“Desde a Segunda Guerra Mundial, a necessidade de mais capital de
giro tem tornado as empresas cada vez mais preocupadas com os estoques,
considerados como forma de investimento rentédvel.”™ Busca-se sempre um
ponto de equilibrio entre “as economias operacionais e as exigéncias de

108. MILLER, H. Op. cit., p. 256.

109. MAGEE, J.F. — Planejamento da produgdo e controle de estogues. SEo Paulo,
Pioneira, 1967, p. 9.
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capital.”"® Atualmente as empresas possuem inumeras técnicas para con-
trolar os estoques. Os antigos sistemas de registros de pedidos e saldos de
estoques foram substituidos por técnicas integradoras das polfticas de ad-
ministragio que visam o atendimento ao consumidor, niveis de emprego e
redugio de custos.!

Esses métodos e técnicas foram desenvolvidos a partir da década dos
vinte, ¢ tiveram em vista, entre outros fatores, a “pressio das necessidades
de capital ¢ o desenvolvimento de conceito de retorno do investimento, co-
mo medida de desempenho das empresas”, obrigando “as administragdes
empresariais a se tornarem conscientes da importincia dos estoques como
elemento de custo.”!?

Atualmente existem métodos quantitativos “para determinar tamanhos
de lote de fabricagdo e compra,’”® para estabelecer estoques de seguranca e
pontos de encomenda e para decidir qual item fabricar, quandc ¢ quanto
manter em estoque. Incluem também técnicas que véo desde métodos gra-
ficos simples até técnicas numéricas mais complexas para plancjamento de
operagbes de produgdo em face de demandas sazonais e para ajustar niveis
operacionais a fim de refletir as flutuagdes da demanda. Incluem, ainda,
métodos para projetar sistemas de controle de estoque e de reprogramagio
para operagio de armazéns distribuidores ou para planejamento de operagdes
em séries de complicadas etapas de fabricagdo. Muitas dessas técmicas em-
pregam uma linguagem estranha para os executivos de linha, tomada das
dreas da matemética, estatistica, teoria de controle automético e outros cam-
pos de engenharia e pesquisa.”'™

Basicamente estes métodos e técnicas surgiram para enfrentar o “pro-
blema de planejar ¢ controlar a produgfo, em face das incertezas das con-
digdes de mercado e da manutengdo de niveis razodveis de estoques de todos
os tipos que é quase universal nas empresas. O problema de planejamento
da produgdo surge da necessidade de dirigir as operagdes estritamente in-
ternas, de produzir um bem ou servigo, em face da demanda externa e das
limitagGes existentes (tais como: demanda por bens e servigos, disponibili-
dade de materiais, disponibilidade de fundos para financiar as operages).
O objetivo de um planejamento de programagio ou controle efetivo de es-
toques é minimizar os atritos nessas relagSes interno-externas e adapté-las,
para maior vantagem da companhia.”"*

110. Idem, ib., p. 13.

111. Idem, ib., p. 14.

112. MAGEE, ].F. Op. cit,, p. 14.

113. Sobre o Lote Fconbmico de compras ver SCHOEPS, Wolfgang. A determinagao
da quantidade econdmica nas compras industriais — Revista IDORT — 28(321/
28}.: 1921, Ver ainda MACHLINE, Claude. Lote Econémico de Compras e Infla-
¢io — Revista de Administracdo de Empresas, R.J. 1(1), ago. 1961.

114. MAGEE, ].F. Op. cit,, ps. 1415, Sobre as técnicas especificas para um proce-
dimento 6timo em estoques vide STARR, M, K, Administragio da Produgdo —
Sistemas e Sinteses. Sdo Paulo, EDUSP, 1971, ps. 350 a 354, Sobre a técnica do
Lote Econdmico vide ps. 354 a 356.

115. MAGEE, J.F. Op. cit., p. 15
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Todo o esforgo dirigido & questdo dos estoques baseia-se na premissa
de que o estoque é um tipo de ativo. Apesar de, diretamente ndo realizarem
lucros, os estoques, se atendidos eficazmente, “realizardo retornos como
outros ativos, um retorno expresso em Ultima instincia em termos de maior
produtividade humana.”'

“Os problemas de administragio de empresas, relacionados com a po-
litica ¢ geréncia dos estoques, podem ser sumariados em termos ilusoria-
mente simples: Qual deve ser o tamanho dos estoques? A dificuldade em
se obter uma solugfio existe, em parte, porque cada setor dentro do grupo
administrativo pretende responder & pergunta ‘que tamanho’?, segundo seu
proprio ponto de vista.”"

Existirdo sempre objetivos em conflitos, A fungdo da administracdo
¢ de compatibilizar os conflitos com o setor de pessoal, finangas etc. Cada
setor acaba entendendo custo a seu modo. “Um dos misteres fundamentais
no estabelecimento de controle sobre os estoques é uma identificacdo clara
e um enunciado explicito dos custos que sdo realmente influenciados pelos
niveis de estoques elementos administrativos e, dessa forma, a administra-
¢do, por sua vez, pode chegar a um equilibrio consciente de custos para o
bem da empresa como um todo,”™

Para sistemas produtivos onde o nivel da demanda flutua, sdo utiliza-
dos os sistemas de estoque minimo ¢ o periddico,

Estoque minimo — ‘“‘Muitas companhias usam o sistema de estogue
minimo onde as quantidades retiradas sfo anotadas no cartio de estoque
do item cada vez, e todas as vezes que uma unidade ¢ retirada do estoque.
A quantidade retirada é subtraida do nivel de estoque anterior para deter-
minar a quantidade atual de estoque 2 m3o. Um nivel minimo € designado
como o nivel para se requisitar cada item. Este ponto minimo € marcado no
respectivo cartdo de estoque... Este estoque foi projetado para absorver
uma certa porcentagem das vartagles da demanda que séo provdveis de
ocorrer para cada item em particular. O estoque de reserva estd preparado
para proporcionar certo nivel escolhido de protegio contra esgotamentos
de estoque. O nivel escolhido baseia-se no equilibrio dos custos de estoca-
gem e custos por falta de estoque associados ao estoque de reserva.™"

Estoques periddicos —— “Os sistemas de estoques periddicos sdo ba-
seados na determinacio de um periodo de revisio fixo ¢ regular. Alguns
itens podem ser revisados uma vez por semana, outros uma vez por més,
semi-anualmente cu anualmente. Certos itens tém pericdos de revisio nor-
malmente mais curtos que outros, caso onde, apesar de ¢ nivel de deman-
da ser relativamente alto, o nivel de estoque médio é mantido baixo, por-
que, por exemplo, o custo por unidade é alto. Em cada revisio o estoque
disponivel é determinado. Um pedido €, entdo, preenchido para uma quan-

116. Idem, ib., p. 16.

117. Idem, ib., p. 17.

118. MAGEE, ].F. Op. cit, p. 18.

119, STARR, M. K. Op. cit., ps. 359-360,
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tidade varidvel, maior que a normal quando a demanda foi maior que a
esperada. Assim, no caso do modelo de estoque periédico, o tempo de re-
visdo é fixo, mas a quantidade do pedido é varidvel.”™

O administrador de material deve continuamente examinar e analisar
os itens que vdo sendo comprados e utilizados, Uma das técnicas utilizadas
& a da andlise de valores, j& introduzida no proceso industrial. “A nogio
fundamental da andlise de valores ¢ que a qualidade das saidas da produ-
¢do deve ser mantida enquanto, simultaneamente, o custo do produto deve
ser reduzido. Apesar de a anilise de valores ser aplicada a todas as fases do
processo de produgdo, na prética ela da &nfase 4 selecdo dos materiais de
entrada.”™ A anélise de valores aplica-se mais a produtos j& estabelecidos do
que a novos. O procedimento da anélise de valores obedece a um conjunto
de perguntas integradas, tais como:

“1. QO que se pretende que este itermn faga?

2. Quanto custa a realizagfo deste item?

3. O que mais poderia realizar o0 mesmo trabalho?
4, Quanto custa a alternativa sugerida?”®

O custo da estocagem deve merecer sempre a atengdo dos administra-
dores. A seguir pode-se ver uma amostra de determinagiio do custo anual
de estocagem expressa em potrcentagem:

“Perdas devido a falta de habilidade em investir et especulaches

hicrativas, incluindo perdas de interesse .................. 12.00
Obsolesc8necia ...t e 3.00
Detetioragi0 ... ..o it e e e e 3.00
Transporte, manuseic e distribuicio ............ ... ... ... 2.00
ImPostos ... e e 0.25
Custo de armazenagem ............ e e 0.25
SOBUIOS vttt ettt e et e 0.25
Diversos ........ .ttt e 0.25
ROUBO ..o i e e  —
Custo de estocagem expresso percentualmente por ano ........ 21.002

*

120. STARR, M. K. Op. cit., p. 361.
121. Idem, ib., p. 362.
122. STARR, M. K. Op. cit., p. 362.

123. STARR, M. K. Op. cit., p. 349 Para diferentes tipos de custos, tais como, de
requisi¢io, de estocagem e por falta de estoque, vide mesmo autor ps. 347 a 349.
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Da mesma forma que existe um custo em estocar, pode-se estabelecer
também um custo por ndo estocar, ou seja 0 custo em néo se atingir um
objetivo ou ter lucro, “Sua utilidade estd em servir a certas consideragdes
econdmicas que sdo feitas na gestdo da producgo.”

“Um sistema compreensive de controle de estoque, incluindo planeja-
mento, programacgio e controle de produgdo, deve estar estreitamente co-
ordenado com outras atividades de planejamento e controle, tais como pla-
nejamento, orgamento de capital e previsdo de vendas, uma vez que colide
com grande nimero de politicas de producdo, vendas e financas e decisdes
operacionais,”®

O estoque precisa ser planejado a curto, médio e longo prazo. A longo
prazo integrando as necessidades de investimento no Orgamento de Capital.
A médio prazo as decisdes devem ser tomadas em consideragio ao valor
atual da moeda e das exigéncias atuais de servico. Este tipo de planejamen-
to condiciona o de curto prazo. A curto prazo o plancjamento visard o
equilibrio, considerando que o estoque planejado elimina os choques de
ertos de previsio na demanda de materiais para o bom funcionamento da
empresa,

Ao se planejar os estoques é preciso levar em considerago se os itens
pertencem a sistemas continuos de produgdo (itens que sdo sempre utiliza-
dos) cu a sistemas intermitentes (itens utilizados flexivelmente num deter-
minado periodo e sujeitos a modificagdes). O sistema escolar apresenta ar-
tigos enquadrados nos dois sistemas analisados.'” Isto afeta a quantidade
do que é e do que ndo ¢ estocdvel.

“Infelizmente, a questdo de estoques ndo é unidimensional, o que torna
o estoque precisamente um problema na operagdo de um sistema de pro-
dugdio. Se ndo houvesse um nivel 6timo para tomar como objetivo, ndo ha-
veria qualquer problema. Qualquer pessoa poderia seguir a regra simples:
‘tenha estoques 180 grandes quanto fér possivel” Os estoques exigem a
imobilizacdo de capital e, por isso, existe um custo de oportunidade asso-
ciado com seu valor. Nfo somente isto, mas eles exigem espago valioso e
absorvem despesas com seguros e taxas.'?

54. Seguranca na administracio de material

“A maior seguranga no trabalho tem sido objeto freqiiente de estudos,
visando garantir a protegéio, de um lado, do trabalhador e, de outro, da pré-
pria empresa, evitando a descontinuidade do processo produtivo.”"

124. MOTTA, I.S. — Gestio de estoque — in MACHLINE, S. M. e SCHOEPS, W.
Op. cit., p. 240.

125. MAGEE, [.F. Op. cit, p. 22,

126. BUFFA, E.S, — Administragio da Produgdo — Rio de Janeiro, Livros
Técnicos e Cientificos Edit,, 1972, vol. 2, p. 478,

127. BUFFA, E.S. Op. cit., p. 496.

128. MESSIAS, S.B. QOp. cit., p. 90.
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Assim, em relagio & movimentacio dos materiais, cuidados deverao
ser tomados pata manter sempre limpo o piso, para a protecdo pessoal dos
empregados que, conforme o caso, devem utilizar-se de luvas, deulos pré-
prios, botas, avental etc. Mesmo na questdo do levantamento dos materiais,
cuidados com o peso excessivo deverfic passar por andlise do administrador
encarregado.”

A Associacio Brasileira de Normas Técnicas, através da Norma n.° 76,
recomenda o uso de cores para a montagem de um sistema de seguranca na
empresa. As cores sdo utilizadas a fim de identificar maquinas e equipamen-
tos de seguranga, delimitar areas, advertir contra perigos eminentes ou even-
tuais. Sua adog¢do nos armazéns possibilita ac pessoal que nele trabalha
identificar, facilmente, os perigos naturais por intermédio das cores, quan-
do ja familiarizado com a simbologia adotada. Isto ndo dispensa, em abso-
luto, o emprego de outras formas de prevengdo de acidentes, tais como car-
tazes e painéis, dentro dos almoxarifados.

6. Importancia da Adminisiracdo de Material para o Estado

“0O Estado adquire ¢ emptega todas as espécies de material e suas
quantidades vdo das menores as maiores.”

“Nenhum servigo do Governo pode desempenhar as suas fungdes sem
utilizar um certo equipamento material.” ... “E fécil compreender, pot-
tanto, que o material é dos elementcs mais importantes da administragio
ptblica. A organizagio dos servigos estd ligada estreitamente 2 quantidade
e qualidade dos recursos em material de que o Governo dispde em cada
momento.” ... “As modernas conquistas da invengéo tém sido incorpora-
das aos habitos dos administradores do Governo — como o telefone, o r4-
dio, a refrigeragiio, as miquinas de calcular — aumentando constantemen-
te a percentagem com que o material concorre para a realizagdo dos objeti-
vos do Estado.”™!

“0 Estado é, em todos os paises, o maior consumidor e, conseqiente-
mente, o maior comprador de material. A administragic pdblica necessita,
continuamente, em seus mdltiplos setores, de artigos os mais diversos e em
quantidades tais que nenhuma empresa particular, mesmo as maiores com-
panhias industriais ou comerciais igualam esse consumo.’™”

Quase todos os Estados modernos sdo tentados em produzir os diver-
sos produtos que consome. Sende o maior consumidor poderia fazer uma
concentragdo vertical do processo produtivo, isto é, produzir tudo que pre-
cisa. Dentro do regime democrético-capitalista, aberto e de livre empresa

129, Idem, ib., p. 89.
130. MOREIRA, V. Conservagdo e recuperagiio do Materigl, Rio de Janeiro, DASP
Imp. Nac, 1948, p. 18,

§31. LEITE, C. A imporifincia do material na Administracio Pablica in Administra-
cdo de Material de TAMESON, S. H., op. cit,, ps. 33 ¢ 34,

132. LEWINSOHN, R. O Estado como comprador in JAMESON, S. H. Op, cit., p. 62,
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nfio se aceita este papel do Estado. O Estado é um ordenador da vida eco-
ndmica e “ndo deve fabricar, mesmo que o faca tdo bem como a inddstria
particular, porque ndo € sua fungio. O Estado, diz-se, recebe suas rendas
dos contribuintes e, em boa parte, da inddstria. Seu dever &, por conseguin-
te, por em circulagdo e i disposi¢do da economia privada, por meio de en-
comendas de material,”® o dinheiro que dela recebe. Se ele produzir o ma-
terial de que necessita com o auxilio do dinheiro dos contribuintes, faria
concorréncia desleal aos particulares.

Ademais, se o Estado enveredasse por esse caminho, nao se sabe onde
iria parar. Seria a estatizagdo indireta da industria, uma ‘socializagdo a
frio’, para empregar a expressio usada na Europa.”

7. Desperdicio de Material

O desperdicio de material ¢ um dos problemas da Administragio pd-
blica no Brasil. O governo federal ji féz vArias campanhas contra o des-
perdicio procurando evitar a compra de material estrangeiro quando hou-
ver similar nacional, restringindo o uso de automdéveis oficiais, maximizan-
do a utilizagio dos arquivos € méveis de ago, maquinas de escrever, calcu-
lar, duplicadores etc., evitando a duplicacdo desnecessaria quando houver
ociosidade no uso destes materiais.

Mesmo autores que estdo preocupados em combater o desperdicio de
materiais emitem opinides altamente duvidosas como essa: “E necessério
que os edificios sejam imponentes para dar ao piiblico a impressao da po-
testas, do imperium, que caracteriza o Estado, para imprimir na mente dos
clientes do Governo e de seus préprios servidores o sinal constante da digni-
dade, da importéncia e da gravidade da fungdio piblica.”” Data vénia o
que pensa o autor citado, apesar de acharmos a parte matetial importante,
ndio incorremos em exageros deste tipo, j4 que para nés a dignidade, a se-
riedade e gravidade no exercicio da fungdio piblica sdo valores eminente-
mente humanos, originam-se na formagéio e no correto desenvolvimento das
atividades profissionais, S3o valores que nascem de dentro para fora do
ser humano, A aquisigio destes valores imposta de fora para dentro, pela
parte material, gera aparéncias ¢ enganos. Aparéncias e enganos queé o Ad-
ministrador ndo pode incorrer mais nos dias atuais. Ao governo ndo cabe
imprimir potestas e imperium, mas eficdcia nos seus servigos.

8. Administragio de Material ¢ Adminisiragio Escolar

A Administragdo de Material como corpo organizado de conhecimentos
¢ quase que desconhecida da maioria dos Administradores Escolares. Poucos

-

133. E de servigos tteis 4 sociedade.

134. LEWINSOHN, R, O Estado como comprador in TAMESON, 8. H. Op. cit.. ps.
64 e 65.

135. LEITE, C. Administracic de Material no Governe brasileiro in TAMESON, 8. H.
Op. cit., p. 77.
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sdo os Estados e Municipios que possuem Orgios especializados para cuidar
da parte material do empreendimento escolar.™

Os cuidados da administragdio de material no sistema escolar devem
abranger desde a seleg@io do terreno onde ird ser construida a escola até a
construgiio dos prédios escolares e equipamentos internos, Nas unidades
escolares a compra e armazenamento de materiais devem sofrer continua
atencio, dando-se destaque fundamental ao material diretamente ligado ao
processo de produzir educagfo. Neste aspecto os livtos, material diddtico
e recursos audiovisuais devem ter tratamento especial.

A Administragio de Material Escolar ndo pode ser isolada das deci-
sOes dos responsdveis pela administragdo escolar do sistema. O material
escolar deve ser o reflexo de uma filosofia e politica de educacdo condi-
cionantes de seus aspectos administrativos € pedagdgicos, O material em-
pregado nas escolas pode ser uma das varidveis da qualidade de ensino.
Os conhecimentos desenvolvidos pela Administragiio Geral podem servir
para que isso possa ser realizado. Do estudo dos efeitos da parte material
no ensino poderemos ter, no futuro, uma Administra¢io de Material Esco-
lar e, portanto, um ramo especializado da Administra¢ao Escolar.

SUMMARY: This article deals with the rclations between Administration of
Supplies and Education. Initially, the relations between Education and its material
elements are set. Then, the basic functions of Administration of Supplies, with special
attention to the functions of purchasing, receiving, accepting and storing supplies are
presented. Finally, the importance of Administration of Supplies for State; waste and
its consequences; in well as the relations hetween Administration of Supplies and
School Administration are examined,

KEY WORDS: Administration of Supplies. Administration of FEducational
Supplies. Administration of Supplies and Education.

136. No Brasil, a CONESP — Companhia de Construgdes Escolares do Estado de
Sdo Paulo jd possui um acervo de publicagdes no campo especifico das escolas.
Q principal &érgao latinc-americano especializado em construgbes escolares e
equipamentos € o CONESCAL — Centrc Regional de Construgbes Escolares
para América Latina e a Regido do Caribe. O CONESCAL ¢ sediado no México
e possui indmeras publicagGes.
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