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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO: UM ESTUDO APLICADO NA
BIBLIOTECA DO GRUPO FATECIE DE ENSINO

TATIANE VITURINO OLIVEIRA®

RESUMO

O estudo apresenta a problematica de como o Grupo FATECIE, realiza a gestao de
Seus recursos materiais e patrimoniais. Assim objetiva-se analisar a gestao de
recursos patrimoniais em relacéo ao seu acervo fisico de livros existente na biblioteca
do Grupo. Utilizou-se de pesquisa exploratéria e descritiva com a finalidade de
identificar a gestdo de recursos fisicos didaticos no Grupo, conhecer as ferramentas
utilizadas nesta gestdo, e por fim apresentar o como ocorre processo de
gerenciamento dos recursos patrimoniais. Verificou-se que se trabalha com ciclo
produtivo, identificacdo da necessidade do material, realizagdo de orgamentos e
definicdo do que sera comprado, e entdo a compra de fato. O processo de
recebimento conferéncia, identificacdo e cadastro, para assim ser colocado a
disposicdo para empréstimo do corpo docente e discente. E esporadicamente a
realizacdo de um inventario direcionado pelo relatério gerencial do sistema de
informacé&o da instituicdo, que néo retrata a fielmente a realidade dos estoques.

Palavras-chave: Administracdo de patrimonio; Administracdo de materiais; Método
ABC.

13 Faculdade de Tecnologia e Ciéncias do Norte do Parana — Fatecie.
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MATERIAL AND PATRIMONY ADMINISTRATION: A STUDY APPLIED IN THE
LIBRARY OF THE FATECIE GROUP OF TEACHING

ABSTRACT

The study presents the problem of how the FATECIE Group manages its material and
capital resources. Thus, the objective is to analyze the management of equity
resources in relation to its physical stock of books in the Group's library. Exploratory
and descriptive research was used to identify the management of didactic physical
resources in the Group, to know the tools used in this management, and finally to
present how the process of management of the patrimonial resources occurs. It was
verified that one works with productive cycle, identification of the necessity of the
material, realization of budgets and definition of what will be bought, and then the
purchase of fact. The process of receiving conference, identification and registration,
to thereby be made available for loan of faculty and student. And sporadically the
realization of an inventory directed by the managerial report of the information system

of the institution, which does not faithfully portray the reality of the stocks.

Keywords: Asset management; Materials management; ABC method.
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1 INTRODUCAO

Com a dificuldade de realizar investimentos nas organizagbes em tempos de
crise economicas, ou por falta de entradas de recursos financeiros nas empresas. Tem
sido visto como essencial minimizar desperdicios. Assim percebe-se a importancia de
se gerir de forma eficiente os materiais, que geralmente sdo escassos has
organizagoes.

Pensando nesta gestdo de materiais e patrimoénio, 0 primeiro passo para um
verdadeiro controle € o inventario, o qual, objetiva principalmente obter dados
concretos e ter um bom acompanhamento da evolugdo dos bens no momento de
publicar seu balanco patrimonial e, ndo deixar bens perderem valor sem o devido
provisionamento para compra de novos no futuro.

Ao considerar uma Instituicdo de Ensino Superior (IES) assim como qualquer
outra, que basicamente necessita de recursos materiais, patrimoniais, financeiros,
humanos e tecnolégicos. Acredita-se que o controle dos materiais e patrimodnio podem
diminuir gastos necesséarios possibilitando que os recursos financeiros sejam
otimizados para outros fins. Nesse sentido, questiona-se como o Grupo FATECIE,
realiza a gestao de seus recursos patrimoniais?

Desta forma, o estudo tem como objetivo o de analisar a gestdo de recursos
patrimoniais em relacdo ao seu acervo fisico de materiais didaticos existente na
biblioteca do Grupo Fatecie localizado no Municipio de Paranavai-PR. Identificar a
gestdo de recursos fisicos didaticos no grupo, conhecer as ferramentas utilizadas
nesta gestdo, e por fim apresentar como ocorre processo de gerenciamento dos
recursos patrimoniais no Grupo.

Este trabalho se justifica com a relevancia para conscientizar, orientar alunos,
funcionérios e corpo diretivo do Grupo para as necessidades de atuar com processos
nos aspectos gerenciais, legais e éticos com um controle bem definido a fim de evitar
perdas. Ja para a autora, se justifica por poder expressar a complexidade existente

em suas fungdes na &rea de controle de parte desse material, o acervo bibliogréfico
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fisico que abarca grandes investimentos constantes com aquisicfes de novos titulos

e evita-se a reposicao de obras extraviadas.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Segundo Chiavenato (2005) todos os materiais necessitam ser administrados
adequadamente, visando ter quantidades planejadas e controladas para que nao haja
faltas e nem excessos, causando assim perdas e elevacdo dos custos operacionais.

A Administracdo de matérias (AM) consiste “em ter os materiais necessarios na
qguantidade certa, no local certo e no tempo certo a disposicdo dos 6rgaos que
compdem o processo produtivo” (CHIAVENATO, 2005 p.37).

Para Dias (2009) a administracdo de materiais consiste em um sistema
integrado que se inicia no planejamento das necessidades de materiais e termina com
a colocacao do produto acabado ao consumidor final.

Petrbnio (2009) cita que o principal foco da administracdo de materiais, esta na
administracdo dos recursos por meio de um sistema de controle e informagéao, e
processos.

Para Viana (2006) administrar como eficiéncia e exatiddo o movimento de
entradas e saidas dos materiais necessarios a empresa nao é tarefa simples, uma vez
gue necessita se saber o que, quanto, onde, quando e como comprar. Conforme

exemplifica a figura 1:
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Figura 1:Procedimentos fundamentais de Administracao de Materiais
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Fonte: Viana (2006, p.40).

Para Viana (2006) todas as pessoas sdo administradoras de materiais, mas
este fato ndo é percebido. Toma-se como exemplo o abastecimento da prépria casa,
saber comprar, para garantir a qualidade e quantidade do que sera consumido, ao
menor custo e controlar para evitar faltas e armazenar para evitar perdas. Assim,
apresenta-se na figura 2, o esquema mais amplo quanto a cadeia de abastecimento

de materiais:
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Figura 2: Amplitude da Administracdo de Materiais
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Fonte: Viana (2006, p.42)

N&o é de hoje que as empresas e organizacdes lutam para diminuir seus
gastos, com isso volta toda sua atencdo a Administracdo de matérias (AM),
trabalhando exaustivamente para obter resultados positivos evitando altos gastos e

consumos desnecessarios.

2.1.2 AQUISICOES DE MATERIAIS E PATRIMONIO

Segundo Dias (2009) a funcdo de compra € essencial na administracdo de
materiais, pois tem a finalidade de suprir as necessidades de materiais ou servicos de
maneira planejada satisfazendo as quantidades certas.

A funcéo de compras é responséavel pela manutencédo do fluxo de materiais na
empresa, estabelecendo o vinculo junto aos fornecedores satisfazendo as
necessidades de materiais para os processos produtivos da empresa (ARNOLD,
2006).
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Comprar € por tanto umas das operacdes da area de materiais crucial dentre
as que compdem o processo de suprimento das atividades industriais que necessitam
de matéria prima, componentes, equipamento e servicos que possam operar (DIAS,
2009).

Assim nesse sentido, segundo Viana (2009) € conveniente analisar-se 0s

componentes da estrutura funcional de compras. Conforme demonstra o quadro 1:

Quadro 1: Componentes do departamento de compras

Componente: Conceito:

As requisigbes de compra tém inicio com o departamento ou a
pessoa que sera o usuario final, ao qual deve ser analisada e
autorizada pelo departamento de compras antes de processar o
pedido de compra final.

Identificar e selecionar os fornecedores sdo importantes
Selecionar fornecedores responsabilidades do departamento de compras, pois o fornecedor
que é responsavel pela disponibilidade dos insumos.

Para interesses maiores é desejavel solicitar cotagdo para que
Solicitar cotag8es encontre um fornecedor que melhor satisfaca as necessidades
solicitas

Departamentos de compras é responsavel por negociar e conseguir
o melhor preco.

A ordem de compra é uma oferta legal da compra. Uma vez que
aceita pelo fornecedor se torna o contrato legal da compra.
Fornecedor é responsavel pela entrega pontual dos itens pedidos.
Cabendo ao departamento de compras garantir esta entrega.
Quando as mercadorias séo recebidas o departamento de recepgao
que inspeciona o0s itens para garantir se foram entregues
corretamente em relacdo a qualidade e quantidade. Cabendo ao
departamento de compras aprovar esta recepgao.

Apos o recebimento cabe ao departamento de compras conferirem
Aprovacdo para pagamento o relatério de recebimento juntamente com a fatura, para averiguar
se ha divergéncias.

Fonte: Adaptacéo de Arnold (2006); Viana (2009); Dias (2009).

Receber e analisar aquisicdes de compras

Determinagéo de prego

Ordem de compra

Segmento e entrega

Recepcéo e aceitacdo das mercadorias

‘A Administracdo de Materiais visa a garantia de existéncia continua de um
estoque, organizado de modo a nunca faltar nenhum dos itens que o compdem, sem
tornar excessivo o investimento total” (BIAZON e VALENCA, 2013 p.16).
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2.3FUNDAMENTOS DA ADMIISTRACAO PATRIMONIAL

Segundo Martins (2009) o patrimdnio pode ser considerado o conjunto de bens,
valores, direitos e obrigacdes de uma pessoa fisica ou juridica, o qual possa ser
avaliado monetariamente e que sejam utilizados na realizagdo de seus objetivos
sociais.

Ja Francischini & Gurgel (2002) entende-se como parte do patrimdnio o ativo
imobilizado de natureza relativamente permanente, em geral mantido na empresa
para a utilizacdo na producédo de materiais ou prestacéo de servicos.

Nesse sentido, podem-se considerar bens patrimoniais as instalagdes, prédios,
terrenos, equipamentos e veiculos da empresa (MARTINS, 2009).

O que permite a distincdo entre o bem ser fixo ou imobilizado, sédo as
afirmacdes que devem coexistir com ter a natureza relativamente permanente, ser
utilizado na operacdo do negocio e ndo ser destinado a venda (FRANCISCHINI &
GURGEL, 2002).

E de fato que nenhum bem, apresente vida ilimitada na empresa, pois a a¢éo
do tempo promove desgastes pelo uso. Porém segundo Martins (2009) as empresas
podem utilizar-se da depreciacdo para serem contabilizados legalmente. O qual
sugere Francischini & Gurgel (2002) que a existéncia e o uso do patriménio deve ser
conferido periodicamente por meio de um programa detalhado de inventarios fisicos.

Nesse sentido, a gestdo do ativo imobilizado deve ser realizada por uma
unidade organizacional, cuja funcdo € registrar, controlar e codificar os bens
considerados imobilizados e passiveis de depreciacdo (MARTINS, 2009).

E que acrescenta Francischini & Gurgel (2002) as unidades de ativos
imobilizados, devem ser numeradas ao serem instaladas, a fim de facilitar a sua

identificacdo. E melhor desempenho da realizacao de inventarios.
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2.2.1 Cadastramento de patrimdnio

Tendo em vista que o acervo patrimonial do objeto desta pesquisa se refere a
materiais didaticos (livros), € possivel utilizar a literatura de materiais para explicitar
como o cadastramento deve ser feito.

Para Dias (2009) o objetivo da classificacdo de materiais é definir uma
catalogacao, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizacao e codificacao
de todos os materiais componentes do estoque da empresa.

Essa atividade visa cadastrar os materiais necessarios a manutencédo e ao
desenvolvimento das atividades empresariais, 0 que implica um reconhecimento
perfeito de sua classificacdo, estabelecimento de codificagcdo e determinacdo da
especificacao, objetivando a emisséo de informacdes para a utilizacdo dos materiais
envolvidos nos procedimentos de administracdo de materiais (VIANA, 2009).

Em funcdo de uma boa classificacdo do material, € necesséria a codificacdo do
mesmo. Pois este codigo representara todas as informagfes necessarias, suficientes
e desejadas por meio de numeros e/ou letras com base em toda classificacao obtida
do material (DIAS, 2009).

Ainda segundo o autor, por meio desse cadastramento via codificagdo sao
gerados os relatérios necessarios dos estoques para a execuc¢ao de futuras auditorias.
Ou seja, inventarios fisicos dos estoques que garantem a exatiddo dos materiais

disponiveis em estoque real (VIANA, 2009).

2.2.2 Mecanismos de controle da administracao material e patrimonial

Goncalves (2004) cita que um ponto importante da administracdo de materiais
envolve o controle fisico dos materiais armazenados. Pois um sistema e controle bem
elaborado e eficiente leva a reducéo de perdas, desvios e a um efetivo controle dos

materiais armazenados.
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Os sistemas de controle de estoques estdo sujeitos a falhas, ndo havendo
garantia de que as quantidades registradas correspondam efetivamente as existentes
na prateleira. Uma vez que a exatidao € fator crucial para que o sistema de controle
funcione com a eficiéncia requerida (VIANA, 2006).

Um dos mecanismos mais utilizados para o controle destes materiais e
patriménios é o inventario fisico. Conforme Martins (2009) e Viana (2006) o inventario
fisico € uma contagem periddica dos materiais existentes para efeito de comparacéao
com os estoques registrados e contabilizados em controle da empresa, a fim de se
comprovar sua existéncia e exatiddo. Caso haja diferencas entre o inventario fisico e
0S registros do controle de estoque, devem ser feitos 0s ajustes conforme
recomendacdes contabeis e tributarias.

Sendo assim, os inventarios visam confrontar a realidade fisica dos estoques, em
determinado momento, com 0s registros contabeis correspondentes a esse mesmo
momento (VIANA, 2006).

De acordo com Martins (2009), os inventarios geralmente sao efetuados de
duas maneiras, podendo ser perioddico ou rotativo. O inventario periddico normalmente
€ realizado no encerramento dos exercicios fiscais, onde se faz a contagem fisica de
todos os itens do estoque.

Para Francischini & Gurgel (2004) a existéncia e 0 uso continuo dos bens
refletidos pelo registro detalhado devem ser conferidos periodicamente por meio de
um programa detalhado de inventarios fisicos.

J& o inventario rotativo é realizado permanentemente contando-se o0s itens em
estoque. Nesse caso € realizado um programa de trabalho que todos os itens sejam
pelo menos uma vez dentro do periodo fiscal (MARTINS, 2009).

Esse método rotativo também € conhecido como inventario enquadrado no
principio de curva ABC (VIANA, 2016)

Gongalves (2004) a classificagdo da curva ABC é uma ordem de produtos

consumidos com um valor financeiro. Apds ter classificados os itens eles se dividem
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em trés categorias - ABC conhecidos também como Lei de Pareto, e também

chamado algumas vezes como regra 80/20

N&o existe forma totalmente aceita de dizer qual o percentual do total
dos itens que pertencem a classe A, B ou C. Os itens A sdo 0s mais
significativos, podendo representar algo entre 35% a 70% do valor
movimentado dos estoques, os itens B variam de 10% a 45%, e os itens
C representam o restante (MARTINS, 2003, p.162).

Segundo Goncalves (2004, p.137) a estrutura para se construir uma curva

ABC pode ser segmentado da seguinte forma:

a. Listar todos os itens de estoques, seus respectivos consumos e 0S
respectivos precos devidamente atualizados. Esses consumos poderao
representar o consumo dos ultimos 12 meses, como a média mensal de
consumo dos ultimos 12 meses. Os precos deverdo ser 0s mais atuais
possiveis ou atualizados por indices adequados.

b. Calcular o valor do consumo, multiplicando o consumo pelo respectivo
preco atualizado.

c. Reordenar a lista de itens em ordem decrescente de valor de consumo.

d. Inserir uma nova coluna de dados na qual serdo incluidos os valores
acumulados de consumo, ou seja, a linha seguinte da mesma coluna sera
igual a linha anterior da mesma coluna adicionada ao valor de consumo
do item imediatamente posterior, cujo valor esta indicado na coluna
antecedente a coluna de consumo acumulado.

e. Calcular os percentuais de valores acumulados de demanda.

f. Com base em um critério de particdo, estabelecer a divisdo entre as
classes A, B e C. Na pratica, dependendo do perfil da empresa, utilizam-
se valores entre 75% e 80% do valor de consumo para identificar a classe
A e cerca de 5% do valor de consumo para identificar a classe C. Como

consequéncia, a classe B fica na particao intermediaria de A e C.
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g. Emlinhas gerais, podemos separar as classes dentro do seguinte critério:
Classe A — até 75% do valor acumulado de consumo. Classe B — entre 0s
75% e 95% do valor acumulado de consumo. Classe C — de 90% a 100%
do valor acumulado de consumo.

h. Importante observar que a classificacdo sugerida no item acima néo é

rigida. Ela podera sofrer alteracdes em funcao do perfil da curva ABC.

Apresentar-se a seguir uma figura que ilustra o conceito de curva ABC.

Grafico 1: Curva ABC

percentual
walor de
COMSUMD
arual

numera de tens

Fonte: Adaptagéo de Martins (2009).

As verificacdes para comprovacao dos estoques fisicos com o saldo registrado,
quaisquer que sejam suas origens ou necessidades, sao efetuadas por meio do
inventario (VIANA, 2006).

Para Martins (2009) uma metodologia usual € contar a cada trés meses 100%
dos itens classificados como A, 50% dos itens de classe B e 5% da classe C. Porém
ele sugere que as quantidades e periodos devem ser ajusta a realidade de cada

organizacao.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Com o intuito de analisar a gestao de recursos patrimoniais existente no Grupo
Fatecie localizada no Municipio de Paranavai-PR. O estudo se deu por uma pesquisa
exploratoria e descritiva com a finalidade de identificar a gestdo de recursos
patrimoniais no Grupo Fatecie, e conhecer as ferramentas utilizadas nesta gestéo.

Pesquisa exploratérias segundo Severino (2007) buscam levantar informacgdes
sobre um determinado objeto de estudo, delimitando um campo de atuacao, e
mapeando as condi¢cdes deste objeto. J& a pesquisa descritiva visa descrever como
determinado fendmeno ocorre (Gil, 2010).

Juntamente com a pesquisa documental em leis que estabelecem as normas
da constituicdo de acervo bibliografico em instituicbes de ensino. Pesquisas
documentais tém como fonte documentos legais, filmes, fotos, jornais que ainda nao
tiveram nenhum tratamento analitico. (SEVERINO, 2007)

A selecdo da amostra se deu por amostral conveniéncia, escolhendo assim o
setor da biblioteca para estudar o gerenciamento dos recursos patrimoniais no Grupo.
Assim a coleta se dados se deu por meio de observacdo no departamento da
biblioteca. Esta técnica consiste na participacdo real do pesquisador com a
comunidade ou grupo. Onde o0 mesmo se incorpora ao grupo, confunde-se com ele,
fica tdo proximo quanto um membro do grupo que esta estudando e participa das
atividades normais destes (MARCONI; LAKATOS, 2013).

Para a realizacdo da observacéo optou-se por utilizar o método de observacao
sistematica. Pois é indicada para estudos de casos descritivos, e ao escolher esse
modelo, o pesquisador ja conhece a organizacao, sendo consideravel para conseguir
obter os resultados esperados. Assim torna-se possivel realizar planos de
observacbes para direcionar as coletas, andlise e interpretacdo dos dados (GIL,
2010).

Deste modo, ap0s o levantamento das informagbes e caracteristicas
encontradas na empresa, realizou-se a interpretacdo dos dados coletados por meio
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de uma abordagem qualitativa, sendo assim possivel apresentar o processo de
gerenciamento dos recursos patrimoniais exercido no Grupo. A andlise qualitativa
proporciona melhores resultados com o problema, porque compreende
detalhadamente os significados e caracteristicas apresentadas pelos entrevistados
(RICHARDSON,1999).

E segundo Gil (2010) o processo de analise e interpretacdo de dados tem o
intuito de estabelecer a ligagéo entre o resultado obtido, principalmente derivados das
teorias, quanto de estudos realizados anteriormente. Permitindo assim ao final sugerir

melhorias aos processos analisados.

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS
4.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

No ano de 2007, no interior do Parana, uma historia de sucesso se iniciava. A
FATECIE, Faculdade de Tecnologia e Ciéncias do Norte do Parand, foi credenciada
pelo Ministério da Educacdo - MEC por meio da Portaria 1.179 de 5/12/2007,
publicada no D.O.U. de 6/12/2007. A assinatura da portaria de credenciamento foi o
terreno fértil para que nos anos subsequentes germinasse um grupo educacional sério
e consistente nessa regido do Brasil.

A FATECIE tem por finalidade formar e qualificar profissionais, nos varios niveis
e modalidades de ensino, para os diversos setores e realizar o desenvolvimento
tecnoldgico de novos processos, produtos e servicos, em estreita articulagcdo com os
setores produtivos e a sociedade, oferecendo mecanismos para a educacéo
continuada. Sendo uma instituicdo de ensino superior, tem a missdo de “promover o
processo de desenvolvimento regional, formando cidaddos conscientes de sua
responsabilidade social, habilitados nas diferentes areas do conhecimento cientifico e
tecnologico de forma articulada e responsavel, contribuindo para a formacao de uma

sociedade justa e solidaria”.
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Na busca por seus obijetivos, a instituicdo obedece estritamente aos principios
de respeito a dignidade da pessoa e aos seus direitos fundamentais, prescrevendo
quaisquer formas de discriminacao.

Inicialmente, com a portaria de credenciamento, apenas trés cursos superiores
foram solicitados: Curso Superior de Tecnologia em Marketing, Processos Gerenciais
e Gestao Ambiental. Apenas trés anos depois, em 2010, mais um curso foi solicitado,
o Curso Superior de Tecnologia em Sistemas para Internet. Em 2013, iniciaram-se 0s
cursos de Bacharelado em Administracdo e Ciéncias Contabeis, ambos bacharéis.
Ainda neste mesmo ano, enxergando uma demanda regional, foi solicitado junto ao
MEC a portaria de Autorizagdo para mais um curso de grande importancia regional —
ENGENHARIA CIVIL. Por dltimo, foi solicitado o curso de ENGENHARIA
AGRONOMICA.

Ainda assim, em 2016 a Faculdade iniciou a primeira turma de formacéo
docente com a abertura do curso de Licenciatura em Pedagogia, paralelamente,
também em 2016 a FATECIE recebeu a visita in loco para autorizacao do curso de
PSICOLOGIA. O curso foi autorizado com conceito 4 e iniciara suas atividades em

2017 com 100 vagas anuais.

4.2 APRESENTACAO DOS DADOS: DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS
INTERNOS

No primeiro momento, ocorre a distribuicdo dos planos de ensino dos
coordenadores de cursos, o0s mesmos solicitam junto aos professores as referéncias
necessarias para desenvolver da melhor forma o conteddo proposto. Apds as
sugestbes feita pelos professores no plano de ensino, os livros sugeridos sao
indicados para compra.

Cada curso tem uma quantidade exigida para cada bibliografia, sendo dividas
em duas partes: a bibliografia basica e a complementar. A bibliografia basica &

determinada pela quantidade de vagas ofertadas no curso, ja a bibliografia
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complementar apresenta uma quantidade padréo, sendo dois exemplares para cada
titulo.

Em sua proxima etapa é realizado o procedimento de construcao das planilhas
de orcamentos que sédo enviadas aos fornecedores e/ou editoras para a cotacao de
preco, desconto e disponibilidade do item. Com o retorno da planilha serdo
observados os valores de cada item, o desconto concedido e a disponibilidade. Os
itens valores e desconto séo levados em consideracdo para a formacao de um precgo
meédio e decididos em qual fornecedor sera realizada a aquisi¢cao. Os itens indicados
como indisponivel passam por novas buscas em livrarias e adquiridos
individualmente, dependendo do quantitativo disponivel nas livrarias.

No caso do livro estar esgotado na editora e sem estoque nas livrarias, 0s
professores e/ou coordenadores sdo comunicados para proceder a substituicdo do
titulo. Feito isso passa esse relatério ao setor financeiro da empresa. O qual, apos
analisar toma a decisdo sobre a empresa e quais os livros serdao comprados. Em
seguida é aguardado o recebimento dos mesmos.

ApoOs o recebimento realizado através da conferencia na nota fiscal para
conferir as quantidades, valores e qualidade (se apresenta algum defeito). Assim
depois da verificacao de todo material recebido e dado inicio ao processo de cadastro
e mecanismo de identificacdo do patriménio.

O processo de cadastro inicia-se pela aplicacdo do carimbo de identificacédo e
registro nas lombadas (laterais). Em seguida € iniciado o processo do cadastro no
sistema de informacgéo gerencial no Grupo, o qual é informando: N° de chamada®4,
Cutter>, Autor, Titulo, imprenta® e edicdo. Terminado a fase do cadastro é feito a
conclusao do cadastro e assim gue € salvo ele geral um nimero que € um registro do
sistema, através desse numero de registro podemos fazer o acompanhamento no

acervo, ele nos mostra a quantidade de titulos e exemplares de forma geral e permite

14 Diz onde o livro esta localizado no acervo da biblioteca
15 Indicam a autoria de uma obra literaria
16 | ocalizagéo, Editora e Ano da obra.
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nos termos acesso a ao controle de entradas no acervo da biblioteca. Terminando
assim a etapa do cadastramento do patrimonio.

Com relagdo a movimentagdo desses materiais, uma das ferramentas do
mesmo sistema de informagao realiza em seu campo de “buscar’ pesquisas sobre a
disponibilidades, movimentacdes situacfes diversas em relacdo ao acervo dos livros,
artigos e periédicos. Facilitando assim, o gerenciamento das movimentagfes desses
recursos didaticos. O qual, sdo disponibilizados um limite de trés itens por académico
e para o professor € de acordo com a quantidade de disciplinas que lecionam. E
guando nao ocorre a devolugcdo o préprio sistema geral uma multa para 0 usuario
guando passa do prazo de entrega, uma forma de conscientizar os académicos da
importancia de cumprir 0s prazos, pois 0 mesmo material pode estar sendo solicitado
por outros académicos e também uma forma de garantir a disponibilidade do acervo
completo.

J4 em casos de extravio ou mau uso, o académico tem que reembolsar
financeiramente o valor do material. Nos casos de extravios por académicos que ja
concluiram, é lancado como perda gerando prejuizos a instituicao.

Como forma de controlar o estoque fisico do acervo de materiais didaticos,
realiza-se uma vez por ano um inventario que direcionado por meio do relatério geral
gerado pelo sistema, 0 que o mesmo informa se houve extravio dos livros ou se estao
emprestados e atrasados para entrega. Que no caso de empréstimo ou extravio nao
serdo contabilizados no inventario, tem sua posicdo de existente ou ndo apos
confirmacéo de devolucao, que caso nao haja € direcionado a perda ou ressarcimento
do mesmo de acordo com cada situacao.

4.3 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Segundo os dados coletados o gerenciamento dos materiais patrimoniais do
acervo didatico do Grupo Fatecie, tem como ciclo produtivo a identificacdo da
necessidade do material, realizacédo de orcamentos e definicdo do que sera comprado,

e a compra de fato. Em seguida os processos de recebimento, conferencia,
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identificacdo e cadastro, para assim ser colocado a disposi¢cdo para empréstimo ao

corpo docente e académicos.

As compras séo realizadas de acordo com a necessidade de material
didatico de acordo com a demanda de alunos, abertura de novos cursos ou reposi¢cao
devido a perca por motivos de extravio ou mau uso do material. O numero de
exemplares por titulos de livros disponibilizados na biblioteca deve ser calculado pelo
ndamero de vagas anuais, pretendidas/autorizadas de cada uma das unidades
curriculares (BRASIL,2006).

Ja em relacao a liberacdo das compras que € realizada pelo setor financeiro do
Grupo a qual necessita da planilha contendo os itens destinados a compra junto com
seu orcamento de trés empresas diferentes. De acordo com Francischini & Gurgel
(2002) os pedidos e autorizacbes para novas compras e reposicbes do ativo
imobilizado sdo originados pelo responsavel do departamento. Ja a extensdo da
aprovacao desses pedidos varia na proporcdo da importancia da necessidade
apresentada, pois devem passar por aprovagao de superiores.

Nesse sentido, a importancia da realizacdo de orcamentos considerando as
necessidades de curto prazo, prec¢o, qualidade e outras consideracdes exigidas pelos
superiores. Uma vez que o objetivo da fungéo de compras é conseguir tudo ao mesmo
tempo: qualidade, quantidade, prazo de entrega e preco juntamente com o melhor
fornecedor (ARNOLD, 2008).

Ao receber as bibliografias contidas nos Projeto Pedagdgico dos Cursos
(PPCs), os mesmos sao conferidos no acervo. A gestao do acervo € feito pelo Sistema
Matheus Solugdo. A conferéncia tem a finalidade de saber se os titulos solicitados ja
existem em nossa base de dados.

Segundo Martins (2009) a gestéo do ativo imobilizado pode ser feito através de
um sistema de informacgdo por uma unidade organizacional que recebe geralmente
um nome de controle ao qual sua funcéo é de registrar, controlar e codificar os bens
passiveis de depreciagdo. O qual o mesmo € controlado por meio de uma ficha

individual contendo data de aquisigcdo seu codigo, valor inicial, centro de custo e
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critério e prazo para depreciacao. Ainda segundo o autor bens que séo de bibliotecas

apresentam vida util de 10 anos e tem uma taxa de depreciacdo de 10% ao ano.

Viana (2006) cita que os sistemas de controle de estoques estdo sujeitos a
falhas, ndo havendo garantia de que as quantidades registradas correspondam
efetivamente as existentes na prateleira.

A utilidade do registro de estoque estad diretamente relacionada com sua
eficiéncia. Pois € com base nos registros de estoque que uma empresa determina a
existéncia de um item e libera sua movimentacao de acordo com a disponibilidade do
material. E se seu registro ndo for preciso, havera falta de materiais necessarios para

0 processo produtivo no departamento (ARNOLD, 2008).

O controle da movimentacéao é realizado pelo préprio sistema de informacéo, e
sinaliza os materiais que estdo em atraso, e assim que o0 académico realiza a
devolucédo o proprio sistema gera uma multa com o valor referente aos dias de atraso,
e que so6 é liberado um novo empréstimo quando a multa € paga, liberando assim

novas movimentagdes no acervo.

Segundo Viana (2006) controle de limites minimos e maximos requisitados para
usuarios principalmente para materiais sdo utilizados no intuito de evitar picos de
consumo e no caso de bens disponiveis para varios usuarios, evitar extravios, perca

por danos e outras consequéncias negativas que possam vir ocorrer.

O departamento utiliza também como forma de controle a realizacdo de
inventario de fisico geral uma vez por ano, com base no relatério gerencial
disponibilizado pelo sistema Matheus Académico, por este relatorio é informado se
houve extravio dos livros ou se estdo emprestados e atrasados para entrega.

Segundo Arnold (2008) o proposito principal de um inventario fisico anual é
garantir que os registros de estoque representem adequadamente a realidade. E

também uma oportunidade de corrigir quaisquer falhas dos registros.
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Desse modo, notou-se que com relacdo ao inventario fisico, ndo € realizado
formalmente, ao qual aconselha a IES formular uma politica de inventario que faca
com que diminua as falhas no estoque. Como o departamento apresenta um grande
volume de itens sugere-se a implantacdo de uma contagem ciclica por meio do
método ABC.

Neste método o responsavel pelo departamento classificaria os itens do
estoque de acordo com o sistema ABC e estabeleceria algum critério para a
frequéncia de contagem. Por exemplo, os itens do grupo A devem ser comprados por
trimestralmente, os itens do grupo B semestralmente, ja os do grupo C anualmente.

Seguindo esse critério pode se estabelecer uma programacao de contagem.

Para Dias (2009) o método ABC é um importante instrumento pois permite
identificar aqueles itens que merecem atencao e tratamento adequados quanto a sua
administracdo. Uma vez obtida a classificacdo segundo o método ABC, resulta-se a
aplicacdo das técnicas de gestdo administrativas conforme a importancia desses

itens.

CONSIDERACOES FINAIS

A compreensdo das classificacbes dos materiais, para se administrar
corretamente os estoques, estabelecendo politicas adequadas de suprimentos e
realizando a correta armazenagem e controle permanente de seus materiais sao
atividades fundamentais para a boa administracdo dos materiais e bens patrimoniais.

Nesse sentido, o0 estudo apresentou o objetivo de analisar a gestéo de recursos
patrimoniais em relacdo ao seu acervo fisico de materiais didaticos existente na
biblioteca do Grupo Fatecie localizado no Municipio de Paranavai-PR. e que num
primeiro momento identificou-se que o gerenciamento dos livros ocorre desde a
provisdo dos matérias até sua disponibilidade a sociedade académica, ou seja, inicia-

se pela identificacdo da necessidade do material, realizacdo de orcamentos e
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definicdo do que sera comprado, e a compra de fato. Em seguida os processos de
recebimento, conferencia, identificacdo e cadastro, para assim ser colocado a
disposicéo para empréstimo ao corpo docente e académicos.

Todo esse processo é controlado através de planilhas orcamentarias e pelo
sistema de informacdo gerencial da instituicdo, que é o responsavel pelo
gerenciamento da movimentagdo dos livros, e gera relatérios gerenciais de toda
informacdo alimentada no sistema, tais como: entradas e saida, empréstimos, gera
multas de atraso, blogueia usuarios em atraso de devolucéo.

J& o processo de gerenciamento dos recursos patrimoniais no grupo, ocorre
através das tomadas de decisGes acerca das atividades contidas dentro do seu ciclo
produtivo e das informacdes geradas pelo sistema de informacao. O qual percebeu-
se a necessidade de implementar melhorias com relacdo ao controle de matérias
através da utilizacdo de um sistema de inventario rotativo pelo método ABC,
juntamente como o de inventario permanente, visto que a instituicdo de ensino ndo a
realiza com primor, e que é fundamental para manter sempre um acervo completo a
disponibilidade dos usuarios.

Cabe ainda a sugestéo para a realizacdo de modificacdes para que o préprio
sistema aponte quando o material estiver emprestado e tente através de bloqueio
alertar o usuario e também os responsaveis pela administracdo do acervo, para que
ambos regularizem sua situacdo junto ao departamento. Por exemplo, quando o
sistema notificar o responsavel pelo acervo 0 mesmo entrar em contato com o usuario
para regularizar sua situa¢ao, caso nao haja sucesso o mesmo entrar em contato com
o setor financeiro para que o mesmo tome as medidas cabiveis.

Outra sugestao é para arrecadar recursos financeiros para o departamento, o
valor da multa aplicada para conscientizacdo dos académicos seja destinada ao fundo
de reserva visando melhorias nas instalacdes estruturais do departamento, assim
como aumento e atualizagcéo do seu acervo bibliografico. Ou até mesmo, cobrir gastos
gerados (horas extras, alimentacdo, entre outros) nas realizacdes dos modelos de

inventarios propostos ao no Grupo Fatecie.
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Por fim, ao analisar a gestdo de recursos patrimoniais em relacdo ao seu acervo
fisico de materiais didaticos existente na biblioteca do Grupo Fatecie de ensino &
possivel afirmar que existe falha no controle de entrada e saida dos materiais. Pois 0
sistema gerencial ndo tem total controle do que esta saindo, notando-se que uma vez
qgue o aluno ou professor(a) deixa a IES o sistema nao aponta o desligamento do
mesmo. As quais sugerem-se melhorias e implementacdo de novas politicas com
relacdo aos mecanismos de controle dos materiais e patrimonio da instituicdo. E que
ainda sugerem para futuras pesquisas sobre a tematica proposta nesse estudo um
estudo mais aprofundado sobre os custos operacionais relacionados a manutencgao
do acervo, ou até mesmo um estudo de caso ap6s implementacdo do sistema de

inventario pelo método ABC.
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