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Resumo:  
O presente artigo tem como objetivo explicitar a importância e a necessidade de uma gestão eficaz de 
materiais. Estabelecendo organização, padronização e controle eficiente dos materiais dispostos em 
almoxarifados ou em estoques se torna possível minimizar o desperdício dos mesmos. Este trabalho, 
por sua vez, apresenta resultados de um projeto de pesquisa desenvolvido acerca do assunto, em loco. 
Este, foi dividido em duas etapas, sendo a primeira uma revisão bibliográfica sobre o assunto, visando 
o embasamento teórico sobre o mesmo. Em um segundo momento, foram apresentados resultados da 
aplicação prática de um projeto de organização, catalogação e controle do processo de entrada, estoque 
e saída dos materiais armazenados no almoxarifado de uma empresa pública de prestação de serviços 
da região dos Campos Gerais. 
Palavras-chave: Gestão de Materiais, organização, controle, catalogação. 
 

1. Introdução 

Até os anos 80, a maior preocupação dos empresários era produzir, vender e faturar, se 
esquecendo completamente dos estoques, de sua contribuição para a redução do capital de 
giro, de sua eficácia e de seus elevados custos. 

Uma empresa objetiva maximizar o lucro sobre o capital investido e para atingi-lo, deve 
utilizar todo o capital para que não permaneça inativo. 

Neste caso, é importante otimizar os investimentos, utilizando um sistema logístico que 
começa no planejamento das necessidades de materiais e termina com a colocação do produto 
ao cliente. Esse sistema deve proporcionar uma eficácia no processo de estoque, que segundo 
DIAS (1995) é “o quando” repor os estoques, ao contrario do tradicional “quanto comprar”. 

Um sistema de materiais deve integrar desde o processo de previsão de compra, passando pelo 
processo de conferencia e estoque, até a expedição e a entrega do produto ao cliente final. O 
sistema integrado de Administração de Materiais visa a operacionalização das necessidades da 
empresa e adaptando-se a variações e restrições do mercado, objetivando a eficácia do 
processo de gestão de estoque. 

O 5S é um processo educacional necessário, a ser praticado por todos os níveis da 
organização. Qualquer processo de qualidade total está sujeito ao fracasso, se não houver uma 
boa base de sustentação, assim, o 5S é a base fundamental para educação. 

Atualmente, as empresas no Brasil se vêem obrigadas a desenvolver um papel educador em 
busca da qualidade total, e o 5S, adaptado à cultura de cada uma, é um método que se mostra 



bastante apropriado para este fim. Suas principais características são: a prática na própria 
atividade, simplicidade, e respeito ao grupo. 

Os benefícios do 5S são imediatos, e de médio e longo prazo. Enxergar estes benefícios é uma 
virtude que deve estar presente nas pessoas que exercem poder de comando. Os resultados 
com a implantação dos 5S decorrem da participação e do envolvimento das pessoas, focadas 
em desafios e objetivos compartilhados. 

Hoje, as mudanças que vem ocorrendo nas organizações empresariais têm se constituído um 
dos setores mais importantes da atividade econômica no mundo globalizado, desencadeando 
mudanças contínuas nos sistemas sociais, necessitando de profissionais capacitados e 
qualificados, assim, melhorando o processo de tomada de decisões.  

Para que uma empresa se desenvolva e torne-se competitiva, faz-se necessário o controle de 
seus custos e para isso, seus recursos devem ser disponibilizados da melhor maneira. 

A desorganização e a falta de controle dos materiais armazenados no almoxarifado será o 
tema abordado neste projeto de estágio, o qual foi aplicado em empresa pública de prestação de 
serviços da região dos Campos Gerais. 

Este trabalho deseja obter uma visão ampla sobre a possível diminuição de custos com 
materiais através do planejamento, controle e organização, apoiando-se em autores 
selecionados para uma abordagem teórica sobre a melhoria e a padronização dos processos de 
gerenciamento da mercadoria. 

Demonstrar através do estudo de caso que o 5S é uma ferramenta de inovação tecnológica 
importante para a manutenção de um ambiente saudável, contribuindo como fator de 
desenvolvimento sustentável da organização e crescimento do ser humano.  

2. Gestão de Materiais 

Racionalização de materiais é a primeira idéia que vem a mente ao pensar em Gestão de 
Materiais. Entretanto, essa gestão é muito abrangente, indo muito além da racionalização. A 
Gestão de Materiais deve seguir os conceitos da Administração, partindo do planejamento das 
compras, passando a organização, catalogação e controle de toda mercadoria estocando, 
finalizando apenas com a eficaz entrega do produto ao destinatário.  

O almoxarifado é o responsável pela guarda física dos materiais em estoque, com 
exceção dos produtos em processo. É o local onde ficam armazenados os produtos 
para atender a produção e os materiais entregues por fornecedores. (DIAS, 1995, p. 
15). 

Esse processo de atender as necessidades da produção e os materiais entregues só ocorre 
quando há controle e acompanhamento do nível de estoque e investimentos efetuados. Para 
que esse processo tenha sucesso, é necessário conhecer o conceito básico de logística.  

“A Logística é responsável pelo planejamento, operação e controle de todo o fluxo de 
materiais e informação, desde a fonte fornecedora até o consumidor” (MARTINS e ALT, 
2000, pg. 252).  

Os conceito de Almoxarifado e Logística, juntamente aplicados com o processo de Feedback 
das vendas/consumo dos materiais, auxiliam a Administração de Materiais a estabelecer uma 
média de consumo, proporcionando um planejamento de compras, que tem como objetivo a 
otimização dos investimentos em estoque.  

A maioria das empresas possui em estoque a quantidade certa no tempo errado, o que não 
auxilia em nada. Somente com uma determinação de prazos de compra e a delimitação da 
quantidade de mercadorias compradas, é que se obtém com um estoque eficiente. Para Dias 



(1995, p. 126) o importante é “descobrir fórmulas para reduzir estoques sem afetar o processo 
produtivo e sem o crescimento dos custos é um dos maiores desafios que os empresários estão 
encontrando nessa época de escassez de recursos”.  

Para facilitar e aprimorar o processo de controle dos materiais armazenados utiliza-se um 
Software de Planejamento e Controle, pois sem esse advento, torna-se muito difícil o controle 
das atividades inter-relacionadas que ocorrem simultaneamente. Segundo Gonçalves (2004, 
p.4), faz-se necessário otimizar a movimentação das mercadorias dentro de um almoxarifado, 
onde “um sistema de controle bem elaborado e eficiente leva à redução das perdas, desvios, 
bem como a otimização do sistema de movimentação interna, resulta em menores custos 
operacionais do centro de distribuição”.  

A busca por um ambiente de qualidade é uma preocupação cada vez mais freqüente dos 
administradores para atingir os objetivos das organizações que presidem. Desta forma, a 
gestão procura o completo envolvimento das pessoas na tomada de decisões, tornando-as mais 
comprometidas e responsáveis pelos rumos da organização na qual trabalham. 

3. Controle de Qualidade Total / Programa 5S 

Embasado nestas premissas, busca-se conhecer a implementação do Controle da Qualidade 
Total, técnica que oferece vantagens como: administração participativa, incremento de 
eficiência, eliminação do desperdício, melhoria no ambiente de trabalho, otimização de 
espaço, prevenção de quebra e de acidente, mudança de comportamento e hábito, melhoria 
nas relações humanas, espírito de equipe, autodisciplina, eliminação do stress das pessoas, 
padronização dos processos, confiabilidade dos dados de controle e redução/eliminação das 
condições inseguras. 

Importante salientar que a filosofia 5S e as vantagens que levam a uma organização a 
implantar o Controle de Qualidade Total, credenciando-se a uma certificação, e os objetivos 
especificam explicitar os fundamentos naturais da Filosofia 5S, através da análise da literatura 
sobre esses temas e por ultimo realizar via estudo de caso a verificação na prática da 
implantação da filosofia 5S. O Programa de 5S é definido como “um conjunto de cinco 
conceitos simples que, ao serem praticados, são capazes de modificar o seu humor, o seu 
ambiente de trabalho, a maneira de conduzir suas atividades rotineiras e as suas atitudes” 
(LAPA, 1998, p.1). 

O Programa 5S é uma filosofia de trabalho que é promovida na organização, limpeza e 
disciplina, através da consciência e responsabilidade de todos, tornando o ambiente de 
trabalho agradável, seguro e produtivo. É um programa de educação que dá ênfase à prática 
de hábitos saudáveis que permitem a integração do pensar, do sentir e do agir. 

O termo "Senso" é uma alternativa para evitar as palavras japonesas. De acordo com Ribeiro 
(1994), "Seiri: senso de utilização ou descarte, Seiton: senso de arrumação, Seiso: senso de 
limpeza, Seiketsu: senso de saúde ou higiene e Shitsuke: senso de autodisciplina". 

3.1 Senso de Utilização 

Seleção ou utilização na linguagem do 5S, de acordo com Osada (1992), "[...] significa 
distinguir o necessário do desnecessário, tomar as decisões difíceis e implementar o 
gerenciamento pela estratificação, para livrar-se do desnecessário."  

O senso de utilização é identificar materiais, equipamentos, ferramentas, utensílios, 
informações e dados necessários e desnecessários, descartando ou dando a devida destinação 
àquilo considerado desnecessário ao exercício das atividades. Observe que "guardar" constitui 
instinto natural das pessoas.  



No sentido mais amplo, o Senso de Utilização abrange ainda outras dimensões, em que ter 
Senso de Utilização é preservar consigo apenas os sentimentos valiosos como amor, amizade, 
sinceridade, companheirismo, compreensão, descartando aqueles sentimentos negativos e 
criando atitudes positivas para fortalecer e ampliar a convivência apenas com sentimentos 
valiosos. 

3.2 Senso de Ordenação 

Para Osada (1992) o Senso de Ordenação é “definir locais apropriados e critérios para estocar, 
guardar ou dispor materiais, equipamentos, ferramentas, utensílios, informações e dados de 
modo a facilitar seu uso e manuseio, facilitar a procura, localização e guarda de qualquer 
item”. Popularmente significa "cada coisa no seu devido lugar". 

Badke (2004) diz que "após o expurgo os documentos devem ser organizados [...] ou 
classificados a fim de fácil recuperação, definindo a estrutura [...] para arquivamento e 
controle de documentos nos Arquivos Operacionais [...] e Arquivo Central".  

Da mesma forma que o Senso de Utilização, este senso se aplica no seu dia-a-dia. O ideal 
seria logo de manhã termos à mão tudo o que precisamos, como, por exemplo, agenda, 
documentos, cadernos, chaves e documentos do carro, roupas, etc. Estas e outras cenas são 
comuns quando aplicamos corretamente este senso. 

3.3 Senso de Limpeza 

De acordo com Ribeiro (1994) o Senso de Limpeza é “eliminar todo e qualquer traço de 
sujeira e agir na prevenção, eliminando todas as causas fundamentais. O mais importante, 
neste conceito, não é o ato de limpar mas o ato de não sujar". 

Corroborando com afirma acima, Badke (2004) cita que "limpar sempre e eliminar as causas 
da sujeira". Em um sentido mais amplo, ter Senso de Limpeza é procurar ser honesto ao se 
expressar, ser transparente, sem segundas intenções com os amigos, com a família, com os 
subordinados, com os vizinhos, etc.  

3.4 Senso de Saúde 

Segundo Ribeiro (1994) o Senso de Saúde “significa criar condições favoráveis à saúde física 
e mental, garantir ambiente não-agressivo e livre de agentes poluentes, manter boas condições 
sanitárias nas áreas comuns (banheiros, cozinha, restaurante, etc.), zelando pela higiene 
pessoal”. 

Conforme Badke (2004) “deve-se padronizar a geração, armazenamento e busca da 
informação, evitando-se os desvios dos avanços conseguidos com a melhoria do 
gerenciamento dos documentos”. 

Significa, ainda, ter comportamento ético, promover um ambiente saudável nas relações 
interpessoais, sejam elas sociais, familiares ou profissionais, cultivando um clima de respeito 
mútuo nas diversas relações.  

3.5 Senso de Autodisciplina 

Conforme avalia Badke (2004) deve-se seguir os procedimentos e aprimorar os padrões, "o 
senso de autodisciplina é aplicado através da manutenção constante da metodologia 
implantada. A responsabilidade é de todos e cada um deve fazer sua parte".  

O Senso de Autodisciplina é resultado da prática dos sensos anteriores, que se torna um hábito 
e é aprimorado continuamente na medida em que as pessoas evoluem. Conforme Ribeiro 
(1994) "só fazemos melhor aquilo que repetidamente insistimos em melhorar. A busca de 
experiência não deve ser um objetivo e sim um hábito.” 



5. Procedimentos metodológicos 

De forma a alcançar os objetivos pretendidos no presente trabalho, a metodologia utilizada foi 
dividida em duas etapas, sendo a primeira uma revisão bibliográfica já apresentada sobre o 
tema, visando um embasamento teórico sobre o assunto. A segunda etapa foi a aplicação do 
projeto de estágio, onde os resultados do mesmo serão abordado como trabalho de conclusão 
de curso. Seguindo as informações coletadas na revisão bibliográfica, onde o foco visou 
principalmente a organização das informações. 

De acordo com Gil (2002), estudo de caso é uma “modalidade de pesquisa amplamente 
utilizada, pois consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou outro objeto, de maneira que 
permita seu amplo e detalhado conhecimento das tarefas praticamente impossível mediante 
outros delineamentos já considerados”. 

Devido aos conhecimentos adquiridos com a revisão bibliográfica iniciou-se o projeto de 
organização, catalogação e controle do processo de entrada, estoque e saída dos materiais 
armazenados no almoxarifado de uma empresa pública de prestação de serviços da região dos 
Campos Gerais. 

5.1 Diagnóstico Organizacional 

Em um primeiro momento, a observação do local de trabalho proporcionou a definição de 
diretrizes para alcançar melhores resultados. Os materiais do almoxarifado da empresa eram 
dispostos aleatoriamente nas prateleiras, onde poucos obtinham identificação.  

Após análise do almoxarifado, o plano de trabalho traçado consistia de modo simplificado 
em: modificação dos armários de forma a obter uma maior funcionalidade do local; 
organização dos materiais de maneira a oferecer fácil localização; limpeza do local de 
trabalho; elaboração de etiquetas e fichas de controle dos materiais; contagem e levantamento 
de preços dos materiais estocados; e por fim, a apresentação das informações obtidas aos 
responsáveis pela agência. 

5.2 Implantação do projeto 

Após se traçar as metas e diretrizes do trabalho iniciaram-se os momentos práticos do projeto. 
Houve a alteração de armários de lugar, visando desobstruir a passagem, e, principalmente 
pelo fato da iluminação, que em alguns pontos estava muito deficiente. 

 
Figura 1 – Almoxarifado antes e após a alteração do layout dos armários. 



Com a alteração, o local tornou-se mais amplo e de fácil localização dos materiais que ali 
foram dispostos em ordem alfabética. Os materiais de uso contínuo também passaram a ser 
separados dos materiais de uso esporádico. Ao alterar os armários, também foram encontradas 
caixas de materiais, sobre as quais a gerência e muito menos os funcionários possuíam 
conhecimento da existência. 

A elaboração das etiquetas foi outro passo importante. Foi necessária a pesquisa de todos os 
materiais que ali estavam e seus respectivos códigos, para que então fosse possível preencher 
as etiquetas, imprimi-las, cortá-las e colá-las em seus respectivos lugares. 

 

 
 
 
 
 

Figura 2 – Modelo das etiquetas. 

Simultaneamente com as alterações, foi efetuada a limpeza no local para que os resultados do 
trabalho fossem realmente notados. O acúmulo de papéis, caixas vazias e lacres cortados 
lotavam o chão e as prateleiras, obstruindo assim a visão dos materiais que ali estavam 
estocados. 

 
Figura 3 – Caixas, Lacres e Papeis espalhados pelo chão. 

Após a organização geral do local ficou claro que a grande quantidade de materiais ali 
estocados, em alguns casos, era muito superior à necessidade e ao consumo trimestral da 
empresa; em outros casos, era muito inferior a necessidade diária da empresa. 

Pelo fato da empresa não possuir um computador disponível para o almoxarifado, não foi 
possível o desenvolvimento de um software de controle de materiais. Devido a isso, foi então 
elaborado um Inventário Contínuo que, segundo Dias (1984) consiste em “manter para cada 
item ou tipo de material um registro contábil mostrando a quantidade e o valor dos materiais 
recebidos e entregues e o saldo disponível.” Neste método, pode conter também informações 
adicionais como data de validade do material e custos unitários. 

CERTIFICADO DE POSTAGEM         
752401602 

COLA BRANCA                                   
706000412 

COLCHETE LATONADO                       
706001052 

COMPROVANTE                                    
752401524 



 
Figura 4 - Modelo de Inventário Contínuo 

Ao elaborar o Inventário Contínuo, passou-se a contagem dos materiais e um breve 
levantamento de preços de alguns materiais, onde a grande maioria possuía a logomarca da 
empresa. Sendo assim, eram elaborados exclusivamente para a organização, mediante 
licitações. Materiais como tintas para impressoras, tintas para carimbos, tonners para máquina 
de xérox, entre outros, permitiam uma possível cotação, vislumbrando assim um pouco do 
investimento financeiro que ali estava disponível. 

A aplicação do projeto transcorreu de forma excelente e bem sucedida, com total apoio da 
gerência e dos funcionários que conheceram o projeto. Entretanto, para ser possível 
vislumbrar os resultados do mesmo, após todas as mudanças, um mês de ausência do 
almoxarifado foi necessário. Dessa forma, poderia ser verificado o grau de consciência dos 
funcionários sobre a importância do controle de tudo que ali estava estocado. 

Infelizmente e para surpresa, no retorno ao local, muito pouco do que havia sido elaborado 
estava sendo mantido. As entradas e as saídas de materiais não estavam todas anotadas 
(percebido após efetuação de uma breve contagem dos materiais que haviam sido 
catalogados), caixas e lacres de caixas estavam espalhados pelo chão, mesmo existindo duas 
lixeiras dispostas em dois locais distintos do almoxarifado.  

Mesmo com nova organização do local houve a certeza de que pouco seria mantido, pois 
todos os funcionários tinham acesso livre ao almoxarifado. Ainda por cima, percebia-se uma 
grande resistência a mudanças na organização. O projeto só possuiria resultados ainda mais 
favoráveis se fosse levado a sério por todos os funcionários. Conclui-se que para um melhor 
resultado seria necessário apenas um funcionário responsável pelo departamento. 

Contudo, a importância da eficiente gestão dos recursos materiais foi facilmente identificada. 
São claramente percebíveis os benefícios que o bom controle, organização, catalogação, e 
lógico, aplicação da ferramenta dos 5S geram ao almoxarifado. O desafio maior é implantar 
essa idéia e consciência aos funcionários que são os maiores favorecidos com essas 
mudanças. 

6. Considerações Finais 

O trabalho apresentado, que tinha como objetivo central formalizar procedimentos 
padronizados para a Gestão de Materiais em empresa pública de prestação de serviços obteve 
êxito em seus resultados, sendo que a revisão bibliográfica elaborada em seu pré-projeto 
serviu de base e conhecimento para o bom desempenho dessa atividade. 



Entretanto, mesmo com o método de controle elaborado e aplicado, a resistência dos 
funcionários a mudanças tornou-se uma barreira para o aceitável resultado do projeto.  

Em relação ao Comportamento Organizacional e Resistência a Mudanças, é possível 
concordar com Herzog (1991) aput Wood Jr. (2000), quando ressalta que “o grande desafio 
não é a mudança tecnológica, mas mudar pessoas e a cultura organizacional, renovando os 
valores para ganhar vantagem competitiva.” 

Desta maneira, o parcial sucesso do projeto deve-se à cultura da organização e as pessoas que 
a compõe. É interessante ressaltar novamente a importância dos profissionais das áreas de 
Secretariado Executivo ou Administração, que traçando diretrizes para uma economia 
eficiente dos mesmos, diminui os gastos e desperdícios.  

Pode-se concluir que o projeto obteve resultados de formas positivas e negativas. Negativos 
principalmente por ter sido aplicado em uma empresa pública, onde seus administradores não 
vêem a necessidade de racionalizar os materiais. Os responsáveis pela empresa apenas 
efetuam os pedidos dos materiais, entretanto não há a necessidade de efetuar pagamento pelos 
mesmos. Por este motivo, não veêm sentido na criação de um controle sobre os materiais que 
estão estocados, já que não necessitam dar satisfações sobre seu consumo. 

Por outro lado, pôde-se observar durante o processo que, a partir do momento em que ocorre a 
conscientização da importância de um eficiente sistema de padronização, constata-se que o 
mesmo gera inúmeros benefícios, pois elimina prováveis problemas com desperdícios de 
materiais necessários ao bom desenvolvimento das atividades. 
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