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Quem Somos

A Domina Concursos, especialista no desenvolvimento e comercializacao de apostilas
digitais e impressas para Concurso Publicos, tem como foco tornar simples e eficaz a
forma de estudo. Com visao de futuro, agilidade e dinamismo em inovacbes, se
consolida com reconhecimento no segmento de desenvolvimento de materiais para
concursos publicos. E uma empresa comprometida com o bem-estar do cliente. Atua
com concursos publicos federais, estaduais e municipais. Em nossa trajetoria, ja
comercializamos milhares de apostilas, sendo digitais e impressas. E esse numero
continua aumentando.

MISSAO

Otimizar a forma de estudo, provendo apostilas de exceléncia, baseados nas
informacoes de editais dos concursos pUblicos, para incorporar as melhores praticas,
com solucdes inovadoras, flexiveis e de simples utilizacao e entendimento.

VISAO

Ser uma empresa de Classe Nacional em Desenvolvimento de Apostilas para Concursos
Publicos, com paixao e garra em tudo que fazemos.

VALORES

» Respeito ao talento humano

» Foco no cliente

 Integridade no relacionamento

» Equipe comprometida

« Evolucao tecnologica permanente
« Ambiente diferenciado

» Responsabilidade social
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PROIBIDO COPIA

Nao é permitida a revenda, rateio, copia total ou parcial sem autorizacdo da Domina
Concursos, seja ela copia virtual ou impressa. Independente de manter os créditos ou
nao, nao importando o meio pelo qual seja disponibilizado: link de download,
Correios, etc...

Caso houver descumprimento, o autor do fato podera ser indiciado conforme art. 184
do CP, serdao buscadas as informacoes do responsavel em nosso banco de dados e
repassadas para as autoridades responsaveis.
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Principios Da Administracéo:

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organiza-
¢ao de forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizacdo, direcéo e con-
trole. Montana e Charnov em 2003 asseveraram que o ato de administrar é trabalhar com e por inter-
médio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organiza¢do bem como de seus membros.

A administrac@o tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de atividades interligadas,
buscar de obtencéo de resultados, proporcionar a utilizacdo dos recursos fisicos e materiais disponi-
veis, envolver atividades de planejamento, organizacéo, dire¢éo e controle.

O planejamento consiste em definir objetivos para tracar metas, assim identificando forcas, fraquezas,
oportunidades e ameagas. Interpretam-se dados, analisam-se recursos. O planejamento ocorre com
base em muito estudo, muita pesquisa, antes da implantagéo de qualquer coisa, ele pode durar me-
ses ou até anos.

Organizar significa preparar processos a fim de obter os resultados planejados.

Direcéo - neste procedimento decisdes sdo necessarias, para que os objetivos relacionados no plane-
jamento continuem alinhados.

Controle - aqui é possivel vislumbrar todo o processo de planejar, organizar e direcionar. Liderar e
discernir se o resultado foi 0 almejado. Assim é possivel recomec¢ar um novo ciclo com mais planeja-
mento e suas etapas subsequentes.

Para administrar nos mais variados niveis de organizacédo € necessario ter habilidades, estas sao di-
vididas em trés grupos: as Habilidades Técnicas sdo habilidades que necessitam de conhecimento
especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida através de instru¢édo. As Habilidades
Humanas envolvem também aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreen-
sdo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais englobam um conhecimento geral das or-
ganizacdes, o gestor precisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de um sistema e permite sua integridade,
assim sdo as organizacdes, diversos 6rgdos agrupados hierarquicamente, os sistemas de responsa-
bilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunicacdes sdo componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizacdo: Organizacdo Empresarial, Organizacdo Maquina, Organiza-
¢do Politica entre outras. As organizacfes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico é
representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos gerentes. Eles sdo importantes para
manter tudo sob controle. O gerente tem uma visao global, ele coordena, define, formula, estabelece
uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atri-
buicdes dos gerentes. Os gerentes sdo responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os cola-
boradores desenvolvem os produtos e servigos da organizacao.

As organizacdes formais possuem uma estrutura hierarquica com suas regras e seus padrées. Os or-
ganogramas com sua estrutura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agilizando o
processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O mundo empresarial cada vez mais competi-
tivo e os clientes a cada dia mais exigentes levam as organiza¢fes a pensar na sua estrutura, para se
adequar ao que o mercado procura. Com os érgaos bem dispostos nessa representacao grafica, fica
mais bem objetivada a hierarquia bem como o entrosamento entre 0s cargos.

As organizacdes fazem uso do organograma que melhor representa a realidade da empresa, vale
lembrar que o modelo piramidal ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem com ideias na tomada de deciséo.

Com vistas as diversidades de informagdes, é preciso estar atento para sua relevancia, nas organiza-
¢Oes as informacgdes sao importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a quali-
dade da informacé&o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacao, ha que se definir qual informacéo e como ela vai
ser mantida no sistema, deve haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais
os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa implantacdo. Cada empresa tem suas
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caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informacao se adéqua a organizacdo e aos seus
propositos.

Para as organizagfes as pessoas sd0 as mais importantes, por isso tantos estudos a fim de sanar in-
terrogacOes a respeito da complexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da pira-
mide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono, sexo, depois ele nomeia seguranca
como o segundo item mais importante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois necessida-
des afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos, familia; necessidades de status e estima,
aqui podemos dar como exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por seu traba-
Iho por seu empenho, no topo Maslow colocou as necessidades de auto-realizacdo, em que o indivi-
duo procura tornar-se aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl "vontade de sentido" também é coerente, ele nos atenta para o fato de
gue nem sempre a piramide de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial, de
acordo com ele, o que nos move € aquilo que faz com que nossa vida tenha sentido, nossas necessi-
dades aparecem de forma aleatéria, sdo nossas motivagdes que nos levam a agir. Os colaboradores
séo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais tempo nas atividades em que estéo
motivados. Sendo assim um funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir autore-
alizac@o sem necessariamente ter passado por todas as escalas da piramide. Mas o que € realizacéo
para um, nao é realizacédo para todas as pessoas. O ser humano € insaciavel, quando realiza algo
que desejou intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizacdes afetam diretamente na imagem, no sucesso ou in-
sucesso da mesma, o comportamento dos colaboradores refletem seu desempenho. Ha uma neces-
sidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua, a motivacao € intrinseca, mas os esti-
mulos sdo imprescindiveis para que a motivagdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sd@o importantes no processo de sobrevivéncia no mercado, Lacombe descreveu que o li-
der tem condi¢éo de exercer, fun¢éo, tarefa ou responsabilidade quando é responséavel pelo grupo.
Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer as pessoas, ter habilida-
des e intercalar objetivos pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui na con-
ducao das organizagdes, ele delega ndo so tarefas, mas poderes, isso é importante para estimular os
mais diversos profissionais dentro da organizagéo.

No processo de centralizagdo a tomada de decisdes é unilateral, deixando os colaboradores trava-
dos, sem poder de opinido. Ja no processo de descentralizagcdo existe maior estimulo por parte dos
funcionarios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios espontaneos. Um bom plano de beneficios mo-
tivam os colaboradores. O funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa tem
sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos como os beneficios contribuem para a
permanéncia do funcionario na organizacdo. Sao iniUmeras vantagens tanto para o empregado
guanto para o empregador. Reduzindo insatisfac6es e aumentando a produc¢éo, gerando assim resul-
tados satisfatorios.

Funcdes Administrativas: Planejamento, Organizacé&o, Direcdo E Controle

A administracéo € uma atividade executada por pessoas que possibilita alcancar o objetivo de uma
organizacgéo previamente definido, de forma eficaz com maior eficiéncia.

Na teoria classica de Fayol eram as seguintes funcfes administrativas:
1. Prever: Visualizar o futuro e os recursos necessarios tracando um programa de acao.
2. Organizar: Constituir o duplo organismo material e social da empresa.

3. Comanda: Dirigir e orientar o pessoal para alcancar o maximo de retorno dos empregados. Con-
centra-se no funcionamento da empresa, segundo o interesse global do negdcio.

4. Coordenar: Ligar, unir, harmonizar todos os atos e esfor¢os coletivos para facilitar o trabalho e para
alcancar resultados positivos, ou seja, sincroniza coisas e a¢des em proporgdes adequadas e adapta
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0s meios aos fins.

5. Controlar: Certifica-se de que tudo ocorra de acordo com as regras estabelecidas e as ordens da-
das. Conforme os planos, instrugdes e principios.

Hoje Porém Os Principios Gerais, Tem As Seguintes Fun¢cdes Administrativas:

(PODC): Planejamento, Organizacéo, Direcdo e Controle. Para conhecer as fun¢des de um adminis-
trador de empresas, entenda o que cada funcdo administrativa significa.

PLANEJAMENTO: define as atividades a serem realizadas e os resultados a serem alcancados.

ORGANIZACAO: organiza-se os recursos disponiveis para realizar aquilo que foi planejado. Faz a
distribuicdo das tarefas, das autoridades e dos recursos materiais entre os membros da organizacao.

DIRECAO: ¢ a funcéo de dirigir a execucdo do planejamento, para atingir os objetivos da organiza-
cao.

CONTROLE: Analisa os resultados obtidos verificando se foram os planejados. Monitora as ativida-
des, determinando se a organiza¢do esta ou ndo em direcao a suas metas.

Pratique resolvendo questfes de concursos sobre fungdes administrativas: Questdes comentadas
Vamos analisar agora uma a uma:
Planejamento

Planejar é definir os objetivos para alcancar a finalidade da empresa, decidir como alcancar, desen-
volvendo planos de ac¢fes e programando as atividades para alcancar as metas definidas. Algumas
empresas ainda adotam o método arcaico de administracéo as escuras e nao planejam, desta forma,
Nao se preparam para possiveis reveses e acabam por terem insucesso em seus objetivos, O plane-
jamento pode ser divido em:

Planejamento Estratégico: é bastante amplo e engloba toda a organiza¢éo, algo a longo prazo, de-
vem ser avaliados os ambientes internos e externos, as tendéncias de mercado, se vale a pena in-
vestir, pergunta que se deve fazer... O que vai ser dessa empresa no futuro?

Importante! O planejamento estratégico se baseia no ESTABELECIMENTO de METAS, OBJETIVOS,
POLITICAS e MISSAO da ORGANIZACAO.

META = Objetivo de curto prazo.

OBJETIVO = alvo a ser alcancado

POLITICAS = s#o as diretrizes amplas e gerais para se chegar aos objetivos
MISSAOQ = é a raz&o de existéncia da empresa

Planejamento Operacional: € o planejamento diario é a parte que elabora cronogramas especificos,
cada tarefa deve ser planejada, dai sdo criados métodos, procedimentos, normas, metas, programas.

Planejamento Téatico: Analisa alternativas para realizar a missdo da empresa, no entanto € um pla-
nejamento de médio prazo, normalmente anual, nivel departamental, cada departamento da empresa
tem o seu.

Organizacéo

A funcao de organizar compreende varias fases, como a elaboracdo dos niveis hierarquicos e defini-
¢ao das estruturas organizacionais. Pode ser definida como a ordenac¢do dos recursos materiais e re-
cursos humanos visando atingir os objetivos estabelecidos, o0 Organograma da empresa é definido
nessa fungcdo administrativa, este serve para representacdo da estrutura da empresa, estrutura de-
partamental, deixando claro os niveis hierarquicos.
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Direcédo

Esta é a funcdo da tomada de decis@es, de lideranca e intercomunica¢do com os subordinados. Fa-
zer acontecer, dinamizar, esta funcdo administrativa exige muito da habilidade humana do profissio-
nal pela area relacionada, a direcdo pode ser a nivel institucional abarcando toda a empresa, nivel
departamental abrangendo as unidades em separado e por fim a nivel operacional.

Veja agora alguns principios da direcao:
Unidade de Comando: Cada funcionario tem um superior ao qual deve prestar contas
Delegacéo: Compreende designacéo de tarefas, de autoridade, de responsabilidade.

Amplitude de Controle: H4 um limite quanto ao nimero de posi¢cdes que podem ser eficientemente
supervisionadas por um Unico individuo.

Principio da coordenacao ou relacdes humanas: harmoniza os esforcos individuais em beneficio de
um bem comum.

Controle

Esta diretamente ligado ao planejamento, nesta funcdo devem ser avaliados os progressos da em-
presa em seus objetivos e feitas as devidas corre¢des (acdo corretiva)para garantir que os resultados
sejam satisfatorios, os principais pontos da funcdo de controle séo:

1. Necessério para medir e avaliar o desempenho organizacional

2. Dinamico e continuo

3. Engloba todas as vertentes da organizacao fases do controle:

1. estabelecimento dos objetivos ou padrées de desempenho

2. avaliagdo ou mensuracao do desempenho atual

3. comparacdo do desempenho atual com os objetivos ou padrbes estabelecidos
4. tomada de agdo corretivapara corrigir os possiveis desvios ou anormalidades

Pratique Resolvendo Questdes De Concursos Sobre Fun¢8es Administrativas: Questdes Co-
mentadas

E vocé, qual o concurso vocé vai fazer? Deixe um comentario para mim, pois posso fazer postagens
direcionadas para ele e te ajudar mais. Aproveita também para inscrever seu e-mail para receber con-
tetdos todos os dias.
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Nocbes de Administracdo Financeira
Administracdo Financeira

A administracéo financeira € a disciplina que trata dos assuntos relacionados a administracéo das fi-
nancas de empresas e organizagoes. Ela esta diretamente ligada a Administracdo, Economia e a
Contabilidade.

Significado

Primeiramente, deve-se compreender e entender o sentido e o significado de financas que, corres-
ponde ao conjunto de recursos disponiveis circulantes em espécie que serdo usados em transacdes
e negdcios com transferéncia e circulagcao de dinheiro. Sendo que h& necessidade de se analisar a
fim de se ter exposto a real situagdo econémica dos fundos da empresa, com relacéo aos seus bens
e direitos garantidos.

Analisando-se apuradamente verifica-se que as financas fazem parte do cotidiano, no controle dos
recursos para compras e aquisicées, tal como no gerenciamento e propria existéncia da empresa,
nas suas respectivas areas, seja no marketing, producao, contabilidade e, principalmente na adminis-
tracdo geral de nivel estratégico, gerencial e operacional em que se toma dados e informacdes finan-
ceiras para a tomada de decisdo na conduc¢éo da empresa.

A administracao financeira é uma ferramenta ou técnica utilizada para controlar da forma mais eficaz
possivel, no que diz respeito & concesséao de credito para clientes, planejamento, analise de investi-
mentos e, de meios viaveis para a obtencdo de recursos para financiar operacdes e atividades da
empresa, visando sempre o desenvolvimento, evitando gastos desnecessarios, desperdicios, obser-
vando os melhores “caminhos” para a conducgao financeira da empresa.

Tal area administrativa, pode ser considerada como o “sangue” ou a gasolina da empresa que possi-
bilita o funcionamento de forma correta, sistémica e sinérgica, passando o “oxigénio” ou vida para os
outros setores, sendo preciso circular constantemente, possibilitando a realizac&o das atividades ne-
cessarias, objetivando o lucro, maximizacdo dos investimentos, mas acima de tudo, o controle eficaz
da entrada e saida de recursos financeiros, podendo ser em forma de investimentos, empréstimos
entre outros, mas sempre visionando a viabilidade dos negdcios, que proporcionem nao somente o
crescimento mas o desenvolvimento e estabilizacao.

E por falta de informagdes financeiras precisas para o controle e planejamento financeiro que a maio-
ria das empresas pequenas brasileiras entram em faléncia até o quinto ano de existéncia. Sdo indis-
cutivelmente necessérias as informagdes do balango patrimonial, no qual se contabilizam os dados
da gestéo financeira, que devem ser analisados detalhadamente para a tomada de deciséo.

Pelo beneficio que a contabilidade proporciona a gestéo financeira e pelo intimo relacionamento de
interdependéncia que ambas tém é que confundem-se, muitas vezes, estas duas areas, ja que as
mesmas se relacionam proximamente e geralmente se sobrepdem.

E preciso esclarecer que a principal fun¢do do contador é desenvolver e prover dados para mensurar
a performance da empresa, avaliando sua posi¢éo financeira perante os impostos, contabilizando
todo seu patriménio, elaborando suas demonstracdes reconhecendo as receitas no momento em que
sdo incorridos os gastos (este é o chamado regime de competéncia), mas o que diferencia as ativida-
des financeiras das contabeis € que a administracao financeira enfatiza o fluxo de caixa, que nada
mais € do que a entrada e saida de dinheiro, que demonstrara realmente a situacao e capacidade fi-
nanceira para satisfazer suas obrigac6es e adquirir novos ativos (bens ou direitos de curto ou longo
prazo) a fim de atingir as metas da empresa.

Os contadores admitem a extrema importancia do fluxo de caixa, assim como o administrador finan-
ceiro se utiliza do regime de caixa, mas cada um tem suas especificidades e maneira de descrever a
situacdo da empresa, sem menosprezar a importancia de cada atividade ja que uma depende da ou-
tra no que diz respeito a circulagédo de dados e informacdes necessarias para o exercicio de cada
uma.
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Area De Atuacio

Area de atuacdo das financas: A administrac&o financeira pode ser dividida em areas de atuacéo, que
podem ser entendidas como tipos de meios de transac¢des ou negdcios financeiros. Sdo estas:

Finangcas Corporativas
Abrangem na maioria, relacées com cooperacdes (sociedades anénimas).
Investimentos

Sao recursos depositados de forma temporaria ou permanente em certo negdcio ou atividade da em-
presa, em que se deve levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investimento em um
ativo financeiro, o que leva a formar, determinar ou definir o preco ou valor agregado de um ativo fi-
nanceiro, tal como a melhor composic¢éo para os tipos de ativos financeiros. Os ativos financeiros sédo
classificados no Balango Patrimonial em investimentos temporarios e em ativo permanente (ou imobi-
lizado), este Ultimo, deve ser investido com sabedoria e estratégia haja vista que o que traz mais re-
sultados é se trabalhar com recursos circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

InstituicBes Financeiras

S&o empresas intimamente ligadas as financas, onde analisam os diversos negécios disponiveis no
mercado de capitais— podendo ser aplicagdes, investimentos ou empréstimos, entre outros — determi-
nando qual apresentara uma posicgao financeira suficiente a atingir determinados objetivos financei-
ros, analisados por meio da avaliacéo dos riscos e beneficios do empreendimento, certificando-se
sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o proprio nome supde, sdo transacdes diversas podendo envolver cooperativas, investimentos
ou instituicdes, mas que serdo feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro internacional
gue conheca e compreenda este ramo de mercado.

FuncBes Basicas

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para a ob-
tencado de lucro. As atividades do porte financeiro tém como base de estudo e analise dados retirados
do Balancgo Patrimonial, mas principalmente do fluxo de caixa da empresa ja que dai, € que se per-
cebe a quantia real de seu disponivel circulante para financiamentos e novas atividades. As funcdes
tipicas do administrador financeiro sao:

Anédlise, Planejamento E Controle Financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condicdo financeira da empresa, por meio de relato-
rios financeiros elaborados a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a capacidade de pro-
ducao, tomar decisbes estratégicas com relagéo ao rumo total da empresa, buscar sempre alavancar
suas operacdes, verificar ndo somente as contas de resultado por competéncia, mas a situacdo do
fluxo de caixa desenvolver e implementar medidas e projetos com vistas ao crescimento e fluxos de
caixa adequados para se obter retorno financeiro tal como oportunidade de aumento dos investimen-
tos para o alcance das metas da empresa.

Tomada De Decisdes De Investimento

Consiste na decisdo da aplicacdo dos recursos financeiros em ativos correntes (circulantes) e nao
correntes (ativo realizavel a longo prazo e permanente), o administrador financeiro estuda a situacéo
na busca de niveis desejaveis de ativos circulantes , também é ele quem determina quais ativos per-
manentes devem ser adquiridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou liquidados, busca
sempre o equilibrio e niveis otimizados entre os ativos correntes e nao-correntes, observa e decide
guando investir, como e quando, se valera a pena adquirir um bem ou direito, e sempre evita desper-
dicios e gastos desnecessarios ou de riscos irremediavel, e ate mesmo a imobilizacao dos recurso
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correntes, com altissimos gastos com imoveis e bens que trardo pouco retorno positivo e muita depre-
ciacao no seu valor, que impossibilitam o funcionamento do fendmeno imprescindivel para a em-
presa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projectos mutuamente exclusivos, pode haver con-
flito entre o VAL (Valor Actual Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes conflitos devem
ser resolvidos usando o critério do VAL.

Tomada de decisdes de financiamentos

Diz respeito a captacao de recursos diversos para o financiamento dos ativos correntes e nao corren-
tes, no que tange a todas as atividades e operacfes da empresa; operacdes estas que necessitam de
capital ou de qualquer outro tipo de recurso necessario para a execu¢do de metas ou planos da em-
presa. Leva-se sempre em conta a combinagéo dos financiamentos a curto e longo prazo com a es-
trutura de capital, ou seja, ndo se tomara emprestado mais do que a empresa é capaz de pagar e de
se responsabilizar, seja a curto ou a longo prazo. O administrador financeiro pesquisa fontes de finan-
ciamento confiaveis e viaveis, com énfase no equilibrio entre juros, beneficios e formas de paga-
mento. E bem verdade que muitas dessas decisdes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo
ponto, ante ao desespero), mas independente da situacdo de emergéncia é necessaria uma analise e
estudo profundo e minucioso dos prés e contras, a fim de se ter seguranca e respaldo para decisdes
como estas.

Funcdo Na Empresa

A administracdo financeira de uma empresa pode ser realizada por pessoas ou grupos de pessoas
gque podem ser denominadas como: vice-presidente de financas (conhecido como Chief Financial Of-
ficer — CFO) diretor financeiro, controller e gerente financeiro, sendo também denominado simples-
mente como administrador financeiro. Sendo que, independentemente da classificacdo, tem-se os
mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis hierarquicos, portanto conforme ao figura
1.1, o diretor financeiro coordena a as atividades de tesouraria e controladoria.

Mas, é necessario deixar bem claro que, cada empresa possui e apresenta um especifico organo-
grama e divisGes deste setor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas pequenas, o fun-
cionamento, controle e analise das financgas, séo feitas somente no departamento contabil — até
mesmo, por questao de encurtar custos e evitar exageros de departamentos, pelo fato de seu pe-
gueno porte, ndo existindo necessidade de se dividir um setor que esta inter-relacionado e, que de-
pendendo do da capacitacéo do responsavel desse setor, poderd muito bem arcar com as duas fun-
¢Oes: de tesouraria e controladoria. Porém, a medida que a empresa cresce, o funcionamento e ge-
renciamento das financas evoluem e se desenvolvem para um departamento separado, conectado
diretamente ao diretor-financeiro, associado a parte contabil da empresa, ja que esta possibilita as
informacdes para a analise e tomada de deciséo.

No caso de uma empresa de grande porte, € imprescindivel esta divisdo, para ndo ocorrer confusao e
sobrecarga. Deste modo, a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte especifica das financas
em espécie, da administracédo do caixa, do planejamento financeiro, da captacéo de recursos, da to-
mada de decisdo de desembolso e despesas de capital, assim como o gerenciamento de crédito e
fundo de penséo. Ja a controladoria (ou contabilidade) é responsavel com a contabilidade de finangas
e custos, assim como, do gerenciamento de impostos — ou seja, cuida do controle contabil do patri-
monio total da empresa.

Areas De Atuacgdo Do Profissional

Como ja foi dito, as finangas esté@o presentes em todas as areas de uma empresa e auxiliam o seu
bom funcionamento. E extremamente importante a administracéo e controle eficaz da empresa, pois
a correta administracéo do capital — recursos essenciais da organizagao — e as decisdes habeis, con-
duzirdo ao sucesso e evitardo o fracasso. Deste modo, o administrador financeiro pode atuar em di-
versas areas especificas, em alguns cargos ou fun¢des como:

Analista Financeiro

Tem como funcao principal, preparar os planos financeiros e orgamentarios, ou seja, através da pre-
paracédo de demonstracdes financeiras e orcamentos diversos, estabelece os planos financeiros de
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curto e longo prazo (guidance) para chegar as metas, analisando e realizando previsdes futuras, ava-
liacAo de desempenho e o trabalho em conjunto com a contabilidade.

Gerente De Or¢camento De Capital

Neste caso, o responsavel é incumbido de avaliar, recomendando ou ndo as propostas de investi-
mentos em ativos, pois ele ja tera feito um tragcado futuro, verificando se certos investimentos ou tran-
sacdes trardo resultados positivos ou negativos no aspecto financeiro.

Gerente De Projetos De Financiamentos

Em empresas de grande porte, conseguem financiamentos para investimentos em ativos. Deste
modo, o Gerente de orcamento de capital e o Gerente de projetos de financiamentos trabalham jun-
tos, podendo atuar num mesmo setor. Dependendo da empresa, sempre antes de fazer um grande
investimento de capital, como a aquisicdo de um imdvel, sera preciso avaliar se o custo inicial esta
dentro de sua capacidade de pagamento (gerente de orgamento de capital) e também estabelecer
como financia-lo (gerente de projetos de financiamentos), comparando alternativas como comprar a
vista ou a prazo, ou ainda a conveniéncia de realizar um leasing, dependendo de cada situacgao.

Gerente De Caixa

Responsavel por manter e controlar os saldos diarios do caixa da empresa. Geralmente cuida das ati-
vidades de cobranca e desembolso do caixa e investimentos em curto prazo.

Analista/Gerente De Crédito

Gerencia as politicas de crédito da empresa. Avalia as solicitacdes de crédito, extensédo, monitora-
mento e cobranca de contas a receber.

Gerente de fundos de pensao

Em grandes empresas, supervisiona no geral a administracdo de ativos e passivos do fundo de pen-
sdo dos empregados, economizando e investindo o dinheiro para atender metas de longo prazo.

Objetivos e Compromissos

Todo administrador da area de finangas deve levar em conta, os objetivos dos acionistas e donos da
empresa, para dai sim, alcancar seus proprios objetivos. Pois conduzindo bem o negécio — cuidando
eficazmente da parte financeira — consequentemente ocasionara o desenvolvimento e prosperidade
da empresa, de seus proprietarios, socios, colaboradores internos e externos — stakeholders (grupos
de pessoas participantes internas ou externas do negécio da empresa, direta ou indiretamente) —, e,
logicamente, de si proprio (no que tange ao retorno financeiro, mas principalmente a sua realizagéo
como profissional e pessoal).

Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a serem alcancadas nesta &rea, depen-
dendo da situagéo e necessidade, e de que ponto de vista e posi¢éo serdo escolhidos estes objeti-
vos. Mas, no geral, a administracéo financeira serve para manusear da melhor forma possivel os re-
cursos financeiros e tem como objetivo otimizar 0 maximo que se puder o valor agregado dos produ-
tos e servicos da empresa, a fim de se ter uma posicdo competitiva diante de um mercado repleto de
concorréncia, proporcionando, deste modo, o retorno positivo a tudo o que foi investido para a realiza-
¢8o das atividades da mesma, estabelecendo crescimento financeiro e satisfagéo aos investidores.

N&o se deixa de mencionar que ndo ha necessidade de se agir sem ética profissional, ilegalmente ou
de ma-fé, pois 0 ambiente em que se trabalha sobre mentiras e falsas informac¢des néo é propicio ao
sucesso — pois hdo havera verdade, compromisso, motivacao, respeito e lealdade dos que cercam a
empresa.

E este é um fator que merece reflexdo, pois de nada vale se conseguir recursos e capital a partir de
mentiras e trabalho “sujo”, sofrimento e desilusdo dos colaboradores, parceiros e agentes internos ou
externos que de uma forma ou de outra sdo a razédo da existéncia da empresa, e fazem o empreendi-
mento “caminhar”.
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Faz-se referéncia desde o funcionario ao diretor, até o cliente; por isso deve-se ter responsabilidade e
compromisso com todos os tipos de atividades, logicamente visionando a lucratividade, mas jamais
decorrentes da dor e prejuizo de outrem, tendo sempre 0 compromisso com a responsabilidade e in-
tegridade do préprio nome da empresa.

E claro que esta tematica traz e trara muita contradicéo e divergéncia de ideias e concepcdes, ja que
muitas das vezes o “bolso fala muito mais alto”, mas ha necessidade de se refletir sobre esta situagao
e apresentar a préatica da responsabilidade social.

Subdivisbes Da Administracdo Financeira

Valor e orcamento de capital

Analise de retorno e risco financeiro

Analise da estrutura de capital financeira

Andlise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo
Administracao de caixa ou caixa financeira

O conceito de administracdo financeira empresarial, portanto, se torna pratico enquanto ferramenta
ou técnica utilizada justamente para controlar, de forma eficaz, todo o espectro das financas da em-
presa: quer seja com relacdo a concessao de crédito para clientes, analise de investimentos, planeja-
mento financeiro ou controle de estoque, a administracdo financeira pode impulsionar ou quebrar um
negaocio.

O objetivo de uma boa gestdo de financas € justamente o desenvolvimento da empresa, estudando
caminhos viaveis para conseguir recursos, evitando gastos desnecessarios e pensando sempre na
melhor maneira de conduzir os recursos. Por essa raz&o € que todos 0os aspectos de uma empresa
estdo sob a responsabilidade da administracéo financeira.

A escassez de informacdes financeiras precisas, normalmente devido a falta de planejamento e orga-
nizacao, é responséavel pela faléncia de muitas empresas iniciantes no Brasil. A importancia da ges-
tdo financeira é, portanto, inegavel. Ela oxigena todos os setores da organizagdo com 0S recursos ne-
cessarios ao seu bom funcionamento, e quanto melhor é feito e executado o planejamento financeiro,
mais chances a empresa tem de crescer e se desenvolver. Administrar com equilibrio as atividades
de captacgéo de recursos e as de aplicacéo deles é a chave.

Conceitos béasicos da Administragdo Financeira

Aqui elencamos cinco conceitos essenciais de administracdo financeira, especialmente importantes
para iniciantes:

Controle de Estoque

Poucas empresas entendem a importancia de um estoque bem planejado, da perspectiva financeira.
Muitos problemas em negdcios comecam nesse setor, quando é negligenciado. Utilizando a Curva
ABC, que lista em ordem crescente ou decrescente os produtos dos quais se tem maior ou menor ne-
cessidade no que diz respeito ao faturamento e volume de vendas é possivel planejar melhor em que
investir.

Com base nesses dados, € possivel programar com precisédo compras e vendas, evitando desperdi-
cios e trabalhando com estoque minimo, aquele que garante apenas 0 necessario para a empresa
conseguir lidar com atraso em entrega dos fornecedores. Assim, o controle de estoque bem feito evita
mercadoria parada e contribui para um fluxo de caixa mais dinamico.

Conciliagdo bancéaria

Esse conceito trata de contas a pagar e receber. Um controle bem feito sobre o fluxo de caixa ante-
cipa os momentos em que havera sobra ou falta de recursos. Saber disso facilita a vida do gestor fi-
nanceiro, que pode elaborar um planejamento financeiro melhor informado.
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Definicdo de Custos e Pregos

E essencial ao administrador financeiro que a definicdo de custos e precos seja baseada nos princi-
pios da administracéo financeira. N&o adianta ter todas as outras partes da empresa em 6timo funcio-
namento se o preco das mercadorias esta super valorizado ou estabelecido com base numa forma-
¢do errbnea. As vendas podem até ter um volume bom, mas um preco abaixo do possivel poderia ge-
rar prejuizo; assim como um custo superavaliado pode causar queda de vendas e a consequente
perda de mercado.

O correto para uma boa precificacdo € montar uma planilha de custos, onde devem ser inseridos cus-
tos fixos e variaveis, com o acréscimo da margem de lucro desejada. Pode-se dizer que preco = cus-
tos + despesas + lucro. Dessa forma, o valor estabelecido sera aquele que atende aos objetivos da
empresa. A partir dele, podem ser feitas comparacdes com a concorréncia.

Controle Sobre O Lucro

Este procura corrigir o lucro, por assim dizer. Na pratica, isso quer dizer adaptar o planejamento finan-
ceiro aos lucros obtidos. Por exemplo, se uma determinada meta néo for alcancada € preciso fazer
algum ajuste de rumo quanto aos investimentos, custos, despesas ou portfolio de mercadorias, por
exemplo. Quando o lucro desejado é alcan¢ado, a empresa precisa focar em repetir e expandir esse
lucro, e a estratégia para isso deve ser inclusa no planejamento financeiro.

Destinagédo Do Lucro Liquido

Agui é preciso relacionar areas de investimento, financiamento e uso do lucro liquido da empresa. Por
ser este lucro uma fonte de recursos da organizacao, € preciso determinar quanto dele deve ser re-
tido.

Decisfes de financiamento e investimento cabem aqui. Para a administracdo financeira, é importante
lembrar que, em relagdo a investimentos, ha um retorno que deve ser alcangado. Usar lucros para
financiar aplicagbes, portanto, s6 pode ser uma possibilidade quando a alternativa de investir promete
retorno maior do que o que 0s proprietarios conseguiriam se aplicassem os recursos eles mesmos. A
chave est4, portanto, na andlise prévia dessas questfes, que também deve ser feita em sintonia com
as prioridades financeiras da empresa.

Planejamento Financeiro

Uma das atividades mais importantes quando se fala em administracédo de finangas € o planejamento
financeiro. E esse planejamento que deve guiar as todas as a¢fes da empresa.

Faca Uma Projecdo De Receitas E Despesas

Antes de mais nada, para iniciar o planejamento financeiro empresarial, analise o histérico de transa-
¢Oes de entrada e saida recentes de caixa, a partir disso vai ser possivel fazer uma projecéo das des-
pesas e receitas no fluxo de caixa. Mais do que isso, relina documentos e registros que auxiliem no
levantamento de dados.

Contratar Um Consultor Financeiro E Uma Saida

Empreendedores iniciantes muitas vezes tém vontade mas falta conhecimento técnico, e essa pode
ser uma barreira na administragéo financeira da empresa, portanto, considerar contratar um consultor
para colocar tudo em ordem pode ser uma saida. Esse profissional pode oferecer uma visdo mais
aprofundada de suas financgas e vai estudar as melhores alternativas de investimento para o cresci-
mento do seu negdcio, além disso, vocé aprende com ele como dar continuidade na gestéo.

Acompanhe Suas Movimentag¢des Financeiras

Apesar de ser um processo simples, muitos empresarios ndo fazem um registro aprofundado de to-
das as despesas e receitas de sua empresa. Esse descuido, da uma visao distorcida das financas do
negacio e dificulta a identificacdo de problemas, ja que ndo se sabe de onde veio e para onde foi 0
dinheiro do orcamento empresarial. Use planilhas ou softwares de controle.
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Identifique Os Gastos Que Podem Ser Cortados

A partir do registro de todas as receitas e despesas de sua empresa, é possivel enxergar com clareza
de onde vem a maior parte de seus gastos, desse modo, cortar os excessos fica mais facil.

Estude A Empresa

Para poder planejar, projetar faturamento, criar metas e mirar investimentos sem conhecer a prépria
empresa, é impossivel. Por isso, analise fatores como tempo no mercado, publico alvo, carteira de
clientes e faturamento e também os fornecedores. Usar metodologias que ajudem a entender o funci-
onamento da empresa sdo uma 6Otima dica, busque analises como a SWOT, que define forcas, opor-
tunidades, fraquezas e ameacas.

Faca Provis6es Com Diferentes Cenarios

Por meio das provisdes, é possivel criar varios cenarios, do melhor ao menos favoravel. Saber o que
pode acontecer caso suas metas ndo sejam atingidas faz toda diferenca no seu planejamento. Crie
um cenario otimista com metas ambiciosas, um realista com metas mais possiveis e um pessimista,
no qual uma situacdo adversa pode afetar o desempenho. Dessa forma, vocé ndo sera pego de sur-
presa.

Estabeleca os objetivos e a¢des para o futuro

Feito todo o processo de estudo interno da empresa, projecéo de cenarios, corte de gastos do orca-
mento e um acompanhamento diario de todas as movimentacdes financeiras que envolvem o neg6-
cio, é hora de analisar onde a sua empresa pode chegar.

* Quais os objetivos da empresa dentro de determinado periodo?

* Quais as acdes serdo realizadas?

* Quais funcionarios serdo responsaveis por cada tarefa?

» Durante quanto tempo serdo realizadas as acdes até esperar os primeiros resultados?
Mensure Os Resultados

Realizar todos os passos anteriores e deixar tudo no papel, de nada vai adiantar para 0 seu sucesso
financeiro empresarial, mensurar os seus resultados € o que vai abrir seus horizontes sobre a saude
da sua empresa. Acompanhe rigorosamente os seus resultados.

Administracdo financeira para pequenas empresas

Planeje — E importante que a empresa, por menor que seja, tenha um planejamento financeiro rea-
lista sobre despesas e receitas. Dessa forma, a organizagdo é capaz de identificar falhas, desenvol-
ver estratégias e realizar investimentos necessarios.

Separe sua conta pessoal das contas da empresa — € comum donos de pequenos negécios mistura-
rem suas contas pessoa fisica com pessoa juridica. Esse é um erro classico que tem que ser corri-
gido, pois isso impede que se tenha real conhecimento da salde financeira da empresa.

Acompanhe as entradas e saidas de dinheiro — A empresa deve acompanhar constantemente a en-
trada e saida do seu fluxo de caixa.

Fique atento aos custos — Para um pequeno negdcio, qualquer custo pode causar impactos, é im-
prescindivel que o gestor reduza custos eliminando desperdicios de matéria-prima e mau uso dos
equipamentos.

Cuidado com os empréstimos — Apesar de serem necessarios em certas situagdes, o dono do pe-
gueno negdcio precisa estar atento as condicdes de pagamento de empréstimos e suas taxas de ju-
ros, pois muitas vezes, eles acabam resultando em novas dividas.
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Principais funcdes da administracdo financeira sao:
Analisar os resultados financeiros e planejar acdes necessarias para obter melhorias;

Analisar e negociar a captacao dos recursos financeiros necessarios, bem como a aplicacédo dos re-
cursos financeiros disponiveis;

Analisar a concessao de crédito aos clientes e administrar o recebimento dos créditos concedidos;
Efetuar os recebimentos e os pagamentos, controlando o saldo de caixa;

Controlar as contas a receber relativas as vendas a prazo e contas a pagar relativas as compras a
prazo, impostos e despesas operacionais.

Administracdo Financeira Pessoal

Comece a fazer avaliagbes de suas despesas e rendimentos mensais, anotando tudo o que entra e
sai. Identifique quanto vocé gasta com refei¢cbes, transporte, agua, luz, telefone, internet, emprésti-
mos, lazer. Tendo uma vistoria geral de todos os custos, vocé poderd identificar algum custo néo tao
util e reduzir agdes financeiras que ndo valem a pena para vocé.

Para que a gestao financeira pessoal tenha efeito positivo, leve em conta todos os gastos, inclusive
os de pequeno porte. Com isso, é possivel tragcar um planejamento eficaz e avaliar o que realmente
sdo gastos importantes e o que é desnecessario. Veja algumas dicas para comecgar seu controle fi-
nanceiro pessoal:

Faca o acompanhamento mensal de receitas e despesas.
Reprograme-se conforme as condigbes econdmicas.
Compare precos.

Faca a quarentena dos desejos.

Faca um planejamento financeiro.

Estabeleca metas factiveis, mas crescentes.

Faca provisdes para despesas anuais.

Nunca gaste mais do que ganha.

Informe-se sobre os melhores investimentos do mercado.
Aprenda o basico de calculos financeiros.

Nunca tenha alavancagem deficitaria. (ter dividas de um lado e, do outro, ter dinheiro parado ou mal
investido)

Promova o uso comum. Se vocé precisa de um bem para uso temporario, ndo o compre, tome-o em-
prestado.

Troque objetos antigos. Venda ou troque algo que vocé ndo precisa mais por outra coisa qualquer.

Gerenciar um pequeno negdécio ndo é brincadeira. Os pequenos empreendedores estdo, geralmente,
correndo de um lado para o outro e tentando cumprir as tarefas de varios setores ao mesmo tempo,
inclusive do departamento financeiro. E fazem isso sempre focando na producéo e na venda dos pro-
dutos, com intervalos para cuidar dasrotinas diarias e de demandas urgentes que parecem nunca
acabar.

Assim, a gestéao financeira do negdcio fica em segundo plano ou para “quando sobrar um tempinho”,
momento que, bem sabemos, nunca chega. Porém, deixar a organizacao financeira da empresa de
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lado é extremamente perigoso para a saude do negdcio, principalmente para quem vislumbra ou
busca crescimento e aumento da entrada de dinheiro no empreendimento.

Neste artigo, iniciaremos com uma viséo geral sobre o que é administragao financeira e quais as ativi-
dades desenvolvidas nesse departamento, para depois seguirmos com os setores de Tesouraria e
Fiscal. Vamos la?

Em um dado momento, anotar seu fluxo de caixa em um papelzinho e guarda-lo no bolso ira fazer
com que vocé perca o controle e, pior ainda, dinheiro. Sem uma boa gestao financeira, ndo sera pos-
sivel projetar investimentos, reduzir custos e manter os gastos da empresa dentro dos limites.

Por isso, para continuar crescendo e lucrando, é preciso dar valor a organizagéo e a coordenacao
das financas empresariais. E pensando em te ajudar a sair do lugar e entender como funciona

uma gestéo financeira eficiente, vamos lancar no nosso blog uma série de quatro posts sobre a estru-
tura de um departamento financeiro e sobre o que vocé deve saber para montar o seu.

O que é administracéo financeira?

A administracao financeira é uma ferramenta utilizada pelas organizacdes para controlar de maneira
eficaz as financas da empresa, seja com relagédo a andlise de investimentos, ao planejamento dos
gastos e vendas, ao controle do estoque ou a concesséo de crédito para clientes.

Dependendo de como for utilizada, essa € uma ferramenta que podeimpulsionar ou mesmo quebrar
um negocio. E é por esse motivo que ela é tdo importante. Seu objetivo é justamente desenvolver a
empresa, estudando os caminhos possiveis para captar recursos e otimizar a aplicacéo do capi-

tal, evitando gastos desnecessarios e pensando sempre na melhor forma de conduzir os recursos.

Administrar com eficiéncia e equilibrio essas atividades é, portanto, a chave para o sucesso. A falta
de informacdes financeiras precisas, geralmente devido a falta de organizacdo ou planejamento, é a
causa da faléncia de muitas PMEs. Logo, a importancia da gestao financeiraé inegavel.

A administracéo financeira oxigena todos os setores da empresa, oferecendo 0s recursos necessa-
rios para seu funcionamento. Quanto melhor é feito o planejamento financeiro, maiores as chances
de o negécio crescer e se desenvolver.

O que é um departamento financeiro?

O departamento financeiro é o coragao da empresa, ou seja, a empresa s6 consegue sobreviver se
este departamento for eficiente e saudavel. Como trabalha diretamente com financas e célculos, essa
area exige alto nivel de concentracéo e atencao.

Qual a estrutura de um departamento financeiro?

Um departamento financeiro fica sob controle de um CFO (ou Chief Financial Officer), diretor que res-
ponde pelos resultados e pelas atividades do setor. O CFO tera sob sua responsabilidade trés areas
distintas e seus subdepartamentos, a saber:

Tesouraria: € responsavel pela administracéo do caixa da empresa e onde ficam alocados andlise de
crédito, contas a receber e a pagar e fluxo de caixa;

Controladoria: executa o controle das questdes financeiras e é responsavel pela contabilidade, plane-
jamento, controle do orgcamento e 0s custos da empresa;

Fiscal: responsavel pela observacéo a legislagéo e pelo controle e emissao das notas fiscais.
Qual a diferenca entre a tesouraria e a controladoria?

As atividades do setor fiscal estdo, normalmente, claras na cabec¢a de qualquer empreendedor. Po-
rém, ainda ha muita davida no que diz respeito as responsabilidades da tesouraria e da controladoria,
gue muitas vezes se confundem.
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A tesouraria é a area que comanda a administracdo dos recursos da empresa, mantendo o equilibrio
das contas por meio de sua gestdo. Ela processa pagamentos e cobrangas, controlando o fluxo de
entrada e de saida de dinheiro.

J& a controladoria é o setor que administra a contabilidade da empresa, fornecendo informacgées de
gualidade aos gestores para apoiar a tomada de decisfes dentro do negdcio. Ela executa os contro-
les contabeis, os langamentos e os registros, observando os custos de produgao.

Quais atividades sao desenvolvidas pelo Departamento Financeiro?

O Departamento financeiro ndo se resume simplesmente ao controle de contas a pagar e contas a
receber. Conheca suas principais atividades:

Controle bancario: o funcionario tem como responsabilidade controlar todas as movimentagdes ban-
carias e verificar todos os recursos disponiveis para empresa. Dessa forma, é possivel tomar deci-
sBes mais assertivas e efetivas.

Planejamento financeiro: € um processo para criar estratégias e desenvolver meios de atingir um ob-
jetivo ou resolver um problema. No departamento financeiro, o planejamento financeiro é essencial
para elaborar o fluxo de caixa, buscar alternativas de investimentos e financiamentos, e analisar a es-
trutura de capital da empresa.

Contas a receber: Controla créditos a receber originarios de vendas a prazo.

Contas a pagar: controla o dinheiro que a empresa deve aos seus fornecedores, colaboradores, im-
postos, entre outros.

Tesouraria: Controla toda a contabilidade e armazenamento do dinheiro da empresa.

Auditoria: revisa e avalia as financas da empresa a fim de assegurar a fidelidade dos registros e pro-
porcionar credibilidade aos relatérios administrativos e financeiros.

Faturamento: area que cuida de todas as vendas que a empresa realizou durante um determinado
periodo.

Principais conceitos de um departamento financeiro

O Sebrae, 6rgdo responsével pelo apoio ao desenvolvimento das micro e pequenas empresas, acon-
selha que o empreendedor tenha bem definidos trés conceitos da administragdo financeira: fluxo de
caixa, demonstrativo de resultados e balango patrimonial.

1. Fluxo De Caixa

O fluxo de caixa é o conceito mais basico para uma boa gestéo financeira. Ele serve para medir 0s
valores pagos e os valores recebidos em determinado periodo de tempo.

Um dos objetivos principais da administragdo financeira € manter o fluxo de caixa sempre positivo, ou
seja, ter mais recursos entrando no caixa da empresa do que saindo. A observacdo desse fluxo deve
ser um processo continuo, pois ele é essencial para todas as atividades da PME.

2. Demonstrativo De Resultados

O demonstrativo de resultados € o diagnostico da saude financeira do negécio. Ele indica, a partir do
volume de vendas, do custo dos produtos vendidos e das despesas variaveis e fixas, qual o lucro li-

quido da empresa. Por meio dele que é possivel enxergar os custos que devem ser diminuidos e os

pontos que precisam de investimento para manter o negdécio competitivo e crescendo.

3. Balanco Patrimonial
Por ultimo, o balanco patrimonial € onde entram os indicadores de ativos (contas a receber) e de pas-

sivo (contas a pagar) da organizacao. Essa conta tem como resultado o patriménio liquido da em-
presa, indicando quais séo 0s recursos proprios dela.
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Obrigat6ria por lei, essa demonstracao financeira é normalmente realizada no final de um ano. O ob-
jetivo € mostrar quais sao e quanto valem dois lados da companhia: primeiro, seus bens e direitos; e
segundo, suas obrigacdes e participacdes dos acionistas.

O nome “balang¢o” vem da possibilidade de enxergar, por intermédio dessa comparacao, se ha
uma situagdo de equilibrio entre as partes.

O sucesso de um empreendimento ndo depende exatamente do controle financeiro, mas de como ele
€ executado. Por isso, é importante conhecer conceitos e ferramentas que otimizam essa atividade, a
fim de auxiliar a gastar seu dinheiro de maneira sabiapara aumentar os lucros.

Tesouraria

A tesouraria é o setor diretamente responsavel pela administragcao do dinheiro da empresa. Também
conhecida como geréncia financeira, é a area que cuida especificamente da administracéo do caixa,
das financas em espécie, da cobranca e pagamento de obrigacdes, do planejamento financeiro, da
captacéo e aplicacédo de recursos, entre outros. E nela que séo registradas todas as saidas e as en-
tradas de dinheiro da empresa, seja em espécie ou por outros meios, mediante um controle constante
e rigoroso chamado de Movimento Diario de Caixa.

A tesouraria existe junto ao departamento contabil da empresa, porém estdo em areas separadas
para que ocorra certa independéncia entre as duas atividades, resultando em um maior controle ge-
rencial. A sua diferenca para o setor de contabilidade é que esta Ultima é responsavel mais pela men-
suracao e organizacao do patriménio, das receitas e dos custos da empresa, e ndo pelo controle di-
reto do dinheiro que passa pelo negdcio.

Como funciona a tesouraria de uma empresa

As principais atividades desenvolvidas dentro de uma tesouraria sdo as fun¢fes de contas a pagar e
receber, a administracdo do fluxo de caixa, e a captagéo e aplicagcdo de recursos financeiros.

Todas essas operagdes sdo interdependentes e funcionam de forma interligada por meio dos fluxos
financeiros registrados no caixa da empresa, e se destacam como uma das principais ferramentas de
suporte as decisdes financeiras da empresa.

Contas a pagar e receber

A gestao de contas a pagar e receber é a atividade responsavel por fazer toda a geréncia dos com-
promissos ligados a empresa, tanto aqueles a serem honrados pela empresa, quanto aqueles que se-
réo recebidos por ela. O departamento deve cuidar para que seus débitos sejam pagos e ao mesmo
tempo seus créditos sejam cobrados, efetuando assim o que esta determinado nos contratos entre a
empresa e seus fornecedores ou clientes.

E de responsabilidade da tesouraria cuidar para que os pagamentos devidos pela empresa sejam
efetuados dentro do prazo de vencimento, ou para que seja hegociada uma prorrogacdo desses pa-
gamentos quando houver necessidade.

Ao mesmo tempo, o setor é também responsavel pela verificagdo dos valores a serem recebidos pela
organizacgéo, tais como duplicatas, notas promissorias, créditos, recursos de financiadores para proje-
tos, receitas a prazo, parcelas de vendas, entre outros. A tesouraria também tem a atribuicao de
apontar os recursos que ndo forem pagos dentro no prazo, para que a o setor juridico ou financeiro
possam tomar as decisfes cabiveis para o caso.

As funcdes mais comuns do setor de tesouraria nas atividades de contas a pagar e receber séo:

¢ Realizacdo da analise de cadastro e analise financeira;

¢ Contato com clientes em atraso para cobranca ou aviso;

¢ Envio dos titulos a receber para cobranca bancaria;

¢ Recebimento do banco do retorno das informacgdes de cobranca;
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¢ Realizacéo da conciliacdo bancaria das operagfes de cobranca;

¢ Atualizacado do fluxo de caixa com o valor dos titulos emitidos contra clientes e com o valor dos pa-
gamentos programados;

¢ Agendamento de pagamento de titulos de cobranca emitidos por fornecedores;
¢ Realizacéo da conciliacdo bancéria das operagfes de pagamento;
¢ Envio de documentos ou dados de recebimento para contabilidade, custos e or¢gamento;

« Conferéncia dos débitos em conta corrente referentes a tarifas bancarias de cobranca, encargos fi-
nanceiros e tributarios em operacdes de crédito.

Administracdo Do Fluxo De Caixa

A administracéo do fluxo de caixa € uma ferramenta importante paraauxiliar o gestor em sua tomada
de decisdes, pois sera por meio dela que se saberd o que ocorrera com as financas da empresa nos
préximos periodos. Por meio da andlise de entradas e saidas de dinheiro do caixa em um determi-
nado periodo, se torna possivel a adocao de medidas que assegurem a disponibilidade de recur-
Sos para a manutencédo das atividades da instituicéo.

Tal metodologia é muito utilizada pela tesouraria por conta de seu facil entendimento, e também pe-
las ricas informacdes fornecidas acerca situacao da empresa, que permitem ao gestor detectar possi-
veis problemas que possam ocorrer na capacidade de pagamento de seus compromissos.

Para que a tesouraria funcione de maneira eficaz, é indispensavel a realizacéo desse controle sobre

o caixa. O ideal é sempre ter dois fluxos: um voltado para as operagfes de curto prazo, com mensu-

racao diaria, e outro de médio prazo, em base mensal, para cobrir oS recursos necessarios num peri-
odo de doze meses a frente.

As func¢des mais comuns do setor de tesouraria nas atividades de administracdo do fluxo de
caixa séo:

¢ Recebimento dos dados prontos e projetados totalmentede entradas e saidas de caixa;

e Elaboracao e ajuste de projecdes de dados de entrada e saida de caixa;

¢ Realizacéo de simulacdes e cenarios da situagao do fluxo de caixa;

¢ Consolidacéo diéria da situacdo bancéaria da empresa;

e Geracao de previsdes para a aplicacdo ou captacao de recursos;

¢ Elaboracéo de andlises sobre os principais dados fornecidos pelo fluxo de caixa;

¢ Fechamento diario do caixa;

e Captacéo e aplicagéo de recursos financeiros.

As atividades de captacgéo e aplicacao de recursos é uma dasopera¢fes mais constantes na tesoura-
ria. Elas acontecem ou quando se detecta a necessidade de financiamento da empresa para fortale-
cer seu caixa e desenvolver suas atividades (captagdo), ou quando existem recursos parados na te-
souraria disponiveis para serem investidos (aplicagéo).

No caso da captacdo, as empresas possuem uma grande diversidade de linhas de empréstimos e
operacdes de crédito a sua disposi¢do. A tesouraria ird atuar nessa atividade detectando e progra-
mando a necessidade da tomada de capital emprestado. Quanto melhor ela programar e negociar

com os credores essa captacao de recursos financeiros, menores serdo os custos envolvidos.

As aplicacdes acontecem temporariamente sobre as sobras de caixa e sdo destinadas a ativos de
baixo risco e alta liquidez, tendo um carater de curto prazo. Nesse caso, a tesouraria atuara de forma
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a garantir fluxo de caixa preciso, pois ele dara previsibilidade de recursos e tornara possivel que tais
aplicacBes sejam feitas de forma mais planejada, aumentando assim a rentabilidade das mesmas.

As funcdes mais comuns do setor de tesouraria nas atividades de captagéo e aplicacdo de recursos
financeiros séo:

e Recebimento da projecdo de sobras ou insuficiéncias de recursos gerados pelo fluxo de caixa;
¢ Definic@o do destino das sobras de caixa;

¢ Definicdo dos instrumentos de captagdo para cobrir eventuais déficits no caixa.

¢ Realizacéo de aplicagao ou resgate;

» Apuracéo do custo efetivo e viabilidade das linhas de créditos a serem usadas;

e Geracao de relatdrios de endividamento para os diversos usuarios internos.

Tendéncias nas operacfes de tesouraria

A globalizacdo da economia e a presenca de um ambiente cada vez mais competitivo das empresas
sdo fatores que fomentam dia a dia inUmeras evolu¢des nos processos gerenciais de uma organiza-
¢do. Sendo um setor fundamental para o funcionamento de uma empresa, a tesouraria € uma das
areas que mais sofrem com essas mudancas, passando por constantes melhorias e aperfeicoamen-
tos em suas praticas e metodologias.

Uma das tendéncias diz respeito aos avanc¢os tecnoldgicos no mundo atual, que possibilitaram a re-
ducédo no uso de documentos em formato de papel, pois grande parte das atividades da tesouraria
migrara para planilhas eletronicas, ERP (Enterprise Resource Planning) e operagfes bancérias via
internet. Também com a ajuda da tecnologia, sera possivel aumentar o nimero de projecdes e calcu-
los relativos ao fluxo de caixa, por meio de inovacdes como o big data e o armazenamento em nu-
vem.

Algumas dessas tendéncias ja estdo em implementagéo e uso constante, enquanto outras ainda apa-
recem de maneira gradativa no mercado. Porém, o fato é que estdo todas relacionadas com a busca
continua pelo aumento de produtividade da tesouraria, sendo assim, benéficas para a empresa toda.

Fiscal

Entre os setores de maior importancia dentro de uma empresa, esta o Departamento Fiscal. A exis-
téncia deste setor, seja huma micro, pequena, média ou grande empresa, € de extrema importancia
para uma gestdo empresarial eficiente, possibilitando um maior controle, transparéncia e, principal-
mente, agregando valor ao processo de planejamento e tomada de deciséo.

O excesso de tributacdo e as inUmeras obrigacdes acessoriasimpostas as empresas pelo Fisco,
guando ndo gerenciadas corretamente, acabam dificultando que gestores possam aplicar rotinas

e planejamento na execucédo das atividades operacionais, e o resultado ndo poderia ser diferente:
descumprimento das exigéncias fiscais e descontrole das receitas e despesas da empresa — 0 que
inviabiliza qualquer tipo de neg6cio em médio e longo prazo.

Afinal de contas, o0 que faz um Departamento Fiscal?

Todos os procedimentos tributérios, desde calculo, escrituracdo e emissao de todos os tributos e obri-
gacdes acessorias sdo executados dentro do Departamento Fiscal. Tais informagfes servem de base
para a apuracdo de impostos, cumprimento das exigéncias fiscais e, principalmente, o controle das
receitas e despesas da empresa.

E por meio do setor fiscal que gestores podem determinar a forma mais adequada de tributag&o e de-
finir suas obrigacdes nas esferas federal, estadual e municipal. Contar com uma gestéo contabil, fis-
cal e legal, além de oferecer mais economia tributaria e otimizar os resultados da organizacéo, afasta
as possibilidades de autuacdes fiscais por orgaos fiscalizadores, que podem causar sérios prejuizos
as financas da empresa.
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Entre as fun¢bes de manter um Departamento Fiscal bem estruturado, se destacam:

e Escolha correta do enquadramento fiscal adequado para a empresa, levando em consideracdo as
projecdes de crescimento do negécio;

¢ Possibilidade de utilizar beneficios fiscais previstos em lei nas esferas federais, municipais e estadu-
ais;

¢ Utilizagdo de créditos fiscais para quitacao de impostos e obrigacées;

e Apuracéo correta dos Impostos e Contribui¢cdes Sociais, IRPJ, ISS, IPI, ICMS, PIS, COFINS, CSLL
e tantos outros tributos da area tributaria;

e SPED Fiscal e Contribuictes;
¢ Declaracdes Municipais, como por exemplo as Declaracdes de Servicos — DS;
o Elaboracéo de guias para impostos e contribui¢des.

Do outro lado esta o dilema: um controle ineficaz do Departamento Fiscal d4 margem a erros e incon-
sisténcias, o que leva a uma série de deficiéncias na gestdo da empresa, como exemplos:

¢ Erros e inversdes de valores na apuracdo dos impostos e contribui¢des;

¢ Crédito indevido de PIS e COFINS;

¢ Falta de acompanhamento das mudancas e alteracfes das legislacdes;

e Erros de classificacdo fiscal de produtos (IPI com base em aliquota a menor ou maior);

* Problemas de retencdes na fonte devido a ndo abatimento dos valores apurados (IRPJ e CSLL).

Como escolher o regime tributario adequado?

Escolher o enquadramento adequado é uma das fun¢des mais importantes executadas pelo Departa-
mento Fiscal. Entre o Lucro Real, Lucro Presumido ou Simples Nacional, algumas empresas e portes
séo obrigadas a adotar determinados regimes impostos pelo governo e, caso tal regra seja descum-
prida, podem ter sérios problemas com o fisco.

Outra questao importante relacionada ao Departamento Fiscal e a escolha adequada do regime tribu-
tario é referente ao planejamento tributario.

Ou seja, quando a empresa nédo realiza um controle eficiente e eficaz dos seus aspectos contabeis,
fiscais e tributarios, ela pode estar pagando tributos a mais do que deveria. Por isso, é importante re-
alizar um bom planejamento a cada final de exercicio de forma a analisar qual regime sera mais cabi-
vel e que acompanhe o crescimento do negdcio.

Como fazer a apuracédo correta de impostos e contribuicdes?

Fica dificil estabelecer uma correta apuracao de impostos quanto a empresa hdo mantém um registro
eficiente de todos os tributos que incidem sobre seu negaocio.

Via de regra, o calculo de cada imposto é realizado de acordo com o faturamento e as receitas auferi-
das durante o0 més de apuracdo. Com isso, cada tributo tem seu célculo especifico, diferenciando os
valores de base de célculo e aliquota.

E por meio do Departamento Fiscal que o movimento financeiro é levantado e contabilizado para que
a apuracao seja realizada e as DARFs e guias sejam enviadas para o pagamento. Com isso, o gestor
pode se planejar com antecedéncia em relag&o aos tributos que paga mensalmente e preparar o
caixa para 0s custos e despesas provenientes.
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E a escrituragdo de livros fiscais?

Sao inimeras as obrigacdes acessorias exigidas das empresas pelos 6rgaos fiscalizadores. Livro de
Entradas, Livro de Saidas, Livro de Registro de Apuracgédo de ICMS e tantos outros. Todas as empre-
sas devem manter a escrituracao fiscal em dia e, ao final de cada exercicio, efetuar a guarda dos li-
vros, para que em uma eventual fiscalizagcdo, a empresa possa comprovar que esta com a documen-
tacdo de acordo com as exigéncias requeridas.

Vale destacar que 0 Sped Fiscalja esta sendo exigido para muitos setores da economia e, breve-
mente, ird contemplar todas as empresas. Com isso, documentos que eram realizados em formato
manual e mantidos em papel, passam a compor o banco de informagdes digitalizadas e integradasdi-
retamente com a Receita Federal, o que possibilita uma maior transparéncia no que esta sendo envi-
ado e uma maior agilidade no processo de fiscalizacdo.

E preciso preencher e entregar as obrigacdes acessorias?

Muitas séo as obrigacfes que as empresas devem se preocupar em manter em dia e em ordem:
DCTF, DIPJ, DACON, DIRF, Sintegra, DES, GIA e tantas outras. Apesar de ndo gerar nenhum tipo de
recolhimento e ndo ter qualquer tipo de impacto no processo de tomada de decisao, é de extrema im-
portancia que tais obrigagdes acessorias sejam corretamente preenchidas e entregues, de forma que
nédo gerem qualquer tipo de multa ou autuagdes.

Aqui vale a dica de sempre antecipar o preenchimento e envio das obrigacdes acessoérias, mantendo
a empresa em dia com o Fiscoe ndo gerando 6nus que possa comprometer 0s negoécios.

Além disso, é essencial manter todos os documentos organizados e em seguranca, evitando proble-
mas de inconsisténcias na hora de apresentar qualquer tipo de informacdo. Lembre-se que a legisla-
cao tributaria exige a guarda de documentos por, no minimo, cinco anos. Por isso atente-se a um cor-
reto controle de tais fatos, evitando problemas futuros com o fisco.
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NocOes De Administracdo De Materiais
Gestao De Estoques

"Administrar materiais € ter os materiais necessarios, na quantidade, local e tempo certos, a disposi¢ao
dos 6rgaos de producédo da empresa."”

A Organizacéo, ou o Sistema-Empresa, € definida como a ordenacgédo e agrupamento de atividades e
recursos visando ao alcance dos objetivos estabelecidos.

A Administracdo de Matérias € um sub-sistema do Sistema-Empresa. Seu enfoque fundamental é de-
terminar o qué, quanto e como adquirir ao menor custo - desde o0 momento de sua concepgao até seu
consumo final - para repor o estoque.

A funcéo do controle de estoques € maximizar o efeito lubrificante no feedback de vendas nao realiza-
das, ajudando no ajuste do planejamento da producéo.

A administracdo do controle de estoques deve minimizar o capital total investido em estoques, pois ele
€ caro e aumenta continuamente, uma vez que o custo financeiro também se eleva. Uma empresa néao
poderd trabalhar sem estoque, pois sua fungdo amortecedora entre varios estagios de producao vai até
a venda final do produto.

O estoque do produto acabado, matéria-prima e material em processo nao serdo vistos como indepen-
dentes. Todas as decisdes tomadas sobre um dos tipos de estoque, influenciardo os outros tipos. As
vezes acabam se esquecendo dessa regra nas estruturas de organizacdo mais tradicionais e conser-
vadoras.

Somente algumas matérias-primas tém a vantagem de estocar, em razao da influéncia da entrega do
fornecedor. Outras matérias-primas especiais, o fornecedor precisa de vérios dias para produzi-la.

O controle de estoques tem também o objetivo de planejar, controlar e replanejar o material armaze-
nado na empresa.

Quanto maior é o investimento, também maior é a capacidade e a responsabilidade de cada setor da
empresa.

O controle de estoques € de suma importancia para a empresa, sendo que controla-se os desperdicios,
desvios, apura-se valores para fins de andlise, bem como apura o demasiado investimento, o qual
prejudica o capital de giro.

Os objetivos dos departamentos de compras, de producédo, de vendas e financeiro, deverédo ser conci-
liados pela administracdo de controle de estoques, sem prejudicar a operacionalidade da empresa. A
responsabilidade da divisédo de estoques ja € antiga: os materiais caem sobre o almoxarife, que zela
pelas reposi¢fes necessarias.

Na administragdo moderna, a responsabilidade dos estoques fica sob uma Unica pessoa. Os departa-
mentos tradicionais ficam livres desta responsabilidade e podem dedicar-se a sua funcéo primaria.

Atingir o equilibrio ideal entre estoque e consumo é meta primordial, portanto deve existir uma integra-
¢ao das atividades como, compras, recepcao e estocagem desses materiais, com o Sistema de Abas-
tecimento, que, juntamente com outros componentes do Sistema, necessitam de uma coordenacéo
especifica, de forma a permitir a racionalizacéo de sua manipulacéo.

Logo, a Administracdo de materiais tem como finalidade gerir e coordenar esse aglomerado de ativida-
des, insumos materiais e estabelecer normas, critérios e rotinas operacionais de modo que tudo funci-
one regularmente.

* Minimizar o investimento em estoques;
* Prever necessidades e disponibilidades de materiais, assim como as condi¢des de mercado;

* Manter contato permanente com fornecedores, tanto atuais como em potencial, verificando precos,
qualidade e outros fatores que tenham influéncia no material e nas condi¢6es de fornecimento;
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* Pesquisar continuamente novos materiais, novas técnicas administrativas, novos equipamentos e no-
vos fornecedores;

» Padronizar materiais, embalagens e fornecedores;

» Controlar disponibilidades de materiais e situacdo dos pedidos, tanto em relagédo a fornecedores como
em relacdo a producdo da empresa;

» Obter seguranca de fornecimento;

» Obter pregos minimos de compra.

Funcbes Basicas De Um Sistema De Gestédo De Estoques

Suas fungdes basicas, interligadas pelo Planejamento e Controle da producao, séo:

1. Programacéo;
2. Aquisigéo;

3. Estocagem;
4. Distribuicao.

A Administracdo de Materiais € uma funcdo administrativa semelhante a outras fun¢des de administra-
¢cao de recursos, tais como a Administracdo Financeira, a Administracdo de Recursos Humanos, etc.
Comumente € denominada, também, de “Administracdo de Suprimentos”, adquirindo um conceito um
pouco mais geral, englobando também servigos e energia. Quando associada a distribuicao de produ-
tos e materiais em geral é denominada “Logistica”.

Em algumas organizacdes as atividades de compras estdo em um setor, as de estocagem em outro e
as de movimentacao em outro. A localizacdo no organograma depende do tipo de empresa.

Para se organizar um setor de controle de estoques, inicialmente deveremos descrever suas principais
funcbes:

a) Determinar o que deve permanecer em estoque. NUumero de itens; b) Determinar quando se deve
reabastecer o estoque. Prioridade; c) Determinar a quantidade de estoque que sera necessario para
um periodo pré-determinado; d) Acionar o departamento de compras para executar a aquisigdo de
estoque; e) Receber, armazenar e atender os materiais estocados de acordo com as necessidades; f)
Controlar o estoque em termos de quantidade e valor e fornecer informacdes sobre sua posicédo; g)
Manter inventarios periédicos para avaliagdo das quantidades e estados dos materiais estocados; h)
Identificar e retirar do estoque os itens danificados.

Existem determinados aspectos que devem ser especificados, antes de se montar um sistema de con-
trole de estoques. Um deles refere-se aos diferentes tipos de estoques existentes em uma fabrica. Os
principais tipos encontrados em uma empresa industrial sdo: matéria-prima, produto em processo, pro-
duto acabado e pecas de manutencéo.

Para a consecucéo dos objetivos, o Administrador de Materiais deve ter como seus principais enfoques:
1. Administracdo de Recursos: que € em grande parte baseada em técnicas que integram os elementos
de tecnologia de manufatura e otimizam a utilizacéo de pessoas, materiais e instalagées ou equipa-

mentos);

2. Sistema de Controle de Informacgfes: pois sua utilizacdo correta leva a uma melhoria de produtivi-
dade, através da distribuicao de informages; integrando gestores, funcionarios, clientes, fornecedores
e setores da empresa envolvidos com seu abastecimento, como:

* Informagdes para os usuarios;
* Informagbes para a gestao;
* Informagdes para compras;

* Informagdes para o almoxarifado;
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* Informagdes para inventario.

E um processo, que coleta, organiza e dissemina informagées tecnoldgicas, com uma rede estabele-
cida para comunicar tecnologias recém-identificadas.

O Sistema-Empresa fazendo bem o uso de suas informacgdes estard a frente em relagdo aos seus
concorrentes, porque a disponibilidade e distribuicdo onipresente da informacédo faz parte de um dos
vetores para a competitividade das empresas.

Utilizando bem esses recursos, informagfes e pessoas, o Administrador de Materiais estara apto a
exercer as suas funcfes de forma eficaz, ou seja, gerenciando as entradas e saidas dos materiais
necessarios a empresa.

Para contornar problemas, tais como estimativas exageradas que implicam a imobilizacdo desneces-
saria de recursos financeiros (além de congestionamento de areas de armazenagem), utiliza-se para-
metro de ressuprimento, que tem por finalidade manter os niveis permanentemente ajustados em fun-
¢do da lei de consumo, do prazo de reposi¢cdo, da importancia operacional e do valor de cada material.

A administracdo geral da empresa devera determinar ao departamento de controle de estoques o pro-
grama de objetivos a serem atingidos, isto é, estabelece certos padrdes que sirvam de guias aos pro-
gramadores e controladores e também de critérios para medir o desenvolvimento do departamento.

Estas politicas séo diretrizes que, de maneira geral, sdo as seguintes:

a) Metas de empresas quando hi tempo de entrega dos produtos ao cliente; b) Definicdo do nimero
de depdsitos de almoxarifados e da lista de materiais a serem estocados neles; c) Até que nivel deverédo
flutuar os estoques para atender uma alta ou baixa demanda ou uma alteracdo de consumo.

As defini¢cdes das politicas sdo muito importantes ao bom funcionamento da administracéo de estoques.
Percebe-se, entdo, que uma gestado inadequada pode resultar em efeitos danosos, tais como, insegu-
ranca na empresa, elevados custos, perda de tempo, falta de confiabilidade de funcionérios, fornece-
dores e clientes. Resultando o possivel fechamento da empresa.

Aquisicao
« Antes de se iniciar uma especificacdo, é fundamental ter em mente, de forma clara: O QUE se quer

comprar, PARA QUE servira esse produto e QUEM fara uso dele;

» Depois de definido o produto, sua utilidade e o usuéario, o segundo passo é procurar conhecer bem o
produto. N&o se pode descrever algo que ndo se conhece bem.

a) Custo-beneficio Conhecido bem o produto, atingi-se a fase mais dificil da especificagdo: a relacdo
custo-beneficio.

Uma boa especificacdo ndo deve prever apenas as caracteristicas dos materiais e o custo da compra,
mas deve ser também uma forma de fazer com que o dinheiro gasto na compra renda mais.

Esta dificil tarefa de estabelecer critérios na especificacdo capazes de favorecer a qualidade e o0 uso
adequado do produto - sem, no entanto, encarecé-lo ou suprimir caracteristicas julgadas supérfluas - €
a aplicagdo pratica da RELACAO CUSTO-BENEFICIO.

Quanto mais conhecemos um produto e o fim para o qual deve ser utilizado, mais nos aproximamos da
relacdo custo-beneficio.

Nem sempre o mais barato é ruim, como também nem sempre 0 mais caro € o melhor. Assim, somente
um estudo, envolvendo os usuarios, 0s técnicos e 0s responsaveis pelas especificacdes, podera deter-
minar o material que melhor atende as suas necessidades, para depois, dentre as varias ofertas de
mercado, optar-se pela de melhor preco.

Uma das formas de se analisar o custo-beneficio é formular as seguintes perguntas:
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O que é realmente necessario? Qual é a durabilidade, tamanho, forma, cor e tudo mais que for dese-
javel no produto? O que faz o produto? Quanto custa? Suas caracteristicas favorecem o usuéario? b)
Utilizacao

Quem especifica deve conhecer como se utiliza o produto que sera comprado. Ajudado pelos usuarios
finais e pelos responséveis pelo recebimento, o "especificador " far constar da especificagcdo as qua-
lidades necessarias para correta utilizagdo e os defeitos que, se presentes, causardo a recusa do pro-
duto. N&o é possivel fazer uma boa especificacdo sem se manter contato com os outros setores de
compras.

A Solicitagdo de Compras é um documento que da a autorizagcdo para o comprador executar uma
compra. Seja para materiais produtivos ou improdutivos ela é solicitada para um programa de producéo,
para um projeto que se esta desenvolvendo ou ainda para abastecimento geral da empresa. E o docu-
mento que deve informar o que se deve comprar, a quantidade, o prazo de entrega, local da entrega e,
em alguns casos especiais, 0s provaveis fornecedores.

A cotacao é o registro do preco obtido da oferta de diversos fornecedores em relagédo ao material cuja
compra foi solicitada. Ndo deve ter rasuras e devera conter preco, quantidade e data do recebimento
na Sec¢do de Compras; devera ainda estar sempre ao alcance de qualquer consulta e andlise de Audi-
toria quando for solicitada.

E um documento que precisa ser manuseado com atencdo; os elementos ai contidos devem fornecer
ndo somente ao comprador, mas também a qualquer outro os informes completos do que se esta pre-
tendendo comprar, para que a cotacdo dada corresponda exatamente ao prec¢o do produto requerido e
nao surjam duvidas futuras por insuficiéncia de lados ou das caracteristicas exigidas.

Para melhor analise desses dados, eles podem ser transcritos em um mapa que € a cépia fiel das
cotacdes recebidas, a fim de que se tenha uma melhor visualiza¢éo. Existem casos em que a empresa
utiliza a prépria solicitacdo de compras para registro da coleta de precos.

Ao se fazer uma cotacdo de precos para determinado equipamento ou produto, os fornecedores em
potencial enviam propostas de fornecimento, que informam preco, prazo, reajuste e uma serie de con-
dicdes gerais que estabelecem. A empresa, por intermédio do comprador, fixa também diversas condi-
¢Oes para o fornecedor. Vejamos algumas das condigbes mais usuais que sao feitas pelos fornecedo-
res.

a) Condicao De Pagamento

Em casos de atrasos na entrega de mercadorias sem culpa do fornecedor, as datas dos pagamentos
permanecerdo as mesmas, Como se a entrega tivesse sido feita na data devida. Se as condi¢des de
pagamento, inclusive as relativas ao reajuste de precos, nao forem observadas além da corre¢cdo mo-
netaria, a ser calculada com base nos indices conjuntural publicado pela F.G.V. e proporcional ao
atraso ocorrido, o comprador ficara sujeito ao pagamento de multa moratéria de 1% ao més sobre as
importancias devidas sem necessidade de qualquer interpelacéo, judicial ou extrajudicial.

O comprador ndo pode suspender ou reduzir 0s pagamentos baseado em reclamaces ndo reconhe-
cidas como procedentes pelos vendedores. Se, por ocasido do término da fabricacdo nédo for possivel
o despacho do material, por motivos alheios a vontade do fornecedor, efetua-se o respectivo fatura-
mento, correndo a armazenagem por conta exclusiva do comprador.

O pagamento inicial efetuado pelo comprador, mesmo sem o envio do pedido, traduz a concorréncia
tacita do volume do fornecimento, das caracteristicas técnicas e das condi¢des constantes da proposta.
Consistindo o pedido em vérias ou diferentes unidades, assiste-nos o direito de fornecer e faturar cada
unidade separadamente. As duplicatas extraidas em conformidade com as condicbes de pagamento
ajustados devem ser aceitas nos termos da legislacao em vigor. Um eventual reajuste de preco devera
ser pago contra apresentacao da respectiva fatura.

b) Prazo de Fabricacéo

Os prazos de fabricacdo sdo geralmente indicados na proposta em dias Uteis de trabalho, de acordo
com a programacéo estimada na data da proposta. Portanto, para que tenha validade, por ocasido da
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encomenda, os prazos devem ser expressamente confirmados. O prazo de fabricacdo devera ser con-
tado a partir da data do recebimento do sinal e da primeira parcela do preco de venda ou da data de
nossa confirmagédo, por escrito, do pedido expressamente aceita por nés.

O prazo, inclusive para efeito do célculo do reajuste de preco, ficard prorrogado de tantos dias quantos
forem os dias da mora no pagamento das prestagdes ajustadas ou nos casos de qualquer das seguintes
ocorréncias:

* Informagdes, documentagéo e esclarecimentos pedidos ao comprador, a pessoas ou entidades indi-
cadas pelo mesmo comprador, e ndo respondidos ou entregues no devido tempo;

* Atrasos por motivos de forga maior, tais como guerra, revolugdo, motim perturbagéo da ordem, epi-
demias, inundacdes, incéndio, explosdo greves e de modo geral, geral, acontecimentos fortuitos,
alheios a vontade; inclusive falhas de fabricacdo e impossibilidade na obtencdo de matérias-primas.

c) Local De Entrega

Salvo o que diferentemente for estabelecido, a entrega do material é efetuada na fabrica. O material,
uma vez pronto, total ou parcialmente, devera ser retirado logo apés o aviso. Na impossibilidade da
retirada do mesmo, por motivos independentes a sua vontade, o fornecedor reserva-se o direito de
despacha-lo ao endereco do comprador, por sua conta e risco, ou de armazena-lo, igualmente por sua
conta e risco, mantendo-o a distancia do mesmo, sendo considerado entregue. Os vencimentos, para
efeito de pagamento, sdo contados a partir da data do aviso de disponibilidade.

Excecdes ou modificagdes dessas "CondicGes Gerais" somente serdo validas quando forem aceitas
por escrito. Na existéncia de condi¢cdes de compra, estabelecidas pelo comprador, contrarias as condi-
¢Oes gerais, prevalecem estas ultimas.

O Pedido de Compra é um contrato formal entre a empresa e o fornecedor, devendo representar fiel-
mente todas as condic8es e caracteristicas da compra ai estabelecidas; razéo pela qual o fornecedor
deve estar ciente de todas as clausulas e pré-requisitos constantes do impresso, dos procedimentos
gue regem o recebimento das pecas ou produtos, dos controles e das exigéncias de qualidade, para
gue o pedido possa legalmente ser considerado em vigor. As altera¢des das condi¢des iniciais também
devem ser objeto de discussdes e entendimentos, para que ndo surjam dividas e venha a empresa a
ser prejudicada com uma contestacao pelos fornecedores envolvidos.

O Pedido de Compra tem for¢a de contrato e a sua aceitacéo pelo fornecedor implica o atendimento
de todas as condicOes ai estipuladas, tais como: quantidade, qualidade, frequéncia de entregas, pra-
zos, precos e local de entrega. Deve-se alertar o fornecedor para a propriedade dos desenhos e marcas
exclusivas da compradora e para as implicagdes legais dai decorrentes.

Cuidados especiais devem ser tomados ha negociacao que envolva a encomenda e a compra de uma
ferramenta especifica, evitando-se que a mesma néo venha a ser fornecida a terceiros. Os pedidos de
compra devem sempre ser remetidos ao fornecedor por intermédio de um protocolo, para o qual se
fardo registros e controles.

Sao bastante normais atrasos nos prazos de entrega dos fornecedores, porém esta situacdo deve, na
medida do possivel, ser evitada; o comprador deverd manter um acompanhamento constante desses
prazos, comunicando ao fornecedor quando os atrasos passam a ser significativos.

E bastante comum que no verso do Pedido de Compra cada empresa registre as suas condicdes de
compra, que sao caracteristicas especiais da estrutura de cada empresa e da sua politica de Compras.
Essas Condi¢des poderiam ser, de maneira geral, as seguintes:

1. As mercadorias deverdo ser entregues absolutamente dentro do prazo combinado. A ndoobservan-
cia da presente clausula garante-nos o direito de cancelar este Pedido de Compra em todo ou em parte,
sem qualquer prejuizo de nossa parte;

2. Todo material fornecido devera estar rigorosamente de acordo com o nosso pedido, no que se refere
a especificacfes, desenhos etc., e sua aceitacdo é condicionada a aprovagao de nossa inspe¢do. Em
casos de rejeicdo sera colocado a disposicao por conta e risco do fornecedor, até sua retirada. Qualquer
despesa de transporte, relativa a materiais assim rejeitados, ocorrera por conta do fornecedor;
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3. Reservamo-nos o direito de recusar e devolver, as custas do fornecedor, qualquer parcela de material
recebido em quantidade superior aquela cujo fornecimento foi autorizado pela presente;

4. A presente encomenda ndo podera ser faturada por pre¢o mais elevada do que aquele aqui estabe-
lecido, salvo prévia modificacdo e posterior consentimento de nossa parte;

5. Ndo serdo aceitas responsabilidades de pagamentos referentes a transporte, embalagem, seguros
etc., salvo se especificadamente autorizados pela presente;

6. Qualquer débito resultante de pagamento por parte do fornecedor sobre transporte, embalagem,
seguro etc., quando autorizado, devera ser corretamente documentado junto a fatura correspondente
ao fornecimento feito;

7. Fica expressamente entendido que o fornecedor serd considerado estritamente responsavel por
qualquer obrigacdo ou dnus resultante da venda ou fabricacdo de qualquer dos itens deste pedido de
compra que viole ou transgrida qualquer lei, decreto ou direitos de patentes e de copyright ou marca
registrada;

8. Nao assumimos qualquer responsabilidade por mercadorias, cujas entregas ndo tenham sido auto-
rizadas por um Pedido de Compra devidamente aprovado ou que, de qualquer modo, ndo estejam de
acordo com os termos e condicdes supra-estabelecidas;

9. Garanta a possibilidade de novos pedidos respeitando o estabelecido nos itens acima. Pedimos, em
beneficio reciproco, avisar-nos por telefone, telegrama ou carta sobre qualquer dilatacdo que venha a
sofrer o prazo de entrega originalmente fixado ou sobre sua impossibilidade de cumprir qualquer das
cldusulas acima.

Ao receber um produto do fornecedor existem normalmente algumas divergéncias entre aquilo que foi
solicitado e o que efetivamente o fornecedor entregou, ou divergéncias com qualquer negociacdo com-
binada anteriormente constante no Pedido de Compra. Para evitar comunicacfes extensas e periodi-
cas, lanca-se méo de uma carta-padrdo, aonde estvam englobadas todas as irregularidade que por-
ventura venham a acontecer.

Para o setor publico o instrumento utilizado para compras € a licitagdo, como forma de dar transparéncia
a compra publica.

Licitacdo € o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental pretendendo alienar,
adquirir ou locar bens, realizar obras ou servi¢os, segundo condi¢des por ela estipuladas previamente,
convoca interessados na apresentacdo de propostas, a fim de selecionar a que se revele mais conve-
niente em funcéo de parametros antecipadamente estabelecidos e divulgados. Esta exigéncia encontra
fundamento na Constituicdo Federal, no seu artigo 37 inciso XXI.

Este procedimento visa garantir duplo objetivo:

* De um, lado proporcionar as entidades governamentais possibilidade de realizarem o negécio mais
vantajoso;

* De outro, assegurar aos administrados ensejo de disputarem entre si a participagdo nos negdcios que
as pessoas administrativas entendam de realizar com os particulares.

a) Quem Esté Obrigado A Licitar

Unido, Estados, Municipios, Distrito Federal, Territérios e autarquias estao obrigados a licitar, em obe-
diéncia as pertinentes leis de licitacao, o que é ponto incontroverso. O problema que se pde é saber se
as sociedades de economia mista e empresas publicas também se sujeitam ao dever de licitar.

b) Inexigibilidade De Licitacédo

A obrigatoriedade somente ndo se aplica em determinados casos descritos a seguir conforme decreto-
lei N° 200 de 25 de fevereiro de 1967:

Art. 126. As compras, obras e servicos efetuar-se-do com estrita observancia do principio da licitagdo.
8 1.0. Alicitacéo s6 sera dispensada nos casos previstos nesta lei.
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§ 2.0. E dispensavel a licitag&o:
» Nos casos de guerra, grave perturbagéo da ordem ou calamidade publica;
* Quando sua realizagdo comprometer a seguranca nacional, a juizo do Presidente da Republica;

* Quando nao acudirem interessados a licitagdo anterior, mantidas, neste caso, as condi¢des preesta-
belecidas;

» Na aquisi¢do de materiais, equipamentos ou géneros que s6 podem ser fornecidos por produtor, em-
presa ou representante comercial exclusivos, bem como na contratacdo de servigos com profissionais
ou firmas de notoria especializacao;

» Na aquisi¢éo de obras de arte e objetos histéricos;

* Quando a operagao envolver concessionario de servigo publico ou, exclusivamente, pessoas de di-
reito publico interno ou entidades sujeitas ao seu controle majoritario;

» Na aquisi¢édo ou arrendamento de iméveis destinados ao Servigo Publico;

* Nos casos de emergéncia, caracterizada a urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar
prejuizos ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, bens ou equipamentos;

* Nas compras ou execugao de obras e servicos de pequeno vulto, entendidos como tal os que envol-
verem importancia inferior a cinco vezes, no caso de compras e servi¢os, e a cinglienta vezes, no caso
de obras, o valor do maior salario minimo mensal.

¢) Principios De Licitagcédo

A Lei N°.8-6, de 21 de junho de 1993, dispde no artigo 3° que as licitacdes serdo processadas e julgadas
na conformidade com os seguintes principios: da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vincula¢@o ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos que lhe séo correlatos.

Além dos principios arrolados na Lei 8.6/93, Hely Lopes Meirelles acrescenta outros como sigilo na
apresentacao das propostas: adjudicacdo compulséria e procedimento formal.

d) Modalidades Da Licitacdo

Cinco sao as modalidades de licitacédo previstas na lei -art. 2 (O § 8' veda a criacao de outras modali-
dades licitatorias ou sua combinagao):

» Concorréncia - é a modalidade de licitagéo propria para contratos de grande valor, em que se admite
a participacdo de quaisquer interessados, cadastrados ou ndo, que satisfacam as condicdes do edital,
convocados com a antecedéncia minima prevista na lei, com ampla publicidade pelo érgdo oficial e
pela imprensa particular;

» Tomada de precos - € a licitacdo realizada entre interessados previamente registrados, observada a
necessaria habilitagdo, convocados com a antecedéncia minima prevista na lei, por aviso publicado na
imprensa oficial e em jornal particular, contendo as informages essenciais da licitagéo e o local onde
pode ser obtido o edital. A nova lei aproximou a tomada de pre¢os da concorréncia, exigindo a publica-
¢do do aviso e permitindo o cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das pro-
postas;

» Convite - € a modalidade de licitagdo mais simples, destinada as contrata¢cdes de pequeno valor,
consistindo na solicitacdo escrita a pelo menos trés interessados do ramo, registrados ou néo, para que
apresentem suas propostas no prazo minimo de cinco dias Uteis. O convite ndo exige publicacao, por-
gue é feito diretamente aos escolhidos pela Administragdo através de cartaconvite. A lei nova, porém,
determina que cdpia do instrumento convocatério seja afixada em local apropriado, estendendo-se au-
tomaticamente aos demais cadastrados da mesma categoria, desde que manifestem seu interesse até
vinte e quatro horas antes da apresentacdo das propostas;
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OMINA

CONCURSOS

» Concurso - é a modalidade de licitac@o destinada & escolha de trabalho técnico ou artistico, predomi-
nantemente de criacao intelectual. Normalmente, ha atribuicdo de prémio aos classificados, mas a lei
admite também a oferta de remuneracao;

* Leildo - é espécie de licitagdo utilizavel na venda de bens moveis e semoventes e, em casos especiais,
também de imoveis.

e) Publicacdo Dos Editais

Os editais de concorréncia, tomada de precos, concurso e leildo deverdo ser publicados com antece-
déncia, no minimo, por uma vez no Diario Oficial da Uni&o, no Diario Oficial do Estado, ou em jornal de
grande circulacdo no Estado e também, se houver, em jornal de circulagdo no Municipio, dependendo
da esténcia da licitacao.

f) Limites Das Licita¢Bes

O artigo 23 define 3 modalidades de Licitacdo em fun¢éo dos tipos de servigos solicitados, tendo em
vista o valor estimado da contratacdo. Estes limites foram recentemente alterados pelo Decreto n.
9.618, publicado no Diéario Oficial da Unido em 28/05/98 com os seguintes valores:

Para Obras e Servi¢cos de Engenharia:

o  Convite: valores de até RS 150.000.00
e Tomada de Pregos: valores de RS 150.000,00 a RS 1.500.000,00;

Para Compras e Servicos nao referidos no tépico anterior:

*  Convite: valores de até RS 80.000.00
*  Tomada de Precos: valores de RS 80.000.00 a RS 650.000.00:

» Concorréncia. : valores acima de R$ 650.0,0.
g) Dispensa de Licitacao O Artigo 24 define que a Licitacao é dispensavel nos seguintes casos:

* Para obras e Servigos de Engenharia: até o valor de 10% do limite previsto no caso da modalidade
Convite (R$ 15.0,0), desde que néo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para
obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e conco-
mitantemente;

» Para Compras e outros Servigos: até o valor de 10% do limite previsto no caso da modalidade convite
(R$ 8.0,0), desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo servi¢co ou compra de maior vulto que
possa ser realizada de uma so vez.

h) Prazos Para Publicacdo Do Edital

O prazo minimo que devera mediar entre a Ultima publicacdo do edital resumido ou da expedicdo do
convite e o recebimento das propostas sera:

* De quarenta e cinco dias para: - Concurso;

- Concorréncia: do tipo "melhor técnica" ou "técnica e pre¢o", ou execug¢ao por empreitada integral;
* De trinta dias para: - Concorréncia, nos casos ndo especificados acima;

- Tomada de precos, quando a licitagdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e prego";

» De quinze dias para: - Tomada de prec¢os, nos casos néo especificados acima,;

- Leiléo;

» De cinco dias uteis para: - Convite.

I) Procedimento Da Licitacdo
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Apesar dos atos que comp8em o procedimento terem, cada um, finalidade especifica, eles tém um
objetivo comum: a sele¢éo da melhor proposta. Este ato derradeiro do procedimento € um ato unilateral
gue se inclui dentro do préprio certame, diferentemente do contrato, que € externo ao procedimento.

"O procedimento da licitacdo sera iniciado com a abertura de processo administrativo, devidamente
autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizagao respectiva, a indicacdo sucinta de seu Da
Requisicdo de Compra devera constar obrigatoriamente:

« Justificativa do pedido, endossada pelo titular do 6rgéo; « Especificagdo adequada do produto a ser
adquirido;

* Indicag&o do recurso proprio a ser onerado, devidamente confirmado pela Secdo de Contabilidade da
unidade requisitante;

» Atendimento ao principio de padronizagéo, sempre que possivel for;

* Indicagdo dos fatores a serem considerados e expressamente declarados no Edital, para fins de jul-
gamento das propostas.

Segundo Hely Lopes Meirelles, esta é a fase interna da licitacdo a qual se segue a fase externa, que
se desenvolve através dos seguintes atos, nesta ordem:

1. Edital ou convite de convocacédo dos interessados; 2. Recebimento da documentacao e propostas;
3. Habilitac&o dos licitantes; 4. Julgamento das propostas (classificacdo) 5. Adjudicacdo e homologa-
céo.

A modalidade em que todas as fases da licitacdo se encontram claramente definidas é a concorréncia.
1 - Edital

"E o instrumento pelo qual a Administrac&o leva ao conhecimento publico a abertura de concorréncia,
de tomada de precos, de concurso e de leildo, fixa as condi¢cdes de sua realizacdo e convoca 0s inte-
ressados para a apresentacao de suas propostas. Como lei interna da licitacao, vincula a Administracéao
e 0s participantes.

Fung@es do edital Segundo a licdo de Celso Anténio Bandeira de Mello, o edital:

» D& publicidade a licitagao; « Identifica o objeto licitado e delimita o universo das propostas;

» Circunscreve o universo dos proponentes;

* Estabelece os critérios para analise e avaliagdo dos proponentes e das propostas;

* Regula atos e termos processuais do procedimento;

* Fixa clausulas do futuro contrato.

2 - Habilitagdo

A habilitagdo, por vezes denominada “qualificacdo”, € a fase do procedimento em que se analisa a
aptiddo dos licitantes. Entende-se por aptiddo a qualificacdo indispensavel para que sua proposta possa
ser objeto de consideracéo, sendo que o licitante pode ser habilitado ou ndo pelo 6rgdo competente.
Obs: Na modalidade de licitagdo chamada “convite” inexiste a fase de habilitagdo. Ela é presumida; é
feita a priori pelo proprio 6rgao licitante que escolhe e convoca aqueles que julga capacitados a parti-
cipar do certame, admitindo, também, eventual interessado, ndo convidado, mas cadastrado.

3 - Classificacao

"E 0 ato pelo qual as propostas admitidas s&o ordenadas em funcdo das vantagens que oferecem, na
conformidade dos critérios de avaliagdo estabelecidos no edital”. (Celso A. Bandeira de Mello - ob. cit.
pg. 3 14)
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Apés se confrontar as ofertas, classificam-se as propostas e escolhe-se o vencedor , a partir das van-
tagens que oferecem, na conformidade dos critérios de avaliac@o estabelecidos no edital a quem de-
vera ser adjudicado o objeto da licitagdo." (ob. cit. pc , 272)

A classifica¢é@o se divide em duas fases:

* Na primeira, ocorre a abertura dos envelopes "proposta" entregues pelos participantes do certame.
Os envelopes sao abertos em ato publico, previamente designado, do qual se lavrara ata circunstanci-
ada;

* Na segunda, h& o julgamento das propostas, que deve ser objetivo e em conformidade com os tipos
de licitacéo.

Critérios de classificagcdo existem quatro tipos béasicos de licitacédo (4 critérios basicos para avaliagao
das propostas):

* Licitacdo de menor preco - € a mais comum. O critério do menor preco é , sem davida, o mais objetivo.
E usual na contratacéo de obras singelas, de servicos que dispensam especializacdo, na compra de
materiais ou géneros padronizados;

» Licitagdo de melhor técnica - esse critério privilegia a qualidade do bem, obra ou servico propostos
em fungdo da necessidade administrativa a ser preenchida. O que a Administracéo pretende € a obra,
0 servico, o material mais eficiente, mais duravel, mais adequado aos objetivos a serem atingidos;

» Licitagdo de técnica e prego - neste tipo de licitacdo, combinam-se os dois fatores: técnica e preco.
Esse critério pode consistir em que a técnica e preco sejam avaliados separadamente, de modo a que,
apos selecionar as propostas que vierem a alcancar certo indice de qualidade ou de técnica, o preco
serd o fator de decisdo. Pode-se, ainda atribuir pesos, ou seja, ponderac@o aos resultados da parte
técnica e ponderacgédo ao preco, que serdo considerados em conjunto;

* Licitagdo de maior lance ou oferta - nos casos de alienacdo de bens ou concesséo de direito real de
uso (art. 45 8 1' da Lei 8.6/93).

As propostas que estiverem de acordo com o edital serdo classificadas na ordem de preferéncia, na
escolha conforme o tipo de licitacdo. Aquelas que ndo se apresentarem em conformidade com o ins-
trumento convocatorio serdo desclassificadas.

N&o se pode aceitar proposta que apresente precos unitarios simbdlicos, irrisérios ou de valor zero,
ainda que o instrumento convocatorio ndo tenha estabelecido limites minimos (v. § 3' do art. 4 da Lei
8.6/93).

j) Concluséo

O processo de compras publicas se assemelha em quase sua totalidade ao do sistema privado, sendo
assim, todas as técnicas de compras devem ser observadas e sempre que possivel aplicadas, seguindo
0 que foi visto neste trabalho.

O fator diferencial para compras publicas é o uso do instrumento para a efetivagado da compra: a licita-
¢do, que consiste geralmente de um processo longo e extremamente burocratico com grande quanti-
dade de documentacéo. Sua utilizac@o pode ser explicada pela preocupacéo de se garantir a ética no
gue se trata ao uso do dinheiro publico.

A licitacdo visa evitar fraudes e vicios do sistema, por isso € um processo rigido com pouca flexibilidade
0 que dificulta o desenvolvimento de inovacdes.

Estes fatores vém a reforcar os argumentos para que geralmente se compre em grandes quantidades
(gerando aumento no custo final da mercadoria). Na verdade o que realmente deve-se fazer é tomar a
licitagdo como a restricao do sistema e, por este motivo, deve-se concentrar esforcos e subordinar as
outras atividades a restricdo para se otimizar ao maximo o processo, possibilitando a reducéo dos
estoques. Umas das atividades com enorme relevancia neste sentido é a de planejar rigorosamente a
aquisicdo dos materiais para que o estoque dos mesmos nado termine antes da adjudicagao de um novo
lote.
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Certamente este método ndo deve ser adotado pelas empresas privadas pois ja esta garantido o con-
trole do emprego do dinheiro pelo dono do capital, gozando ent@o do beneficio de utilizar processos
mais flexiveis e eficientes, proporcionando menores custos e melhores resultados & empresa.

Classificacéo

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que atendam regularmente as necessidades dos
varios setores da organizacdo, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrédo de atendi-
mento desejavel. Estes materiais, necessarios & manutenc¢éo, aos servigcos administrativos e a produ-
¢do de bens e servigos, formam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo de ma-
teriais. Estes grupos recebem denominag&o de acordo com o servigo a que se destinam (manutencéo,
limpeza, etc.), ou a natureza dos materiais que neles sao relacionados (tintas, ferragens, etc.), ou do
tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificar um material entdo € agrupa-lo segundo sua forma, dimensao, peso, tipo, uso etc. A classifi-
cacdo ndo deve gerar confusdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que seja
confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classificacéo, ainda, deve ser feita de maneira que
cada género de material ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos poderao estragar
produtos alimenticios se estiverem proximos entre si. Classificar material, em outras palavras, significa
ordené-lo segundo critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanca, sem, contudo, cau-
sar confusdo ou dispersdo no espaco e alteracao na qualidade.

O objetivo da classificacdo de materiais € definir uma catalogacao, simplificacdo, especificagéo, nor-
malizacdo, padronizacéo e codificacdo de todos os materiais componentes do estoque da empresa.

O sistema de classificacdo é primordial para qualquer Departamento de Materiais, pois sem ele ndo
poderia existir um controle eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento correto
do almoxarifado.

Critérios De Classificagao

Entre outros, costuma-se dividir os materiais segundo 0s seguintes critérios:

1 - Quanto A Sua Estocagem

a) Materiais estocaveis

Sao materiais que devem existir em estoque e para 0s quais serdo determinados critérios de ressupri-
mento, de acordo com a previsdo de consumo.

b) Materiais ndo-estocaveis

S&o materiais ndo destinados a estocagem e que néo séo criticos para a operagdo da organizacao;
Por isso, seu ressuprimento ndo é feito automaticamente. Sua aquisicdo se da mediante solicitagdo
dos setores usuarios, e sua utilizagdo geralmente é imediata.

¢) Materiais de estocagem permanente

Sao materiais mantidos em nivel normal de estoque, para garantir o abastecimento ininterrupto de
gualquer atividade. Aconselha-se o sistema de renovagao automatica.

d) Materiais de estocagem temporaria

N&o sédo considerados materiais de estoque e por isso sdo guardados apenas durante determinado
tempo, até sua utilizacéo.

2 - Quanto A Sua Aplicacéo
a) Materiais de consumo geral

Sao materiais que a empresa utiliza em seus diversos setores, para fins diretos ou indiretos de produ-
céo.
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b) Materiais de manutengéo

S&o os materiais utilizados pelo setor especifico de manuten¢éo da organizacao.
Principios Da Classificacdo

A Classificacdo De Materiais Esta Relacionada A:

1 - Catalogacéo

A Catalogacéo € a primeira fase do processo de classificacdo de materiais e consiste em ordenar, de
forma logica, todo um conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadastrados,
de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversidade de um item empregado para 0 mesmo
fim. Assim, no caso de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a simplificagéo,
ou seja, a opgao pelo uso de uma delas. Ao simplificarmos um material, favorecemos sua normalizacéo,
reduzimos as despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com capa, niimero de
folhas e formato idénticos contribuem para que haja a normalizagéo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira fornecer todos os dados (tipo de capa, nu-
mero de folhas e formato), o que facilitara sobremaneira ndo somente sua aquisi¢do, como também o
desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo simplificacéo (padronizacdo) pode con-
fundir o usuario do material, se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de maneira
totalmente diferente.

2 — Especificacéo

Aliado a uma simplificacéo é necessaria uma especificacdo do material, que € uma descricdo minuciosa
para possibilitar melhor entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de material a ser
requisitado.

3 - Normalizacéo

A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utilizados os materiais em suas diversas
finalidades e da padronizacéo e identificagdo do material, de modo que tanto o usuario como o almo-
xarifado possam requisitar e atender os itens utilizando a mesma terminologia. A normalizagdo é apli-
cada também no caso de peso, medida e formato.

4 - Codificacéo

E a apresentacéo de cada item através de um codigo, com as informagdes necessarias e suficientes,
por meio de nimeros e/ou letras. E utilizada para facilitar a localizacdo de materiais armazenados no
almoxarifado, quando a quantidade de itens é muito grande.

Em funcdo de uma boa classificacdo do material, poderemos partir para a codificacdo do mesmo, ou
seja, representar todas as informacfes necessarias, suficientes e desejadas por meios de niameros
elou letras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados séo: o alfabético (procurando aprimo-
rar o sistema de codificacdo, passou-se a adotar de uma ou mais letras o c4digo numérico), alfanumé-
rico e numérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utilizado deve estar voltada para
obtencdo de uma codificacdo clara e precisa, que ndo gere confuséo e evite interpretacdes duvidosas
a respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo alfabético”. Entre as iniUmeras van-
tagens da codificacdo esta a de afastar todos os elementos de confusao que porventura se apresenta-
rem na pronta identificacdo de um material.

a) Objetivos da codificacéo

» Desenvolver métodos de codificagdo que por um modo simples, racional, metddico e claro, identifique-
se 0s materiais;

* Facilitar o controle de estoques;

« Evitar duplicidade de itens em estoque;
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* Facilitar as comunicagdes internas da organizagdo no que se refere a materiais e compras;
* Permitir atividades de gestao de estoques e compras;

« Definir instrucdes, técnicas de controle de estoques e compras, indispensaveis ao bom desempenho
das unidades da empresa.

b) Métodos de codificacéo
- Nimero Sequencial

E o método pelo qual se distribui seqilencialmente nimeros arabicos a casa material que se deseja
codificar. Este método embora simples, ndo deixa de ser bastante eficaz, especialmente em empresas
de pequeno e médio portes.

- Método Alfabético

A codificacéo pelo sistema alfabético é a que utiliza letras em vez de nimeros, para a identificacdo dos
materiais. E um sistema bastante limitado especialmente hoje, quando as maquinas que nédo aceitam
simbolos alfabéticos ja sdo tdo largamente aceitas nas empresas modernas.

No sistema alfabético o material é codificado segundo uma letra, sendo utilizado um conjunto de letras
suficientes para preencher toda a identificacdo do material. Pelo seu limite em termos de quantidade
de itens e uma dificil memorizacao, este sistema esta em desuso.

- Método Alfanumérico ou Misto

Este método caracteriza-se pela associacdo de letras e algarismos. Permite certa flexibilidade por-
guanto as letras que antecedem os numeros poderéo indicar lotes ou representar a inicial do material
codificado. Apesar de ser o método mais difundido no Brasil, apresenta o problema da ndo aceitacéo
das letras pelos sistemas mecanizados.

O sistema alfanumérico € uma combinacéo de letras e nimeros e permite um ndmero de itens em
estoque superior ao sistema alfabético. Normalmente é dividido em grupos e classes, assim:

A C --- 3721 (classe, grupo e cédigo indicador)
- Método decimal (simplificado)

Este método de codificacdo apoia-se na “Decimal Classification”, do famoso bibliotecario norte ameri-
cano Melville Louis Kossuth Dervey. E uma adaptacéo de idéia genial de Dervey, uma simplificacdo de
seu sistema. Consiste basicamente na associacio de trés grupos e sete algarismos. E 0 método mais
utilizado nos almoxarifados para a codificacéo dos materiais.

1° Grupo-0 - Classificador: designa as grandes “ Classes ” ou agrupamentos de materiais em estoque;
2° Grupo-0 - Individualizador: identifica cada um dos materiais do 1° grupo; 3° Grupo-0 - Caracterizador:
descreve os materiais pertencentes ao 2° grupo, de forma definitiva, com todas as suas caracteristicas,
a fim de torna-los inconfundiveis.

Sendo o mais usado nas empresas, pela sua simplicidade e com possibilidades de itens em estoque e
informacdes incomensuraveis.

- Exemplo

Suponhamos que uma empresa utilize a seguinte classificacdo para especificar os diversos tipos de
materiais em estoque:

+ Matéria-prima; * Oleos, combustiveis e lubrificantes;
* Produtos em processos;

¢ Produtos acabados;
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« Material de escritorio;
* Material de limpeza.

Podemos verificar que todos os materiais estao classificados sob titulos gerais, de acordo com suas
caracteristicas. E uma classificacido bem geral. Cada um dos titulos da classificacdo geral é submetido
a uma nova divisdo que individualiza os materiais. para exemplificar tomemos o titulo 05 — materiais de
escritorio, da classificagdo geral, e suponhamos que tenha a seguinte diviséo:

05 - Material de Escritério lapis canetas esferogréficas blocos pautados papel carta

Devido ao fato de um escritdrio ter diversos tipos de materiais, esta classificacdo torna-se necessaria
e chama-se classificacéo individualizadora. Esta codificacéo ainda néo € suficiente, por faltar uma de-
finicAo dos diversos tipos de materiais. Por esta razdo, cada titulo da classificacédo individualizadora
recebe uma nova codificacdo, por exemplo, temos o titulo 02 - caneta esferografica, da classificacéo
individualizadora, e suponhamos que seja classificada da maneira seguinte:

02 - canetas esferograficas marca alfa, escrita fina, cor azul marca gama, escrita fina, cor preta

Esta nova classificacdo é chamada de “codificagéo definidora” e, quando necessitamos referir-nos a
qualquer material, basta que informemos os nimeros das trés classificacdes que obedecem a seguinte
ordem:

* Nr da classificagéo geral;
* Nr da classificagcao individualizadora;
* Nr da classificag&o definidora.

Por exemplo, quando quisermos referir-nos a “caneta esferogréfica marca alfa, cor vermelha, escrita
fina”, basta que tomemos os numeros: 05 da classificagéo geral; 02 da classificagéo individualizadora;
e 003 da classificacao definidora, e escrevemos:

O sistema numérico pode ter uma amplitude muito grande e com enormes varia¢des, sendo uma delas
o sistema americano “Federal Supply Classification” que tem a seguinte estrutura:

X ---- X ---- XX ---- X Digito de controle Cdodigo de identificagdo Classe Grupo

Assim mesmo, ele pode ser subdividido em subgrupos e subclasses, de acordo com a necessidade da
empresa e volume de informac¢des que se deseja obter de um sistema de codificacdo. Para comparagéo
com o exemplo anterior, a classificacdo geral seria o grupo, o subgrupo a classifica¢éo individualiza-
dora, e a classe, a classificagdo definidora, e os quatros digitos faltantes do cédigo de identificagéo
serviriam para qualquer informacéo que se deseja acrescentar.

5 - Padronizagéo

E o processo pelo qual se elimina variedades desnecessarias, que, sendo geralmente adquiridas em
pequenas quantidades, encarecem sobremaneira os materiais de uso normal. Dentro desta conceitua-
¢do de padronizagéo estabelecem-se padrbes de medi¢éo, qualidade, peso, dimenséo do material, etc.

No estudo de padrbes, deve-se atentar para os organismos de padronizacdo em geral (ABNT, 1SO,
ASTM, NEMA, ANSI, etc.), procurando-se normas impostas por legislacéo e de maior uso no mercado
fornecedor.

A ABNT — Associagéo Brasileira de Normas Técnicas € o organismo oficial de normalizac¢do no Brasil,
representando-0 nos organismos internacionais.

a) Objetivo da padronizagéo

Eliminar as variedades desnecessérias, excluindo desta forma os desperdicios e as sobras, economi-
zando tempo, espaco e dinheiro. A padronizagdo deve ser de acordo com o padréo de mercado, com
maior numero de fornecedores, facilitando sua aquisi¢cdo e minimizacdo dos custos.
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b) Vantagens da padronizacéo

» Favorece a diminuigdo do numero de itens;
 Simplifica o trabalho de estocagem;

» Permite a obten¢éo de melhores precos;

* Reduz o trabalho de compras;

 Diminui os custos de estocagem;

* Permite a aquisicdo dos materiais com maior rapidez e economiza com consertos e substituicdes de
pecas.

Pela padronizacdo se adquire a certeza de ndo haver confusdo entre os tipos de materiais que se
assemelham sem se equiparem, ficando, portanto, distintamente classificados pela prépria especifica-
¢éo.

¢) Desvantagem da padronizacéo
» Um programa de padronizagéo, se nao for sabiamente realizado, podera acarretar muita confuséo;

* As Normas para Padronizagao seguem algumas recomendacgdes previamente utilizaveis na aplicagao
da técnica de padronizacdo de materiais: Consulta de Catalogos; Informacdes dos Fornecedores; Ana-
lise dos Estoques existentes; Informac¢des do Setor Usuéario.

6 — Identificacdo a) Conceito de item

O termo item de material é aplicavel a um conjunto de objetos (materiais) que possuem as mesmas
caracteristicas. Como exemplo, consideremos as latas de cerveja de 330 ml em uma caixa de latas de
um supermercado. Apesar de poder haver diferenca entre uma lata e outra (pequenas diferencas di-
mensionais, de peso, etc.), para o cliente que adquire uma lata da caixa essas diferencas praticamente
ndo tém interesse algum.

A lata de cerveja do exemplo acima é um item de material (o0 cédigo de barras que identifica o produto
€ 0 mesmo para as diversas latas). As caracteristicas que definem essa lata (volume liquido, composi-
¢ao, tipo de lata, marca, tipo de cerveja, data de validade etc.) sdo as mesmas para as diversas latas
da caixa.

Um item pode especificar, também, um produto vendido a granel. Quando colocamos combustivel em
um posto, o &lcool comum € um item.

Um item pode se referir, ainda, a um conjunto de pecas iguais em uma embalagem (uma caixa de
borracha escolar com varias borrachas) ou a um conjunto de pegas diferentes (um “kit” de ferramentas,
por exemplo).

Numa empresa existem itens que sao estocados e itens que sao utilizados imediatamente apds a aqui-
sicdo (ou que se comportam, para fins contabeis, como se fossem utilizados imediatamente apés a
aquisigcao). Geralmente sdo denominados, respectivamente, “itens de estoque“e “itens ndo de estoque”.

A embalagem com que o material é comercializado, por ser uma caracteristica que pode ser importante
para o cliente, pode determinar a existéncia de itens diferentes para o0 mesmo material basico. Como
exemplo, alcool em embalagens de 1 litro € um item diferente de alcool em embalagens de ¥ litro.

A marca do produto € uma caracteristica importante para o cliente em um supermercado, devido ao
preco, a confianca na marca, a forma da embalagem etc. No supermercado, para cada marca tem-se
um item diferente. Em um setor de manutengédo de uma empresa a marca do alcool utilizado para a
limpeza ndo é importante, desde que o produto tenha a qualidade requerida. Neste caso, para as varias
marcas tem-se um sé item.

b) Conceito de nimero da parte
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A identificacdo de itens de material em uma organizagdo pode ser feita de diversas formas, dependendo
de onde é utilizada: cédigo interno, nimero de desenho, cddigo do fabricante, cédigo do fornecedor,
namero de catdlogo, amostra, protétipo, modelo, aplicacdo, nome, descricdo, norma técnica, especifi-
cacdo, codigo internacional de produtos (codigo de barras) etc.

Os cadigos de identificagao de itens de material sdo geralmente conhecidos, na industria, como “nu-
mero de parte”. No comércio costuma-se dar a denominagéo de “codigo do produto”. As vezes sido
denominados “numero de pega”, o que nem sempre é adequado, principalmente para materiais vendi-
dos a granel (exemplo: mangueira vendida em metros) ou vendidos em caixas com varias pegas (exem-
plo: caixa com 4 velas para um motor de automavel).

¢) Conceito de numero de série

Ha situacdes em que se torna importante a distingdo de cada uma das pecas de um item. Como exem-
plo tipico, os itens que possuem garantia (televisores, maquinas em geral, etc.) tornam necessaria a
identificacdo de cada pecga isoladamente. Essa identificagao é feita por um cédigo denominado “nimero
de série”. O numero de série €, portanto, uma espécie de detalhamento do nimero de parte. Os itens
onde ha necessidade de utilizacdo de numero de série sdo conhecidos, habitualmente, como “seriali-
zados”.

O numero do chassi de um automével € um namero de série tipico. Na fabrica de automoveis todos os
chassis com as mesmas caracteristicas correspondem ao mesmo item, porém possuem numeros de
série diferentes. O numero de série individualiza o material.

d) Identificacédo de lotes

Certos materiais, tanto por necessidade legal como por interesse de controle de qualidade, devem ser
identificados por lotes de fabricacdo. Essa identificacdo pode ser feita no préprio produto ou em sua
embalagem e visa localizar todos os produtos (pecgas, remédios, produtos metallrgicos, alimentos,
etc.), com algum tipo de problema detectado tanto pelos clientes como pela prépria empresa.

Uma empresa que fabrica parafusos, por exemplo, pode detectar uma incidéncia muito grande de re-
fugos no processo de fabricagdo. E importante, nesse caso, que o controle de produc&o permita rastrear
o processo de fabricacéo até a identificacdo do lote da matéria prima utilizada no processo, para poder
pesquisar as possiveis causas do problema. Essa caracteristica de “rastreabilidade” € muito importante
no processo de fabricacdo para se poder ter garantia de qualidade do processo.

A identificagdo por lotes € uma espécie de intermediario entre o nimero de série e 0 nimero de parte.
Nos produtos serializados o lote fica facilmente identificado pela faixa de nUmeros de série.

e) ldentificagcdo pelos atributos

A descrigdo de um item através de suas caracteristicas (atributos, propriedades), conhecida por “nome”,
“nomenclatura”, “descri¢do”, "denominagao”, “designacao”, ” especificagao”, etc., € uma das formas de
identificacdo de materiais. O termo especificagcdo €, em geral, empregado com o significado de identi-
ficar precisamente o material, de modo a torna-lo inconfundivel (ou seja, especifico), principalmente

para fins de aquisicao.

O conjunto de descricdes de materiais forma a nomenclatura de materiais da empresa. E altamente
interessante a padroniza¢do da nomenclatura. Uma nomenclatura padronizada é formada por uma es-
trutura de nomes ou palavras-chaves (nome basico e nomes modificadores), dimensdes, caracteristi-
cas fisicas em geral (tenséo, cor, etc.), embalagem, aplicacéo, caracteristicas quimicas, etc. E conhe-
cida, também, como “nomenclatura estruturada”.

O “nome basico” é a denominacgéo inicial da descrigdo (exemplo: arruela, parafuso, etc.), enquanto o
“nome modificador” € um complemento do nome basico (exemplo para arruela: pressao, lisa, cobre,
etc.). Um nome bésico pode estar associado a varios modificadores. Exemplo: arruela lisa de cobre,
espessura 0,5 m, diametro interno 6 m, didmetro externo 14 m (nome basico = arruela e modificadores
= lisa, cobre,...)
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A nomenclatura deve ser apresentada em catalogos em diversas ordens, para facilidade de se encon-
trar o codigo de identificacdo a partir do nome ou vice-versa, ou entdo para se encontrar o material
pretendido a partir de caracteristicas conhecidas.

Uma vez identificado e codificado, o material é cadastrado. O Cadastramento € o registro, em compu-
tador, dos materiais com todos os dados identificadores, como: nome, cddigo, unidade, etc., de inte-
resse da empresa. De posse do cadastro de materiais, a organizacao tera facilmente a mao as listagens
de materiais, tdo necessarias para consultas e analise econdbmico-administrativas.

Armazenamento
Sistemas De Armazenamento (Estogcagem)

« Carga unitaria: embalagens de transporte (“pallets”) arranjam uma certa quantidade de material (como
se fosse uma unidade), facilitando o manuseio, transporte e armazenagem, economizando tempo de
armazenagem, carga e descarga, esforco, médo-de-obra e area;

« Caixas ou gavetas: ideal para materiais de pequenas dimens@es, como parafusos, arruelas, material
de escritério, etc, até na propria secéo de producéo;

* Prateleiras: destinadas a materiais de tamanhos diversos e para o apoio de gavetas ou caixas.

Adequadas para pec¢as pequenas € leves e quando o estoque ndo é muito grande. Constitui o sistema
mais simples e econémico

* Raques: para pecas longas e estreitas (como tubos, barras, tiras, vergalhbes e feixes). Podem ser
montados em rodizios, para facilitar o deslocamento;

» Empilhamento: uma variante das caixas, para aproveitar a0 maximo o espaco vertical, reduzindo a
necessidade de divisGes nas prateleiras (formando uma Unica prateleira) e facilitando a utilizagcao das

empilhadeiras. As caixas ou pallets sdo empilhados uns sobre os outros, obedecendo a uma distribui-
¢ao quantitativa;

» Container flexivel: € uma das técnicas mais recentes, utilizada para sélidos a granel e liquidos em
sacos.

Estocagem em um Unico local

Estocagem junto aos pontos de utilizagdo

Facilita o planejamento da producéo, o inventario e o controle

A entrega e o inventario sdo mais rapidos, o trabalho com o fichario e documentacéo € menor

E a verificagdo da existéncia dos materiais da empresa, através de um levantamento fisico de conta-
gem, para confrontacdo com os estoques registrados nas fichas, efetuado periodicamente, para efeito
de balanco contabil fisico e financeiro do almoxarifado, se¢des, depdsitos e de toda a empresa, aten-
dendo a exigéncia fiscal da legislag&o.

1 - Levantamento

» Os inventariantes sao escolhidos e agrupados em duas equipes: “de contagem” (ou “de reconheci-
mento”) e “revisora” (ou de reviséo);

* Devem ser agrupados os itens iguais, identificados com os cartdes e isolados os que nao seréo in-
ventariados.

2 - Contagem
1) Cada item é contado duas vezes; 2) A primeira contagem ¢é feita pela "equipe recolhedora”, que

fixara o cartao de inventario em cada item, anotando a quantidade da contagem no destaque do "cartao
de inventario"; 3) A Segunda contagem ¢é feita pela "equipe revisora".
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Obs: Todos os registros de movimenta¢des de estoque devem ser atualizados até a data do inventério,
gquando dever&o ser suspensas para evitar erros

3 - Apuracgédo

O coordenador do inventario devera conferir ambas as contagens. Se positivo, 0 inventario para o item
esta correto, se ndo devera haver uma terceira contagem por outra equipe diferente.

4 - Conciliacao

Em caso de divergéncias, os responsaveis pelo controle do estoque deveréo justificar as diferencas
entre o estoque contabil e inventariado, através de relatorio.

O avanco tecnologico proporcionou a otimizagdo de uma série de processos e rotinas das organiza-
¢bes. Na area de armazenagem, introduziram-se novos métodos de racionalizacéo e fluxos de distri-
buicao de produtos, estendendo as melhorias a adequacao das instalagdes e utilizacdo de novos equi-
pamentos para movimentar cargas.

A pratica do armazenamento visa utilizar o espaco nas trés dimensdes, da maneira mais eficiente pos-
sivel. Logo, as instalagcdes devem proporcionar rapida movimentacao de materiais, de maneira facil e
pratica.

1. Determinacéao do local; 2. Definicdo adequada do layout; 3.Definicdo de uma politica de preservacéo,
com embalagens convenientes aos materiais; 4. Ordem, arrumacéo e limpeza, de forma constante; 5.
Seguranca patrimonial, contra furtos, incéndios, etc.

1. Maxima utilizacéo do espaco; 2. Efetiva utilizacdo dos recursos disponiveis; 3. Pronto acesso a todos
os itens (seletividade); 4. Maxima protecao aos itens estocados; 5. Boa organizagéo; 6. Satisfacao das
necessidades dos clientes.

Existem dois tipos de armazenagem, a simples e a complexa. O que determina a complexidade da
armazenagem sao as caracteristicas intrinsecas dos materiais, que variam em relagéo a:

Fragilidade Combustibilida de

Volatizagdo Oxidagéo Explosividade Intoxicagdo Radiagdo Corroséo

Inflamabilidad e Volume

Peso Forma Esses materiais demandam as seguintes necessidades basicas:

Preservacdo especial Equipamentos especiais antiincéndio

Equipamentos especiais paa movimentacao Meio ambiente especial

Estrutura de armazenagem especial Manuseio especial

O esquema de armazenagem escolhido por uma empresa depende da situacdo geografica de suas
instalacdes, da natureza de seus estoques, tamanho e respectivo valor. A disposi¢cdo dos materiais
deve se enquadrar em uma das alternativas que melhor atenda a seu fluxo:

a) Armazenagem por agrupamento — facilita as tarefas de arrumacéo e busca, mas nem sempre permite
0 melhor aproveitamento do espaco; b) Armazenagem por tamanhos — permite bom aproveitamento do
espaco; ¢) Armazenagem por freqiéncia — implica armazenar tdo préximo quanto possivel da saida os

materiais que tenham maior freqiiéncia de movimentos; d) Armazenagem Especial

- Ambiente climatizado — destinado a materiais que exigem tratamento especial; - Inflamaveis — os
produtos inflaméaveis obedecem rigidas normas de seguranca.

Critérios para armazenagem de cilindros de gases especiais:
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OMINA

CONCURSOS

Grupo 1 — Nao inflaméveis, ndo corrosivos, baixa toxidez; Grupo 2 — Inflamaveis, ndo corrosivos, baixa
toxidez; Grupo 3 — Inflamaveis, tdxicos e corrosivos; Grupo 4 — Toxicos e/ou corrosivos, ndo inflama-
veis; Grupo 5 — Espontaneamente inflamaveis; Grupo 6 — Muito venenosos:

Os cilindros devem ser colocados em &reas cobertas, ventiladas e em posi¢céo vertical, de modo com-
pacto, impedindo a movimentagao, e somente podem ser armazenados juntos 0s gases cuja soma dos
nameros do grupo perfizerem 5 (argénio — grupo 1 + amonia — grupo 4);

- Pereciveis — devem ser armazenados segundo o método “FIFO” (“First in First Out”) — “primeiro que
entra € o primeiro que as’i.

€) Armazenagem em area externa — muitos materiais podem ser armazenados em areas externas, o
gue diminui os custos e amplia o espaco interno. Podem ser colocados em areas externas material a
granel, tambores e contentores, pecas fundidas, chapas de metal e outros.

Coberturas Alternativas

- Galpéo fix: construido com perfilados de aluminio extrudado e conexdes de a¢o galvanizado, cobertos
com laminado de PVC anti-chama, de elevada resisténcia a rasgos, fungos e raios ultravioleta;

- Galpao moével: semelhante ao galpdo fixo, com a vantagem de possuir flexibilidade, capacidade de
deslocamento, permitindo a manipulacdo de materiais em qualquer lugar, eliminando a necessidade de
corredores.
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CONCURSOS

Procedimentos Administrativos
Credenciamento do exportador no Registro de Exportadores e Importadores (REI)

Para exportar e/ou importar, as empresas devem estar cadastradas no REI - Registro de Exportadores
e Importadores da Secretaria de Comércio Exterior. A inscrigdo no REI € automatica, no ato da primeira
operacgao no Siscomex, sem maiores formalidades.

Com relagdo a habilitagdo para operagédo no Sistema Integrado de Comeércio Exterior (Siscomex) e
credenciamento de representantes, sugerimos consulta a INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 1603, DE
15 DE DEZEMBRO DE 2015, e sua retificacdo e alteracdes.

Registro no Sistema Integrado de Comércio Exterior (Siscomex)

E o sistema informatizado da Secretaria da Receita Federal (SRF) através do qual o importador registra
todas as informac8es da operacdo comercial e da mercadoria para que sejam emitidos o Licenciamento
N&o-Automético de Importagéo (LI), Declaragdo de Importacédo (D), Registro de Operag¢bes Financei-
ras (ROF) ou ainda a consulta ou retificagéo do Extrato da DI.

Instituido pelo Decreto n° 660, de 25.9.92 (atualizado pelo Decreto n° 8.229 de 2014), o Siscomex
integra as atividades da Secex, da SRF e do Banco Central do Brasil (Bacen), nos procedimentos e
controles das operacdes de comércio exterior. A primeira etapa do Siscomex Importacéo foi implantada
em janeiro de 1997. desde entéo, as solicitagfes passaram a ser registradas e analisadas on line por
esses 6rgaos e, em casos especificos, pelos anuentes como Ministério da Saude, Departamento da
Policia Federal e Ministério do Exército. Apds o registro do desembarago da mercadoria no Sistema a
SRF emite o Comprovante de Importacéo (ClI).

Para habilitar-se, a empresa deve solicitar o credenciamento ao sistema junto a SRF apresentado o
anexo IV dainstrugédo normativa IN SRF 70/96 sob o titulo "Inclus@o/Exclusédo de Representante Legal”,
devidamente preenchido. Dessa forma, recebera uma senha, que permitira o acesso e a inclusao dos
dados no Siscomex. Esta senha pode ser vinculada ao CPF do exportador ou ao de um de seus funci-
onarios.

O usuario podera dispor de um terminal proprio, instalado em sua empresa e operado através de uma
linha dedicada Embratel, conectado diretamente ao Servico Federal de Processamento de Dados (Ser-
pro), 6rgéo federal que controla o fluxo de informagfes. As empresas com pouco volume de exportagéo,
entretanto, podem acessar o sistema através do terminal de um despachante aduaneiro, dos compu-
tadores integrados ao Sisbacen (bancos e corretoras de cambio credenciados pelo sistema do Banco
Central) ou ainda da rede disponibilizada pela SRF em locais como portos e aeroportos.

Nomenclatura ou classificacéo fiscal

Ap6s a concluséo dos registros, o importador precisa conhecer as normas que regulam o comércio
internacional. O principal instrumento da atividade € a Nomenclatura ou Classificagdo Fiscal - NCM ou
Naladi que ordena e codifica as mercadorias.

A nomenclatura ou classificacao fiscal ordena por cddigos as mercadorias de acordo com sua hatureza
e caracteristicas, relacionando as informacdes bésicas necessarias a transacao comercial, como inci-
déncia de impostos (Tabela de Incidéncia sobre Produto Industrializado - TIPI, por exemplo), contin-
genciamentos, acordos internacionais e normas administrativas.

No Brasil existem dois tipos de nomenclatura. A Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM) e a Nomen-
clatura Aduaneira para a Aladi (Naladi-SH). As duas sdo semelhantes, ja que se baseiam no Sistema
Harmonizado de Codificacdo de Mercadorias (S.H.), ttm a mesma estrutura e nimero de digitos.

A Naladi-SH é utilizada para transac¢des nos moldes do acordo da Aladi. Ja a NCM mais comum foi
criada em 1995 com o propdsito de substituir as nomenclaturas até entdo adotadas pelos membros do
Mercosul (no caso do Brasil, a NBM/SH).

Os produtos sao classificados por cédigos numéricos de oito digitos. Os primeiros referem-se as ca-
racteristicas mais genéricas e os ultimos se relacionam a detalhes mais especificos.
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CONCURSOS

A NCM foi adotada em janeiro de 1995 pela Argentina, Brasil, Paraguai e Uruguai e tem como base o
SH (Sistema Harmonizado de Designacdo e Codificagdo de Mercadorias). Por esse motivo existe a
sigla NCM/SH.

O SH é um método internacional de classificacdo de mercadorias que contém uma estrutura de codigos
com a descricdo de caracteristicas especificas dos produtos, como por exemplo, origem do produto,
materiais que o compde e sua aplicacao.

Dos oito digitos que compdem a NCM, os seis primeiros séo classificacdes do SH. Os dois Ultimos
digitos fazem parte das especificacdes préprias do Mercosul.

00 00 00 0 O

[ Subitem 82 digito do NCM
Item 72 digito do NCM

Yy Y

Subposicdo 6 primeiros digitos do SH
Posicao 4 primeiros digitos do SH
Capitulo 2 primeiros digitos do SH

Entendendo a estrutura do codigo NCM, exemplo (NCM 3002.90.99 — GENERICA e NCM 3822.00.10
- ESPECIFICA):

30 — Produtos Farmacéuticos

3002 - Sangue humano; sangue animal preparado para usos terapéuticos, profilaticos ou de diagnos-
tico; antissoros, outras fracdes do sangue e produtos imunolégicos, mesmo modificados ou obtidos por
via biotecnoldgica; vacinas, toxinas, culturas de microrganismos (exceto leveduras) e produtos seme-
Ihantes.

3002.90 — Outros
3002.90.99 - Outros
38 — Produtos diversos das indUstrias quimicas

3822.00 — Reagentes de diagndstico ou de laboratério em qualquer suporte e reagentes de diagnéstico
ou de laboratério preparados, mesmo apresentados num suporte, exceto os das posi¢cdes 30.02 ou
30.06; materiais de referéncia certificados.

3822.00.10 - Reagentes para determinacdo de componentes do sangue ou da urina, sobre suporte de
papel, em rolos, sem suporte adicional hidréfobo, impréprios para uso direto

No Brasil existem dois tipos de nomenclatura. A Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM) e a Nomen-
clatura Aduaneira para a Aladi — Associagdo Latino-americana de integracdo (Naladi-SH). As duas séo
semelhantes, j& que se baseiam no Sistema Harmonizado de Codificacdo de Mercadorias (S.H.), tém
a mesma estrutura e numero de digitos.

Essa nomenclatura foi criada pelos paises membros da Associacdo Latino-Americana de Integracéo
(ALADI) com o objetivo de:

* Reduzir e eliminar gradativamente as barreiras ao comércio reciproco de seus paises-membros;

* Impulsionar o desenvolvimento de vinculos de solidariedade e cooperacao entre os povos latino-ame-
ricanos;

» Promover o desenvolvimento econémico e social da regido de forma harménica e equilibrada, a fim
de garantir um melhor nivel de vida para seus povos;

* Renovar o processo de integragéo latino-americano e estabelecer mecanismos aplicaveis a realidade
regional;
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« Criar uma area de preferéncias econdmicas, tendo como objetivo final o estabelecimento de um mer-
cado comum latino-americano.

A ALADI é integrada por Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colémbia, Cuba, Equador, México, Paraguai,
Peru, Uruguai e Venezuela, cobrindo 20,4 milhdes de quildmetros quadrados e mais de 455 milhdes
de habitantes.

Veja a estrutura:

Secdo - As 21 secbes dividem as mercadorias de acordo com a sua natureza.

Capitulo - Totalizam 96. Os dois primeiros digitos da nomenclatura correspondem ao capitulo em que
0 produto se encontra e identificam as caracteristicas de cada um dentro da secao.

Posicéo - O terceiro e o quarto digitos correspondem a posicao e o quinto e sexto a subposicdo. Elas
indicam o desdobramento da caracteristica de uma mercadoria.

Subitens - Estédo descritos nos dois ultimos digitos e sdo empregados a mercadorias com maior deta-
Ihamento.

Importante: Qualquer produto pode ser classificado na NCM. Entretanto, as dlvidas podem ser escla-
recidas pela Secretaria da Receita Federal - SRF - através de formulario especifico, encontrado na
unidade da Receita do domicilio fiscal do importador.

Tratamentos administrativos

Para efeito de regulamentacéo e tramitagdo administrativa, existem dois tipos de importagdes: permiti-
das e as ndo permitidas.

Importag8es permitidas: elas podem ter licenciamento automatico ou néo.

Licenciamento Automético: é o procedimento mais comum para se registrar uma importacao. Ele é feito
automaticamente durante a formulagéo da Declarag¢édo de Importacéo, apds a chegada da mercadoria
no Pais. Para isso, o importador tem que registrar no Siscomex as informagdes comerciais, financeiras,
cambiais e fiscais da operacdo. Somente com a DI processada podera ser feito o despacho aduaneiro.

Importante: Mesmo no caso do licenciamento automatico, é preciso verificar até o momento do desem-
baracgo os casos sujeitos a procedimentos especiais, entre eles:

exigéncias estabelecidas pelo Ibama para materiais que requeiram documento CITES/NAO CITES ;

numero de registro da empresa e/ou produto para amianto defensivos agricolas, produtos farmacéuti-
cos, produtos de perfumaria e correlatos da area Médico-hospitalar.

Licenciamento ndo-automatico (LI)
Para alguns produtos é feito o Licenciamento ndo-automatico (LI). Por esse procedimento, o importador
deve prestar informag8es mais detalhadas de sua carga. Via de regra, a LI é solicitada antes do de-

sembaraco da mercadoria, mas em determinados casos ela deve ser solicitada antes do embarque no
exterior.

Antes do Despacho Aduaneiro: E requerido para as seguintes situagées:

Antes do Embarque da Mercadoria: é requerido para mercadorias com caracteristicas peculiares e que
estdo sujeitas a controles especiais da Secretaria de Comércio Exterior (Secex) ou de outro 6rgao
anuente. Sao elas:

mercadorias sujeitas a quotas (tarifaria e ndo-tarifaria);
Sujeitas a exame de similaridade;
material usado;

importacdes de produtos da lista de ex-tarifarios com aliquotas reduzidas a zero;
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operacBes sem cobertura cambial de obras audiovisuais em CD-Rom; amostras com valor inferior a
US$ 1.000; donativos; substituicdo de mercadorias; leasing; aluguel ou afretamento; investimentos de
capitais estrangeiros; operagfes em reais e admissao temporaria de obras audivisuais;

entorpecentes e psicotropicos;

produtos para pesquisa clinica;

armas, municdes e correlatos;

produtos radioativos;

medicamentos com plasma, sangue humano e soro anti-hemofilico;
produtos nocivos ao meio ambiente;

peles e couros de animais silvestres;

mercadorias com controle de pre¢os e prazos de pagamento.

Todo o processo, inclusive a anuéncia de outros 6rgaos, pode ser feito via Siscomex. O formulério da
LI é preenchido off-line e transmitido para o computador central do Serpro individualmente ou em lotes.

O Sistema fara a verificagdo dos campos e dara a Aceitacédo do LI, fornecendo o nimero de Registro
do LI e indicando a qual andlise a operacdo serd submetida.

E importante lembrar que o Registro n&o significa autorizagéo para importacdo. O solicitante deve
aguardar o deferimento do 6rgdo anuente, que s6 entdo concedera a LI.

Com esse documento, o importador tem 60 dias para embarcar a mercadoria ou proceder a solicitacdo
de despacho aduaneiro. Os dados da LI migram automaticamente para a DI.

Documentos

ApOs o registro, 0 Siscomex gera o Extrato da DI com um resumo das informacdes da operacao. Este
€ o principal documento do processo, pois comprova que a transacao esta autorizada. O importador,
ou seu representante legal, deve imprimi-lo em duas vias.

A primeira via deve ser apresentada a Unidade da Receita Federal junto com os seguintes documentos:

conhecimento de carga original - esse documento contem todas as informacdes da mercadoria, desde
0 seu destino, e comprova a posse da mercadoria,

fatura comercial - é emitida pelo exportador com a descri¢cdo dos itens envolvidos na transacao e atende
a cotacdo feita pelo importador - serve a fiscalizacdo como mais um documento contendo a descri¢do
das mercadorias;

Comprovante do recolhimento de impostos (Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais - Darf)
e

Os documentos exigidos por forca de acordos internacionais ou legislacéo especifica.
Incoterms

Os Incoterms determinam os direitos e obrigacdes do exportador e do importador quanto a fretes, se-
guros, movimentacao em terminais, liberacdes em alfandegas e obtencao de documentos. Essas obri-
gacdes estdo diretamente ligadas ao custo de uma operagéo, dai o significado de sua importancia.

A (ltima verséo é de janeiro de 2000. O Incoterms é dividido em quatro categorias. Veja as secdes e 0
significado de cada um dos termos:

Grupo E - Saida
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ExW (Ex Works) - A mercadoria é colocada a disposi¢cdo do comprador no estabelecimento do vende-
dor, ou noutro local nomeado (fabrica, armazém, etc.), sem estar pronta para exportacdo ou carregada
num qualquer veiculo de transporte.

Grupo F - Transporte Principal ndo pago

FCA (Free Carrier) - O vendedor completa as suas obrigacdes quando entrega a mercadoria, pronta
para a exportacdo, aos cuidados do transportador internacional indicado pelo comprador, no local de-
terminado.

FAS (Free Alongside Ship) - O vendedor completa as suas obrigacdes ho momento em que coloca a
mercadoria, pronta para exportacdo, ao lado do navio transportador no porto de embarque designado
(no cais ou em embarcac®es utilizadas para carregamento).

FOB (Free on Board) - O vendedor da por concluidas as suas obrigacées quando a mercadoria trans-
pde a amurada do navio (ship's rail) no porto de embarque indicado e, a partir daquele momento, o
comprador assume todas as responsabilidades quanto a perdas e danos;

Grupo C - Transporte Pago + Seguro Transporte

CFR (Costs and Freights) - O vendedor é responsavel pelo pagamento dos custos necessarios para
colocar a mercadoria a bordo do navio, pelo pagamento do frete até o porto de destino designado e
pelo despacho para exportacéo.

CIF (Costs Insurance and Freight) - Além das responsabilidades inerentes ao incoterm anterior, o ven-
dedor deve pagar o prémio de seguro do transporte principal.

CPT (Carriage Paid To...) - O vendedor contrata e paga o frete para levar as mercadorias ao local de
destino designado, sendo responséavel pelo despacho das mercadorias para exportacdo. A partir do
momento em que as mercadorias sao entregues a custddia do transportador, os riscos por perdas e
danos séo transferidas para o comprador, assim como possiveis custos adicionais que possam incorrer.

CIP (Carriage and Insurance Paid to...) - As responsabilidades do vendedor s&o as mesmas descritas
no CPT, acrescidas da contratacao e pagamento do seguro até o destino.

Grupo D - O Vendedor pde a mercadoria a disposi¢cdo do Comprador (Destino):

DAP (Delivered At Place) - A responsabilidade do vendedor consiste em colocar a mercadoria & dispo-
sicdo do comprador, pronta para ser descarregada, ndo tratando das formalidades para importacdo, no
terminal de destino designado, ou noutro local combinado, assumindo 0s custos e riscos inerentes ao
transporte até ao local de destino.

DAT (Delivered at Terminal) - O vendedor termina a sua responsabilidade quando coloca a mercadoria
a disposi¢do do comprador, ndo tratando das formalidades para importagédo, no terminal de destino
designado, assumindo 0s custos e riscos inerentes ao transporte até o porto de destino e com a des-
carga da mercadoria.

DDP (Delivered Duty Paid) - E o Incoterm que estabelece o maior grau de compromisso para o vende-
dor, na medida em que o mesmo assume todos 0s riscos e custos relativos ao transporte e entrega da
mercadoria no local de destino designado. O vendedor entrega a mercadoria ao comprador, tratando
das formalidades de importagéo, no local de destino designado.
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Céambio e Condi¢cbes de Pagamento
Quanto ao regime de cambio, ha duas modalidades de importagdo: com ou sem cobertura cambial.

Cobertura cambial € o pagamento da mercadoria no exterior, mediante contratacdo de cambio, ou seja,
compra de moeda estrangeira para saldar a divida.

Importacdo sem cobertura cambial:
Nesse tipo de operacdo ndo ha pagamento da mercadoria ao exterior. Ou este é feito com moeda
nacional. Portanto, ndo ocorre a contratagdo de cambio. Para os casos em que existe transferéncia de

divisas como quitagdo de algum Onus nao utiliza-se Contrato de Cambio de Importacdo e sim de
Transferéncia Financeira. Sao consideradas importa¢cdes em cobertura cambial:

sem dnus:

investimento estrangeiro;

doacéo;

empréstimo e

remessas para testes ou doagdes.
com Onus:

aluguel;

empréstimo a titulo oneroso;
leasing e

importacdo em moeda nacional.

Existem casos especiais, como as mercadorias transferidas para entrepostos aduaneiros, as Estacdes
Aduaneiras Interior (Eadis). Sao consideradas importac6es sem cobertura cambial e posteriormente,

WWW.DOMINACONCURSOS.COM.BR “
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no ato da nacionalizacéo, ou seja, na aquisicdo de propriedade da mercadoria, passam a ser operacdes
com cobertura cambial.

Importagdo com cobertura cambial

Séao todas as operacgdes que envolvem remessa de recursos ao exterior, como forma de pagamento a
apropriacdo de um bem. A legislacdo atual determina que as transac6es podem ser a vista ou a prazo.

Para as operac8es com prazo de pagamento até 360 dias, as indicacdes podem ser feitas diretamente
na Declaracdo de Importacdo (DI). No caso de importacées financiadas, as remessas de juros devem
ser pactuadas entre as partes, porém celebradas na mesma moeda do financiamento e com apresen-
tagcdo de aviso de cobranca ou documento que comprove o valor remetido; copia do ClI; aviso de de-
sembolso da entidade credora e comprovante de pagamento de IR ou isencéo.

Para mercadorias importadas em carater definitivo, 0s juros comecam a correr a partir da data de em-
barque. Para as destinadas a entrepostagem aduaneira, a partir do ato da nacionalizacdo. Somente
para casos de financiamentos tomados no exterior, a corre¢éo passa a ser feita logo apds o desem-
bolso.

J& para as importacdes com prazos acima de 360 dias é necessario o Registro de Operagdes Finan-
ceiras (ROF) no Banco Central, antes da confec¢éo da DI, assim como as remessas de juros.

Através do préprio Siscomex, o importador envia declaracdo ao Sistema de Informacdes Banco Central
(Sisbacen), informando os participantes da operacéo, as condi¢bes financeiras e prazo de pagamento
(do principal e juros), além de dados do credor ou documento que conste a as condi¢des da operacao.

A partir desse material, as condi¢Bes podem ser aprovadas automaticamente ou encaminhada para a
andlise das delegacias regionais do BC. Em operac¢fes que envolvam o setor publico, a conferéncia
feita pelo Firce (Departamento de Capitais Estrangeiros). . Caso o BC ndo se manifeste em cinco dias
Uteis, a transagdo pode ser considerada aprovada. O ROF tem validade de 180 dias para que as im-
portacbes cheguem ao Pais.

Para efetivagdo das remessas ao exterior, 0 importador deve registrar 0 esquema de pagamento no
ROF ap0s o desembaraco aduaneiro.

Existem, como regra geral, trés formas de pagamento:
1. Pagamento Antecipado

O importador remete o valor da importacdo ao exterior antes do embarque da mercadoria. E uma ope-
racdo de risco. O pagamento pode ser feito até 180 dias antes da data prevista para o embarque ou da
nacionalizagdo da mercadoria.

Para a liquidacdo do cambio o importador apresenta ao banco a fatura pro forma, contrato comercial
onde constem os valores da transacgéo, as condi¢des pactuadas para a antecipacdo e o prazo de en-
trega da carga. Caso a mercadoria esteja sujeita a aprovacdo de LI antes do embarque, deve ser apre-
sentado o numero dela. Na ocasido do registro da DI, deve ser informado o pagamento antecipado.

A partir da data prevista para embarque ou nacionalizacdo, o importador tem 60 dias para realizar o
desembaraco aduaneiro e a vinculacdo do contrato de cambio a DI.

2. Cobranca

Ao contrario do pagamento antecipado, na cobranga o exportador encaminha a mercadoria e s6 apés
o recebimento o importador envia 0 pagamento. Ha trés formas de se fazer isso:

a) Remessa sem saque

Nessa modalidade, as transac8es acontecem diretamente entre exportador e importador, sem inteme-
diarios. Assim, o exportador despacha a mercadoria, envia os documentos ao importador e este, apds
receber a carga, efetua o pagamento. As remessas sem saque para pagamento a vista sédo enquadra-
das nas normas vigentes para pagamento em até 360 dias. O risco fica todo com quem esta vendendo.
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Exatamente por isso, a operacdo, de maneira geral, € empregada por empresas coligadas. Através
dela, o importador recebe a documentacao mais rapido e pode agilizar o desembaraco da mercadoria.

b) Cobranga a vista ou cobranga documentaria a vista

O exportador embarca a mercadoria e, logo apos, encaminha a documentacédo e a cambial ao banco
gue realizara a cobranca. O importador faz 0 pagamento, retira os documentos e s6 entdo pode de-
sembaracar a mercadoria.

c) Cobranca a prazo ou cobranca documental a prazo

Segue o mesmo procedimento da cobranca a vista. O exportador embarca a carga e entrega ao banco
os documentos e o saque. No destino, o importador assina o "aceite do saque" e sé entao recebe os
documentos para fazer o desembaraco. A liquidacao cambial é feita na data do vencimento do saque.

3. Carta de Crédito (Letter of Credit - L/C)

Esta modalidade inclui muitos detalhes, envolve pelo menos quatro bancos, onera a operagdo, mas é
a mais segura para operar no comércio internacional, ja que o banco emitente da carta de crédito
garante, em nome do importador, o pagamento das divisas ao exportador, desde que sejam respeitados
os termos e condi¢Bes descritos no documento. Além do importador e exportador, participam ainda da
operacgéo o banco emitente (Issuing Bank), o banco avisador (Advising Bank), o banco negociador (Ne-
gotiating Bank) e o banco confirmador (Confirming Bank).

A carta de crédito pode compreender pagamento a vista ou a prazo. No primeiro caso, € recomendavel
que se registre na fatura proforma a seguinte clausula: "carta de crédito a vista, irrevogével e confirmada
(neste caso, havera custos para o beneficiario, cobrado pelo banqueiro confirmador) por banco de pri-
meira linha". Se aceitar as condi¢des, o importador providencia o envio da carta de crédito ao exporta-
dor. Para isso, procura um banco que fara a emisséo do crédito documentario em favor do exportador,
responsabilizando-se pelo pagamento. A L/C passa pelo banco avisador, que dara autenticidade ao
documento. A carta de crédito deve ser cuidadosamente analisada e suas clausulas comparadas com
os termos de negociacdo previamente acertados.

Apés o embarque da mercadoria, o exportador procura um banco negociador - no pais de origem - que
fard a conferéncia dos documentos originais, confrontando-os com as exigéncias da L/C. Se tudo esti-
ver de acordo, os documentos serdo enviados ao Banco emissor, que apés conferéncia e analise efe-
tuard o pagamento. Todas as particularidades de uma Carta de Crédito estdo na Publica¢éo n° 600 da
Camara de Comércio Internacional (CCl), conhecida como Brochura 600, que pode ser encontrada nas
instituicbes bancérias que operam com cambio. Independentemente de sua origem, a L/C tem informa-
¢Bes padronizadas, conforme o roteiro abaixo:

1. Issue Date - verificar data de emissao da L/C;

2. Issuing Bank - localizar o nome do banco emitente;

w

. Applicant - verificar se a razdo social ou endereco do importador estéo corretos;

N

. Beneficiary - verificar se a raz&o social do exportador e endereco estao corretos;
5. Numero da L/C - toda carta de crédito tem um namero de controle fornecido pelo banco emitente;
6. Valor - conferir se valor mencionado corresponde ao negociado;

7. Valor/About - verificar se a condicdo "About" consta ao lado do valor mencionado, pois isto permite
ao exportador embarcar e faturar em até 10% a mais ou a menos que o valor mencionado. A condi¢éo
"About" ndo é obrigatoria, portanto o importador pode coloca-la ou ndo no texto da L/C (Tolerancia de
Valor);

8. Condi¢éo de Venda - conferir se o valor mencionado esta de acordo com a condicdo de venda ne-
gociada;

9. Condicéo de Pagamento - verificar se corresponde & negociada;
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10. Porto de Destino - verificar se existe a clausula "any brazilian port" (qualquer porto brasileiro), pois
facilita e flexibiliza a operacionalizacao do embarque;

11. Porto de Embarque - verificar se o porto de embarque das mercadorias esta citado;
12. Embarques Parciais - verificar a existéncia de uma das clausulas:

Partial Shipment Allowed (embarques parciais permitidos) ou Partial Shipment not Allowed (embarques
parciais ndo permitidos);

13. Transbordo - verificar se é permitida operacéo de transbordo;

14. Descricao das mercadorias - verificar se a descricao das mercadorias corresponde exatamente ao
produto. Lembre-se que os bancos examinam documentos e ndo verificam mercadorias;

15. Quantidade - verificar se a quantidade indicada corresponde aquela negociada, devendo ser con-
siderada a clausula "About" (item 7) (Tolerancia de Quantidade);

16. Documentos exigidos - verificar a razoabilidade dos documentos requeridos. Normalmente, uma
carta de crédito exige, entre outros, 0s seguintes:

1. Fatura Comercial (Commercial Invoice);

2. Conhecimento de Embarque (Air WayBill or Bill of Landing);

3. Romaneio, conhecido como Packing List;

4. Certificado de Seguro Internacional, no caso de operagéo CIF ou CIP,
5. Certificado de Peso,

6. Certificado de Origem;

17. Prazo de Embarque - verificar a data limite para embarque da mercadoria;

18. Prazo de negociacao documental - verificar a data limite, contada a partir do efetivo embarque, para
entrega dos documentos ao Banco Negociador;

19. Brochura 600, da Camara de Comeércio Internacional - CCI - verificar se existe a clausula da Bro-
chura 600 que, textualmente, se apresenta como: "esta L/C esta amparada na Publicacdo 600 da CCI",
pois em caso de davidas sobre qualquer item da L/C as partes intervenientes devem seguir o que
determina aquela Legislacéo;

Exigida pelo vendedor para assegurar o pagamento de suas vendas, a carta de crédito € compromisso
firme de pagamento emitido por um banco - banco emitente. Quando confirmada, tem compromisso
adicional de outro banco - banco confirmador. Sera honrada, a vista ou a prazo, mediante apresentacao
de certos documentos.

Para valer-se do resultado do crédito, devera o seu beneficiario apresentar os documentos, os quais
deverdo evidenciar se todas as exigéncias foram satisfeitas. Para tanto, esses documentos seréo sub-
metidos a uma rigorosa andlise realizada pelos bancos.

Sendo a carta regida pela UCP600 (Regras Uniformes para Créditos Documentarios, da CCIl - Camara
de Comércio Internacional, Paris), a andlise dos documentos compreende a verificagao:

1. do cumprimento da carta de crédito e de suas emendas aceitas;

2. do cumprimento das disposi¢des da prépria UCP (Uniform Customs and Practices for Documentary
Credits); e

3. da inexisténcia de informacdes ou dados conflitantes nos documentos quando comparados entre
Si.

Com vistas a assegurar a uniformidade das préticas, a UCP estabelece, em seu artigo 14, um padrao
para exame dos documentos. Com isso, a CCl objetiva evitar que os bancos adotem critérios proprios
e especificos. Assim, a CCI objetiva estabelecer um padrao universal.

Dispde que os bancos devem examinar uma "apresentacdo" (de documentos) para determinar, so-
mente com base em tais documentos, se eles parecem constituir ou ndo a apresentacéo em ordem.
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Data ou prazo para apresentagao
Estar "em ordem" inclui apresentar documentos dentro dos prazos ou periodos estabelecidos.

O crédito, além de indicar uma data maxima para embarque, informa uma data méaxima para apresen-
tagdo dos documentos ao banco que, na mensagem MT700, do Swift, esta indicada no campo 31D -
Date and Place of Expiry. Pode ser, ainda, que o crédito indique no seu campo 48 um periodo contado
do embarque dentro do qual os documentos devem ser apresentados.

Na auséncia de qualquer periodo indicado no citado campo 48, a apresentacéo devera ocorrer em até
21 dias da data do embarque, sempre que seja apresentado ao banco originais de documentos de
transporte. Em qualquer situagéo, sempre o limite para a apresentagdo € aquele estabelecido no campo
31D.

Uma vez apresentados os documentos, a UCP prevé que os bancos — banco designado, banco confir-
mador, se houver, e banco emissor - terdo, cada um, o maximo de cinco dias bancéarios, apos o dia da
apresentacéo, para examinar os documentos e determinar se estes estdo em ordem, ou seja, sem
discrepéancias.

Conflito de informacdes

As informacdes num documento, quando lidos no contexto do crédito, do préprio documento e do pa-
drdo das praticas bancarias internacionais, ndo precisam ser idénticas, mas nao podem estar em con-
flito com informag8es ou dados daquele documento, com qualquer outro documento estipulado ou com
o crédito.

Observar, ainda, que em outros documentos que ndo a fatura comercial, a descricdo da mercadoria,
servicos ou performance, se indicada, pode ser feita em termos gerais desde que n&o conflitem com a
descricdo indicada no crédito.

Se um crédito determina a apresentagdo de um documento que nédo seja um documento de transporte,
documento de seguro ou fatura comercial, sem estipular por quem o documento deve ser emitido ou
qual o seu conteldo, os bancos aceitardo o documento como apresentado, desde que o seu contetddo
pareca cumprir a fung@o do documento requerido e desde que néo contenha informacdes conflitantes,
conforme ja mencionado anteriormente.

Os bancos somente consideraréo, para fins de analise, os documentos requeridos pela carta de crédito.
Um documento apresentado, mas nao requerido pelo crédito, sera desconsiderado e podera ser devol-
vido ao apresentador.

Se um crédito contém uma condi¢do sem exigir um documento para indicar conformidade com a con-
dicéo, os bancos considerarao tal condicdo como néo indicada.

A néo ser que o crédito estabele¢a de forma diferente, um documento podera ter data de emisséo antes
da data de emissao do crédito. Isso significa dizer, por exemplo, que um embarque pode ocorrer antes
da emissao do crédito! (Mas ndo posteriormente a data de vencimento)

20. Instru¢des de Reembolso de Banco a Banco - verificar se consta clausula relativa a instruges de
reembolso entre os bancos.

Liquidag&o de Cambio no prazo de até 360 dias
1.Pagamento a vista

Caracteriza-se pagamento a vista aquele efetuado antes do embarque da mercadoria, tanto para os
casos de envio dos documentos mediante cobranga bancaria, quanto para os de negociacao de carta
de crédito para apresentacéo dos mesmos.

A exemplo do pagamento antecipado, a modalidade tem que ser informada no registro da DI. Caso o
pagamento a vista seja feito ap6s esse procedimento, o importador tem que solicitar a retificacdo ao
Siscomex.

2.Pagamento a prazo
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Para o pagamento a prazo até o limite de 360 dias, deve se apresentar ao banco a cépia do Compro-
vante de Importacéo (Cl) emitido pelo Siscomex, tanto para casos de desembarac¢o aduaneiro quando
para nacionaliza¢do posterior.

Em ambos os casos, se 0 pagamento a vista for efetuado através de cobranca bancaria deve ser ane-
xado a documentacéo copia da fatura comercial, do conhecimento de embarque, do saque e da carta-
remessa. Para os casos de carta de crédito, deve-se juntar a copia de aviso de negociacao de crédito
no exterior. O nimero da LI precisa ser informado para os casos de licenciamento ndo-automatico antes
do embarque.

Qualquer operagéo com vencimento em até 360 dias, inclusive parcelas de financiamentos com prazos
mais extensos, tém que realizar a contratacdo de cambio antecipada, conforme a seguinte regra:

para pagamentos com vencimento até o 5° més apods o registro da DI, a contratacéo deve ser feita
antes do registro desta;

nos demais casos, o procedimento pode ser realizado até o Gltimo dia do 6° més anterior ao vencimento.

Sao excecao a esta regra as importacGes de petrdleo e derivados listados pelo BC, drawback, opera-
¢Oes com valor inferior a US$ 10 mil e pagamentos parciais de uma mesma importacdo desde que a
soma dos valores ndo ultrapasse 10% do total da transagéo e seja inferior ao US$ 10 mil.

3 - Impostos
Veja a seguir os tributos que oneram uma importagao:

Imposto de Importacdo: Este tributo incide diretamente sobre a entrada da mercadoria no Pais, uma
vez que o fato gerador é a data de registro da DI.

A referéncia para o calculo do imposto sé@o as aliquotas arbitradas através da Tarifa Externa Comum
(TEC), baseada na codificagdo da Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM). Todas as mercadorias
vindas de paises de fora do mercosul seguem essa regra de tributacdo. Ja Argentina, Uruguai e Para-
guai, Bolivia, Chile, Colémbia, Equador, Peru e Venezuela por serem uma zona de livre comércio, sé
tém taxadas as mercadorias que fazem parte das listas de excecdo. (conferir se ainda ha listas de
excec¢do) a taxa de cambio para a conversao de valores é fixada mensalmente pela Coordenacao Geral
do Sistema de Tributag&o (Cosit).

Como consultar a lista de exce¢fes da Tarifa Externa Comum (TEC)?

Os niveis das tarifas a ser aplicados as importa¢des provenientes de extrazona se definem entre 0% e
20% no MERCOSUL, salvo para as excecdes acordadas, nas quais os paises tém o direito de aplicar
a tarifa nacional. Todavia, ha um mecanismo de convergéncia até os niveis da TEC, em forma linear e
automatica.

As listas de excecdes da Tarifa Externa Comum dos Estados Parte devem ser consultadas com as
autoridades de cada pais:

Argentina — Subsecretaria de Politica y Gestién Comercial

Brasil — Ministério do Desenvolvimento, Indistria e Comércio Exterior

Paraguay - Ministerio de Industria y Comercio

Uruguay - Diario Oficial de la Republica Oriental del Uruguay: buscar na coluna E/Z (Extra Zona) as
tarifas que diferem das tarifas da coluna TEC (Tarifa Externa Comum).

O valor que servira de base de calculo para o Il deve levar em conta as regras de valoracdo aduaneira
determinadas pelo Decreto 1.355, de 30/12/1994. Os métodos descritos no texto devem ser aplicados
na ordem exposta.

Na formacéo do preco estédo incluidos o custo de transporte até o ponto de alfandega de entrada da
mercadoria, encargos relativos a carga, descarga e manuseio, custo de seguro, além do efetivo valor
da mercadoria.
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Além da necessaria aprovacado do montante expresso no despacho, as informagdes devem ficar a dis-
posicao da fiscalizac&o por cinco anos, periodo em que este ainda pode ser questionado.

Imposto sobre Produtos Industrializados (IPI): Normalmente, o IPI tem como fato gerador o desemba-
raco das mercadorias industrializadas. A aliquota a ser aplicada consta na Tabela de Incidéncia do
Imposto sobre Produtos Industrializados (TIPI). A base de calculo inclui o valor aduaneiro somado a
parcela de Il e dos encargos cambiais.

Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servicos (ICMS): O imposto estadual também tem como
fato gerador o desembaraco da mercadoria. a base de calculo inclui o valor aduaneiro, acrescido do I,
do IPI e Imposto sobre Operacdes Cambiais e despesas aduaneiras.

As aliquotas variam de acordo com o critério de essencialidade do produto. Na maior parte dos estados,
as aliquotas sédo de 17% e 20%.

Adicional de Frete para Renovacédo da Marinha Mercante (AFRMM): O adicional de frete, recolhido pelo
armador, é destinado ao Fundo de Marinha Mercante, que tem como objetivo renovar e recuperar a
frota maritima nacional.

O AFRMM seré calculado sobre a remuneracdo do transporte aquaviario, aplicando-se as seguintes
aliquotas:

| - 25% (vinte e cinco por cento) na navegacéo de longo curso;

Il - 10% (dez por cento) na navegacdo de cabotagem; e

Il - 40% (quarenta por cento) na navegacao fluvial e lacustre, quando do transporte de granéis liqui-
dos nas regides Norte e Nordeste.

Despacho Aduaneiro

O despacho aduaneiro é o processo de liberacdo ou desembarago da mercadoria, que inicia-se pelo
registro da DI no Siscomex.

O procedimento s6 pode ter inicio apds a chegada da mercadoria na Unidade da Receita Federal onde
serd processado. Com o Sistema de Geréncia do Manifesto, do Transito e do Armazenamento (Mantra)
pode se considerar como chegado o0 momento em que é possivel vincular, no sistema, a DI ao conhe-
cimento de embarque.

Ha casos, no entanto, em que deve-se aplicar o Despacho Antecipado. S&o eles:

inflamaveis ou mercadorias que apresentem risco;

plantas e animais vivos e produtos pereciveis;

mercadorias transportadas via terrestre, fluvial ou lacustre;

enderecadas a 6rgaos de administragdo publica.

O despacho de importagdo devera ser iniciado em (art. 546 do Regulamento Aduaneiro):

1. até noventa dias da descarga, se a mercadoria estiver em recinto alfandegado de zona primaria;

2. até quarenta e cinco dias apos esgotar-se o prazo de permanéncia da mercadoria em recinto alfan-
degado de zona secundaria;

3. até noventa dias, contados do recebimento do aviso de chegada da remessa postal.

Em relacdo a bagagens, acompanhadas ou desacompanhadas, o despacho aduaneiro deve ser inici-
ado em até 45 (quarenta e cinco) dias da chegada no pais (art. 29 da IN RFB 1.059/2010).
Esta dispensada de despacho de importacdo a entrada, no Pais, de mala diplomatica, assim conside-
rada a que contenha tdo somente documentos diplométicos e objetos destinados a uso oficial (Con-
vengdo de Viena sobre Relagfes Diplométicas, art. 27, promulgada pelo Decreto n°® 56.435/1965).



o PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONCURSOS

Declaragéo de Importacéo: Como documento norteador do despacho aduaneiro, a DI deve conter as
informacdes gerais, que incluem importador, transporte, carga e pagamento; e as especificas, chama-
das de adi¢cdo, onde constam fornecedor, valor aduaneiro, Incoterms, tributos e cAmbio.

O preenchimento da DI é feito através do Siscomex, com o sistema off-line. A regra geral é que cada
DI corresponda a um conhecimento de embarque. No entanto, para cada mercadoria deve ser formu-
lada uma adicéo. O sistema gerard um namero sequencial agregado a DI. Deve ser informado na adi-
¢do também o numero da LI da mercadoria (caso haja) para que seja vinculado a DI.

Apbs o preenchimento, o importador pode transmitir a DI para o computador central do Serpro apenas
para conferéncia dos dados ou para registro.

Sele¢do Parametrizada: Depois da recepcdo, os documentos seguiram para um dos canais de confe-
réncia aduaneira:

canal verde: a carga € liberada automaticamente,sem conferéncia fisica ou documental;
canal amarelo: € feita a conferéncia documental da operacao;
canal vermelho: a carga € submetida & conferéncia documental, fisica e analise do valor aduaneiro.

Canal cinza: Se a DI é selecionada para o canal cinza, é realizado o exame documental, a verificagao
fisica da mercadoria e a aplicacdo de procedimento especial de controle aduaneiro, para verificagdo de
elementos indiciarios de fraude. Inclusive no que se refere ao preco declarado da mercadoria de im-
portacéo, inicia-se com o registro da declaracéo de importacéo (DI) no Siscomex — Sistema Integrado
de Comércio Exterior.

Concluida essa fase, a autoridade aduaneira registra o desembaraco da mercadoria no Siscomex e
emitira o Comprovante de Importacédo (Cl), para que esta possa ser retirada.

Registro de Exportacdo (RE)

O Registro de Exportagdo (RE) é o conjunto de informacdes de natureza comercial, financeira, cambial
e fiscal que caracteriza a operacéo de exportacdo de uma mercadoria e define o seu enquadramento.
(art. 184 da Portaria Secex n° 23, de 2011).

Em situac¢@es tratadas na Instrucdo Normativa SRF 611/06, desde que ndo sujeitas a controle especi-
fico de 6rgéos anuentes, o exportador podera optar pelo registro de Declaracao Simplificada de Expor-
tacédo (DSE), prescindindo do registro do RE.

O RE devera ser obtido previamente a Declaracdo de Exportagédo (DE) e ao embarque das mercado-
rias, havendo situacdes previstas em norma quanto a possibilidade de ser efetuado ap6s o embarque
das mercadorias. (art. 186 da Portaria Secex n° 23, de 2011)

Para cada codigo da NCM deve haver um RE. As mercadorias classificadas em um mesmo codigo da
NCM gque apresentem especificacdes e pre¢os unitarios distintos poderdo ser agrupadas em um (nico
RE, independente de pregos unitarios, devendo o exportador proceder a descri¢do de todas as merca-
dorias, ainda que de forma resumida. (§ 3° do art. 184 da Portaria Secex n° 23, de 2011)

Na consulta ao RE no sistema sera exibida na primeira tela a informacao sobre sua situacdo, que pode
ser:

EFETIVADO - RE aprovado e liberado para a solicitacdo do despacho aduaneiro;
EM DIGITACAO - RE incompleto. Necessério o preenchimento de alguns campos;

PENDENTE DE EFETIVACAO - depende ainda de autorizacdo de algum 6rgédo anuente envolvido na
operagao;

COM EXIGENCIA - necessério o cumprimento de exigéncia pelo exportador;

VENCIDO - quando estiver expirado o prazo para a vinculagdo do RE a uma declaracao de exportacdo
(DE);


http://www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=3175
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=15544
http://www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=3175
http://www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=3175
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CANCELADO - quando o RE tiver sido cancelado;
EM SOLICITACAO DE DESPACHO - RE j4 vinculado a determinada DE;

AVERBADO - RE vinculado a DE desembaragada e com mercadorias embarcadas - exportacdo com-
provada e despacho concluido.

O RE pode ser alterado em qualquer momento antes de se iniciar o procedimento do despacho adua-
neiro (registro da DE). Entretanto, qualquer alteracdo submetera o RE a nova analise, a qual podera
implicar em novas anuéncias.

O RE também podera ser alterado apos sua averbacgdo. Neste caso o exportador pode solicitar a alte-
racdo e aguardar a decisdo dos érgaos envolvidos.

O prazo de validade do RE, em geral, é de 60 dias a partir do seu registro. (art. 189 da Portaria Se-
cex n° 23, de 2011). Se neste prazo o RE néo for vinculado a uma DE, perdera sua validade, passando
para a situacao "vencido".

A critério da Secex um RE/RES podera ter seu prazo de validade prorrogado, ou ainda, se vencido, ser
revalidado.

Registro de Crédito (RC)

O RC representa o conjunto de informacdes de carater comercial, financeiro e cambial relativo as ex-
portag@es financiadas. As exportacdes com prazo de pagamento superior a 360 dias sédo consideradas
financiadas. Facultativamente, as exportagdes com prazo igual ou inferior podem também ser financi-
adas. A Portaria Secex n°® 23, de 2011, dispbe sobre o assunto.

Orgéos anuentes do RC:

Banco do Brasil S/A - no caso de operacdes cursadas ao amparo do Programa de Financiamento as
ExportagBes (Proex);

MDIC/Secex/Decex - nas operac¢@es financiadas com recursos préprios do exportador ou de terceiros.
O RC recebe numeracao prépria e, como regra geral, sua emissao é anterior ao embarque e ao RE.
Somente é admitido, em condi¢cdes normais, o preenchimento do RC posterior ao RE nos casos de

exportacdo de bens em consignacdo ou destinados a feiras e exposi¢fes, cuja venda tenha sido fe-
chada a prazo (financiada).

Em um Unico RC podem estar abrangidas diversas mercadorias ou servigos, com previsdo para um ou
multiplos embarques.

A efetivacdo do RE em exportacdes sujeitas ao RC depende da liberacéo deste.
O acesso ao RC é possivel por meio da transagdo PCEX360 do Sisbacen.
Registro de Venda (RV)

A elaboracdo do RV era requerido para alguns produtos os quais eram negociados em bolsas interna-
cionais de mercadorias ou de commodities. Mas ja na época da migracdo de Siscomex WEB para o
Portal Unico, ja ndo havia necessidade RV para nenhum produto brasileiro. Logo, este documento ele-
trénico foi descontinuado.

Despacho Aduaneiro e 0 Siscomex

J& os documentos de Despacho Aduaneiro eram feitos em outros mddulos do Siscomex Exportacao, a
saber: Grande Porte (HOD) ou na Web.

Estes médulos com vistas ao desembaraco da mercadoria eram mantidos pela Receita Federal do
Brasil, e também descontinuados apés implantacdo total da DU-E no Portal Siscomex.


http://www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=3175
http://www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=3175
http://www.desenvolvimento.gov.br/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=3175
https://www.fazcomex.com.br/comercio-exterior/despachante-aduaneiro-o-que-faz-essa-profissao/
https://www.fazcomex.com.br/blog/receita-federal-e-o-comex/
https://www.fazcomex.com.br/blog/receita-federal-e-o-comex/
https://www.fazcomex.com.br/blog/portal-siscomex/
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A Declaracéo de Exportacéo (DE) no antigo processo era elaborado de forma separada ao RE (Registro
de Exportagéo), diferentemente do novo processo com a DU-E onde esses documentos foram unifica-
dos e simplificados.

A Declaracdo Simplificada de Exportacdo (DSE) era especificamente para pequenos despachos e
muito usual para remessas expressas, especialmente de amostras.

A DSE podia ser usada para embarques de mercadorias até o limite de US$ 50.000,00 ou o equivalente
em outra moeda.

Porque foi criado o Novoex?

O moédulo Siscomex Exportacdo Web foi lancado no dia 1 de fevereiro de 2012, substituindo o ja antigo
Siscomex Exportacdo (versao de 1993), naquele momento a principal mudanca realizada foi a migragéo
de tecnologia saindo de um sistema em “DOS” para uma linguagem para Web.

Naquela oportunidade ndo houveram mudancas no processo de exportacdo, apenas uma troca de lin-
guagem de programacéo. O projeto se arrastou desde 2005, e foi langcado apenas em 2012.

O Siscomex é o sistema integrado de Comércio Exterior que teve sua primeira versdo em 1993, cujo
objetivo era integrar os processos administrativos de comércio exterior via sistema on-line gerido pelo
governo. Nesta ocasido, foram descontinuadas as Guias de Exportacéo.

Mudanca de Novoex para o Portal Unico Siscomex

A partir de 2018 o governo promoveu novas mudangas nos processos de comércio exterior na tentativa
de facilitar na forma de criar a documentag¢éo necesséria e incentivar os profissionais a exportar ten-
tando retirar burocracias. Com isso, hoje vocé pode facilmente usar apenas DU-E para exportar seu
produto.

Extinguindo os documentos de Registro de Exportacdo, Declaracdo de Exportacdo e a Declaracdo
Simplificada de Exportacao.

Isso ocasionou na criagdo do Sistema Fcomex, que veio para auxiliar nessa mudanca da DU-E trazendo
melhorias na criacdo de declaracéo, de forma em que pode ser feita de maneira simples, com maior
agilidade e sem ter que repetir as informacdes.

Antigo Processo x Novo Processo de Exportacéo
Cenario Antigo do Processo de Exportacao:

Nesses quase sete anos em que ficou no ar, o Sistema Novoex passou de uma grande inovacao para
atrasado rapidamente, pois o nivel de tecnologia anda subindo rapidamente, e 0 mundo se tornando
cada vez mais rapido, sendo necessario o governo também se adequar essa agilidade, o que no final
ja deixava o Novoex com alguns problemas, como:

Comércio exterior complexo e burocratico:
Déficit de coordenacédo entre 6rgdos de governo
Dificuldade de acesso a informagéo

Exigéncias de informacdes repetidas

Excesso e redundancia de etapas

Uso intensivo de documentos em papel

Cenario Novo do Processo de Exportagéo:

Com a criagdo de um novo modelo totalmente diferente e integrado, a proposta era agilizar o comércio
de exportacao, trazer praticidade na criagdo da documentacao e principalmente incentivar a saida de


https://www.fazcomex.com.br/carreira-comex/o-que-e-comex/
https://www.fazcomex.com.br/servicos/fcomex/
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produtos para fora do pais, pois 0 comércio exterior € parte importante na geracao de economia para
o Brasil. Pensando nisso, as principais modifica¢cdes no processo, foram:

Atuacado governamental coordenada e integrada;
Eliminacdo de etapas e documentos redundantes;
Previsibilidade e clareza nas exigéncias governamentais;
Informacdes prestadas uma Unica vez;

Uso de documentos digitalizados e eletrénicos.
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Organizacao e Métodos
Natureza da Funcédo de O&M

Para boa parte das pessoas que conviveram com a realidade organizacional brasileira dos anos 70 e
80, em especial em empresas de médio e grande portes, a fungao de Organizagdo e Métodos (O&M)
foi uma referéncia significativa. Independentemente de nossa area de atuagdo dentro dessas organi-
zacgOes nesse periodo, é provavel que o trabalho de O&M representasse uma influéncia continua.
Quando nossas atividades exigiam transformacdes que iriam impactar nos procedimentos comparti-
Ihados com outras areas, ou quando tais mudancas significavam impactos em formularios ou em sis-
temas de informacao, ou, ainda, quando mudancas demandavam repensar a estrutura dos departa-
mentos ou do espaco fisico, em todas essas situagles, era comum "envolver o pessoal de O&M".

As vezes, nossa interagdo com o O&M néo partia de uma solicitagdo nossa: 0 O&M passou, em mui-
tas empresas, a ter papel "proativo"”, buscando oportunidades de melhoria e intervindo no trabalho
dos usuarios mesmo quando n&o era convidado. Uma carreira de O&M nasceu e se desenvolveu.
Uma cadeira de "Organizac¢des e Métodos" - ou de "Sistemas e Métodos" -foi oficializada no curriculo
do curso de administracéo, e o Conselho Federal de Educacéo ratificou-a como cadeira obrigatdria no
curriculo minimo ja na década de 90. Em outras palavras, o O&M, como funcao, atividade e carreira,
foi plenamente institucionalizado nas empresas brasileiras.

Entretanto, algo parece ter acontecido nesse ambiente em um periodo de menos de 20 anos. O O&M
nao mais parece ser tdo facilmente encontrado nas empresas. Aparentemente, muitas das associa-
¢Bes e congressos ndo sdo tdo abundantes como antes. E ja ndo é tdo comum encontrarmos o de-
partamento de O&M em estruturas organizacionais, diferentemente do que ocorria ha 15 ou 20 anos.

Como de costume, a academia demorou a se manifestar sobre esse fenbmeno: nenhum estudo em-
pirico foi encontrado por este autor, durante a pesquisa, que questionasse estruturadamente a ativi-
dade de O&M e sua evolugdo ao longo dos ultimos anos. Aliada a esse siléncio, a ratificacao da ca-
deira de O&M dentro do curriculo minimo do curso de administracdo parece apontar para uma hip6-
tese implicita na academia de que a funcdo de O&M pouco teria mudado e de que sua natureza nao
s6 estd inalterada, como seu ensino € essencial para a formacdo de todo administrador. Se alguma
pesquisa empirica investigar o conteido programético da cadeira obrigatoria de O&M, provavelmente
encontrara sinais da concretiza¢do dessa premissa de imutabilidade, manifestada pelo ensino -obvia-
mente que ndo em todos, mas em uma parte expressiva dos cursos de administracdo no Brasil - dos
mesmos topicos que eram ensinados h& 15 ou 20 anos.

A Area da Organizacéo, Sistemas e Métodos

A estrutura organizacional é a forma como as atividades sado divididas, organizadas e coordenadas.
Toda a estrutura é representada através de organogramas que constituem a representacao gréafica da
organizagdo permitindo visualizar os departamentos, setores, equipes, niveis hierarquicos, relacdes
de autoridade, responsabilidade e delegacédo de funcdes e sistema de comunicagao.

A estrutura pode ser representada na forma horizontal ou vertical. Dessa forma, € possivel identificar
o grau de diferenciagdo, ou seja, a forma de divisdo da organizacao em subsistemas ou departamen-
tos.

Atribuic@es, Potencialidades e Contribuicées de O&M

- Sindnimo de racionalizacdo administrativa e operacional,

- Faz da criatividade a mola propulsora para o desenvolvimento de suas atividades;
- Permanentemente envolvida nos processos de melhoria continua;

- Evita o desperdicio;

- Analisa os processos, visando simplificar os fluxos, os procedimentos e todos os documentos envol-
vidos;

- Desenvolve suas atividades visando aumentar os niveis de produtividade da empresa;
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- Caracteriza-se como o mais “forte” agente de mudanga que a Organizagao possui com relagédo a
modernidade;

- Prega continuamente a mudanca de paradigmas, tanto a nivel pessoal, quanto empresarial;
- E uma das ferramentas de trabalho mais eficazes para tornar as empresas mais competitivas;

- Desenvolve ac¢bes para a horizontalizacéo da cadeia de fornecimento dos insumos e da reducéo do
nuamero de fornecedores;

- Trabalha para a especializagdo da competéncia da empresa (core business), com foco no seu nego-
cio principal,

- Diretamente ligado ao bindmio custo/beneficio, com a preocupacéo constante de diminuir os custos
operacionais;

- Procura identificar as causas dos problemas organizacionais, analisando-os e propondo-lhes solu-
coes;

- Por intermédio de estudos de “ambiéncia”, busca oferecer aos recursos humanos da empresa:
maior seguranc¢a, melhor qualidade de vida no trabalho, além de combater o “stress”;

- Treina usuarios, apresentando-lhes novas tecnologias;

- Busca assimilar e compreender o comportamento do consumidor, assim como a influéncia que ele
traz para o direcionamento da empresa;

- Participa na elaboracgédo do planejamento estratégico da empresa;
- Modernidade organizacional, administrativa e sistémica.

A Natureza e Posic¢éo do Orgdo de O&M

Posicao Hierarquica

Deve ser implantado como um 6rgéo de Staff — assessoramento. Essa posigdo elevada e ao mesmo
tempo neutra, junto ao Presidente ou Diretor responsavel, permite a realizacéo de trabalhos em qual-
quer unidade da empresa, propiciando uma visdo panoramica e sistémica com a obtencdo de cons-
tante prestigio e atencgéo.

Natureza

Racionalizadora. Em termos de denominag¢@o podemos encontrar as seguintes: Servico de O&M; NuU-
cleo de Modernizag&do Administrativa; Departamento de Sistemas e Métodos; Divisdo Geradora da
Qualidade; Comité de Controle da Qualidade; Assessoria de Organizacao, Métodos e Qualidade, etc.
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REFERENCIAS

Os links citados abaixo servem apenas como referéncia. Nos termos da lei brasileira
(lei no 9.610/98, art. 80), ndao possuem protecao de direitos de autor: As ideias,
procedimentos normativos, sistemas, métodos, projetos ou conceitos matematicos
como tais; Os esquemas, planos ou regras para realizar atos mentais, jogos ou
negocios; Os formularios em branco para serem preenchidos por qualquer tipo de
informacao, cientifica ou ndo, e suas instrucoes; Os textos de tratados ou convencoes,
leis, decretos, regulamentos, decisoes judiciais e demais atos oficiais; As informacoes
de uso comum tais como calendarios, agendas, cadastros ou legendas; Os nomes e
titulos isolados; O aproveitamento industrial ou comercial das ideias contidas nas
obras.

Caso nao concorde com algum item do material entre em contato com a Domina
Concursos para que seja feita uma analise e retificacao se necessario

A Domina Concursos nao possui vinculo com nenhuma banca de concursos, muito
menos garante a vaga ou inscricao do candidato em concurso. O material é apenas um
preparatorio, € de responsabilidade do candidato estar atento aos prazos dos
CONCursos.

A Domina Concursos reserva-se o direito de efetuar apenas uma devolucao parcial do
conteldo, tendo em vista que as apostilas sao digitais, isso, [e, nao ha como efetuar
devolucao do material.

A Domina Concursos se preocupa com a qualidade do material, por isso todo
conteudo é revisado por profissionais especializados antes de ser publicado.

@DominaConcursos EDICAO 2025

|
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Prezado cliente,

E com imensa satisfacio que expressamos nossa profunda gratiddo pela sua
escolha em adquirir suas apostilas de estudos conosco. A preferéncia pelo nosso
servico € motivo de grande alegria e reforca nosso compromisso em fornecer
materiais de alta qualidade para contribuir efetivamente em seu caminho
educacional.

Aqui na nossa loja, dedicamo-nos diariamente para oferecer produtos que
atendam nao apenas as suas necessidades de aprendizado, mas que também
superem suas expectativas. Cada compra realizada € um voto de confianca em
nossa equipe, e estamos comprometidos em corresponder a essa confianca atraves
de exceléncia em produtos e atendimento.

Saiba que sua decisao de confiar em nos para sua jornada de estudos € valorizada e
respeitada. Estamos sempre empenhados em aprimorar nossos servicos para garantir que
sua experiéncia seja positiva e produtiva. Se houver algo especifico que possamos fazer
para melhor atendé-lo, por favor, nao hesite em nos informar.

Agradecemos por fazer parte da nossa comunidade de clientes e por escolher a

qualidade e confiabilidade das nossas apostilas. Estamos ansiosos para continuar a servi-
lo com dedicacao e comprometimento.

Atenciosamente, Domina Concursos.

8 contato@dominaconcursos.com.br

WhatsApp (48) 9.9695-9070

Rua Aracatuba, n° 45,
' Centro, Criciuma/SC - CEP

88810-230

@DominaConcursos EDIGAO 2025 { &
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