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RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

RESUMO

Na atualidade o conhecimento passou a
ser visto como uma ferramenta estratégica,
sendo reconhecido como mecanismo de
aumento da produtividade, da inovagdo e
na melhoria dos resultados organizacionais.
Por isso, as organizagdes, tanto publicas
quanto privadas, tém dado maior atengdo a
Gestdo do Conhecimento (GC), que passou
a desempenhar um papel fundamental na
gestdo do seu capital intelectual.

Dentro desse contexto, pode-se afirmar
que o o maior capital das organizagdes
publicas brasileiras € o conhecimento dos
seus colaboradores.
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Porém, devido ao alto grau de rotatividade
de pessoas nos diversos setores, esse
conhecimento acaba se perdendo. Uma
forma de preservar essa memoria é utilizar
ferramentas administrativas adequadas a
este fim, como um guia de procedimentos
que possa orientar sobre as rotinas e
procedimentos dos servigcos mais
executados no setor.

Sendo assim, o objetivo da presente
pesquisa é propor um Procedimento
Operacional Padrdo no setor de
almoxarifado do CDSA;/UFCG.

< PROFIAP

MESTRADO PROFISSIONAL EM
ADMINISTRACAO PUBLICA



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

CONTEXTO

O presente estudo foi desenvolvido no
Almoxarifado  Setorial no Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel do Semidrido
(CDSA), da Universidade Federal de
Campina Grande (UFCG), localizado no
Cariri  paraibano, na cidade de Sumég,
distante 264 Km da capital e com uma
populacdo estimada em 17.000 habitantes.

O CDSA oferece a populacdo do municipio
de Sumé e das regides circunvizinhas os
cursos de Llicenciatura em Educagdo do
Campo e Superior de Tecnologia em Gestdo
PUblica, licenciatura em Ciéncias Sociais,
engenharia de Biossistemas, Tecnologia em
Agroecologia, Engenharia de Biotecnologia e
Bioprocessos e Engenharia de Produgdo,
além de desenvolver atividades de pesquisa
na area de conservagdo de solos.

O Almoxarifado do CDSA é responsdvel
pelas atividades de recebimento,
armazenagem e distribuicdo dos materiais
de consumo adquiridos pelo CDSA. Sendo as
atividades de recebimento de mercadorias
e equipamentos e distribuicGo de materiais
a prioridade da presente pesquisa. em razdo
de serem as operagdes que demandam
mais conhecimento técnico para realizar
nos sistemas informatizados disponiveis.
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PUBLICO-ALVO

A presente pesquisa tem como publico-
alvo os servidores do CDSA/UFCG que atuam
no setor de Almoxarifado e os que solicitam
materiais ao mesmo.

Atualmente o CDSA conta

com 82 professores e 44
servidores técnicos
administrativos, totalizando
126 servidores.
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DESCRICAO DA SITUAGAO

PROBLEMA

Com a miss@o de aprimorar o processo
de treinamento de pessoal, as organizacdes

publicas tem padronizados seus
procedimentos e rotinas de atividades,
através da criagdo de guias, mais

conhecidos como manuais.

Dentro desse contexto, a Universidade
Federal de Campina Grande (UFCG) conta
com alguns manuais. Porém, nenhum destes
guias, mostra como utilizar os sistemas que
sdo utilizados para realizar as tarefas de
recebimento e distribuicGo dos materiais.

Também, ao analisar a Geréncia
Administrativa Financeira do Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel do Semidrido,
localizado em Sumé-PB, é possivel verificar a
inexisténcia de manuais que contemplem os
sistemas utilizados, dificultando o processo
de treinamento de novos servidores.

Assim, quando o servidor é redistribuido,
exonerado ou sai da organizagdo, tem-se o
risco de que todo o conhecimento
aprendido por ele, enquanto colaborador, se
perca por falta de documentacdo prévia.
Isso também acontece porque ndo tem
como dissociar o conhecimento de quem o
adquiriu. No méaximo & possivel capacitar ou
orientar novos servidores ou colaboradores
para a fungdo e o uso de manuais ou guias
é importante para esse processo, mas ndo
podem ser os Unicos meios.

O Almoxarifado do Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel do Semidrido
(CDSA) & uma amostra de setor que ndo
utiliza as ferramentas de GC em suas
rotinas. Dai surge o seguinte
questionamento: como a gestdo do
conhecimento pode auxiliar os processos e o
sistema de informagdo adotado pelo setor
de almoxarifado do CDSA/UFCG?
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OBJETIVO DA PROPOSTA

PROPOR UM PLANO DE AGCAO PARA
IMPLEMENTACAO DO POP NAS ROTINAS DE
RECEBIMENTO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS NO
ALMOXARIFADO DO CDSA/UFCG

Almoxarifado do CDSA

Fonte: Elaborado pelo Autor (2024)
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DIAGNOSTICO E ANALISE DOS DADOS

Problemas

Solugoes

Os sistemas SICON e SICAM sao
desatualizados, somente funcionam
no Sistema MS-DOS, fazendo com o
que o operador tenha que repetir
diversas atividades dos processos.
Além disso, ndo utilizam uma
plataforma online, dificultando a
divulgacao, por exemplo dos itens
disponiveis em estoque.

A solugao prevista para este problema
seria a aquisicdo de um sistema agil,
intuitivo e online que fosse integrado ao
SEl, permitindo que os servidores o
operem de qualquer lugar. Porém, o
mesmo depende da Gestao Central da
UFCG, uma vez que, envolveria diversos
setores, a exemplo da Contabilidade
Geral da Instituicio depende das
informacodes fornecidas pelos
Almoxarifados Setoriais de cada Centro.

A utilizacao do SEl, trouxe
uma significativa reducdo no
consumo de materiais pelos diversos
setores, inclusive do  préprio
Almoxarifado, para se ter ideia, um
processo como esse de solicitacao de
material eram  utilizadas, em
média, de duas a trés folhas de papel.
Porém, com o SEl, o gasto diminuiu
para apenas uma folha. Vale salientar
que economia poderia ser maior, mas,
os setores acabam esquecendo de
inserir nos processos de solicitacao
um documento assinando a Nota de
Fornecimento de Material - NFM, por
isso, ainda é feita a impressao da
Nota para que seja realizada a
assinatura no momento de receber as
mercadorias.

Diante desta dificuldade, seria
interessante a realizacao de campanhas
de sensibilizacao dos setores solicitantes
de materiais, mostrando os ganhos em
economia na utilizacao dos recursos e até
na preservacao do meio ambiente, sendo
portanto um dos pontos do plano de acao
proposto pelo pesquisador na
implementacao do POP.

Fonte: Elaborado pelo Autor (2024)
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PROPOSTA DE INTERVENCAO

No intuito de promover a implementacéo
do POP das rotinas do Almoxarifado do
CDSA, borados através dpresente pesquisa,
foram propostas as seguintes acgdes:

e Elaboragdo de uma cartilha explicativa,
utilizando as partes dos procedimentos
mapeados na presente pesquisa, que
sdo de responsabilidade dos diversos
setores do CDSA, a exemplo da
solicitagdo de materiais ao Almoxarifado
e da avaliagdo qualitativa dos bens.

e Divulgacdo da cartilha no Centro de
Desenvolvimento Sustentdvel, com o
proposito de ser acessada por toda
comunidade académica, através do site
institucional e da realizagdo de palestras
explicando o passo a passo das
operagodes, facilitando assim, o processo
de solicitagdo de  materiais ao
almoxarifado.

e Verificar quais s@o as davidas mais
frequentes quanto a solicitagdo de
materiais ao almoxarifado,
principalmente em relagdo a operacdo
do SEl, e acrescentar a cartilha um tépico
com o nome Duavidas Frequentes, com as
respostas, para facilitar o entendimento
dos usudrios.

e Readlizagdo de treinamentos com

possiveis  postulantes aos  cargos
existentes no setor, inclusive com os seus
substitutos, permitindo que o trabalho
seja executado sem prejuizos, nas faltas
e impedimentos do chefe do setor.
Elaboracdo de material didatico: manual
de operacgdes das atividades realizadas
no Almoxarifado, a fim de externalizar o
conhecimento adquirido pelo
pesquisador e auxiliar na transmisséo do
mesmo em treinamentos que venham a
ser realizados para postulantes aos
cargos existentes no setor.

Por fim, & importante salientar que a
implementacdo das agdes propostas
deverGo ser ser readlizadas pelo
pesquisador com o apoio da gestdo do
CDSA, no intuito de promover uma
sensibilizagcdo nos demais setores.
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ALMOXARIFADO
CDSA

CARTILHA DE
SOLICITACAO DE
MATERIAIS

e almox.cdsa@ufcg.edu.br

O s33353-1872



APRESENTACAO

Esta cartilha tem por objetivo padronizar os procedimentos
realizados nas operacdes de distribuicdo de materiais, e
contribuir para agées mais eficientes na gestio do
almoxarifado do CDSA, baseado em recomendacées dos
o6rgaos de controle, e legislagdes relacionadas ao tema. As
informacoées sobre as rotinas desenvolvidas na gestdo de
materiais dlsponlblllzadas nesta cartilha sao fundamentais
para orientar os servidores dos diversos setores solicitantes de
materiais, bem como servir de referéncia a novos servidores
que venham a ingressar no mesmos.
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A distribuicdo dos materiais é um processo caracterizado pela cessdo do material ao
solicitante, mediante a apresentacao de uma requisicao ou pedido de material.

O almoxarifado deve fornecer os materiais de forma controlada, levando em conta o
consumo médio mensal dos setores, nos ultimos 12 (doze) meses, além das quantidades
disponiveis. a solicitacdo segue o roteiro descrito no Figura 1

Ha ial?
Solicitante e Almoxarifado

it . dar saida no Almoxarifado Solicitante _Aimaxari-rad:. Almoxarifado
requisigio de exloghe " o FEEn g assina a N [P Insere NFM no encerra

5 ial
material via SE| SICON & emite i SEI processo no SEI

a NFM

Almoxarifado
informa
inexisténcia do
material via SEl

As requisicoes de materiais deverao conter: descricao informativa do material, quantidades
solicitadas, unidade de medida e a assinatura do chefe do setor demandante ou do
funcionario do setor.

Atualmente, no CDSA, as requisicoes de materiais sao realizadas via SEl, seguindo os
procedimentos abaixo: . . .

Inicialmente o setor solicitante deve abrir o processo via SEI, conforme mostrado nas figuras
2e3

UNFVER BDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
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2 Controle de Processos
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23096 0561 32022-14 54567 7 23096 01560412024-T2
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23096 0208317202467 : 23095 033533202361

23096.020823/2024-11 DOGAZ0154Y 23096.0169902024-67 [04155531488)
23096 0157832024-95
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Seij Paca sabor+ Maras Posquisa (NN CTREETY (-

INF R L
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processe: W

Pés-Graduasae: Matricuda'Cadastro como Alund Regular

Depois de clicar na opcao Material: Requisicdo de Material ao Almoxarifado, abrira a pagina
constante na Figura 4, que ira solicitar informacdes sobre o setor que estd demandando o
material.

Iniciar Frocesso

ACESSO

Acenss an lojes App Store oo Googhe Piay
® instals o aplicative 4o SIF no se
P

Abes o aphoative de 3E7 o Baga & ieitune g
renLLh b com

Na sequéncia deve-se inserir um novo documento ao processo, conforme demonstrado na
Figura 5.

CLICAR

Apobs abrird a pagina constante na Figura 6, solicitando a escolha do tipo de documento,
onde o solicitante devera escolher a opcao: Requisicdo de Material.
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USIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPIRA CRANCE

sel! Para sabers Menu Pesquica NN [OREERY << () 8 S o

Gerar Documento

sitar Andamanty Escolha o Tipo do Documento:

CLICAR

PRPG - Formutdnia Geral Pelicionamenta
Saiicitsrdo de Transpore

Terme de Cancelamento de Documents
Terma de Recebiments Definitie

Terma de Recebiments Provisdna

Logo em seguida, o SEI abrira a Requisicdo de Material, conforme é mostrada na Figura 7.
Devendo clicar no icone editar dados.

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
SETOR DE ALMOXARIFADO - CDSA
Rua Luiz Grande, $/N, - Bairro Frei Damido, Sumé/PB, CEP 58540-000

REQUISICAD DE MATERIAL

Apobs clicar em editar dados, o sistema abrira a requisicdo a ser preenchida seguindo o
passo a passo a seguir:
1- Inserir Data da solicitacao;
2- Inserir Unidade Solicitante;
3- Inserir Descricao do Material;
4- Inserir Unidade de medida, por exemplo: caixa, unidade ou ml.;
5- Inserir Quantidade solicitada;
6- Clicar em Salvar documento;
7- Assinar o documento.
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MNERTE RO D

6- SALVAR - - UIVERSIDADIE FEDERAL DE

1 - INSERIR. UNIDADE

SOLICITANTE RN T TS

4-INSERIR. UNID.
DE MEDIDA

Na sequéncia o solicitante deve clicar no icone enviar processo do SEI, conforme
mostrado na Figura 9.

Logo apés, abre-se a janela enviar processo, conforme ilustra a Figura 10, devendo o
solicitante encaminhar o processo para o Almoxarifado/CDSA.

ﬂ Fan ner S Frames IS EEESETEEN 8 S0

2-ENVIARO
PROCESSO

1 - COLOCAR O

NOME D ADE
ALMOX/CDSA

Depois de finalizado o envio do processo com a requisicao ao Almoxarifado, o solicitante
deve aguardar uma posicao do mesmo, para ir buscar os materiais.
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Nesta secdo estdo as perguntas mais frequentes sobre o funcionamento do Almoxarifado
do CDSA:

1- Quais os materiais que podem ser solicitados ao Almoxarifado?
Podem ser solicitados os materiais estocaveis de uso comum aos diversos setores do
CDSA.

2- O que sao itens estocaveis?
Sao aqueles gue devem estar em estogue e para 0s quais sdo usados determinados
critérios de ressuprimento, de acordo com a previsao de consumo. Ex: papel, canetas e etc.

3- O que sao itens nao estocaveis/?

Sdo aqueles nao destinados a estocagem e que ndo sdo criticos para a operacdo da
organizacao; Por isso, seu ressuprimento ndo é feito automaticamente. Sua aquisi¢cdo se da
mediante solicitacdo dos setores usuarios, e sua utilizacdo geralmente € imediata. EXx:
materiais de construcéo, materiais de laboratorio e etc.

4- Como requisitar materiais ao Almoxarifado do CDSA?
As requisicOes sao feitas atraveés do processo SEI, seguindo o passo a passo descrito nesta
cartilha.

5- Posso solicitar a quantidade de material que eu quiser ao Almoxarifado?

N&o, pois nem sempre sera possivel atender a demanda por grandes quantidades
solicitadas, uma vez que os materiais sdo adquiridos através das Compras Compartilhadas,
onde séo feitas projecdes do consumo para um ano. Sendo assim, o Chefe do Almoxarifado
analisara a pertinéncia e disponibilidade dos itens para definir pela entrega ou nédo do
material.

6-Posso devolver um material solicitado erroneamente? : :
Sim, porém, até o mesmo dia que foi solicitado, pois depois que € dado baixa no sistema,
nao é possivel fazer a devolucdo, uma vez que pode acarretar em erro para o setor contabil.

7-Como proceder ao receber um material em desacordo com o solicitado?

Caso haja divergéncia em um ou mais itens devera ser feita uma observacdo na Nota de
Fornecimento de materiais, informando a discrepancia encontrada. Sendo que apdés o aceite
do material pelo responsavel pelo recebimento do setor, a responsabilidade passara a ser
da pessoa que assinou a Nota de Fornecimento, ndo sendo aceitas reclamacoes
posteriores.

8-Posso fazer solicitacao de materiais para eventos?
Sim, porém, € necessario ter a anuéncia da Direcdo do Centro.

9-Como fazer a solicitacdo de compra de materiais nao disponiveis em estoque e que
sao de uso especifico?

O setor interessado deverd consultar a Divisdo de Materiais do Centro para buscar
informacdes sobre a compra de materiais.

10-Onde e como consultar os itens disponiveis em estoque?

Infelizmente o setor ndo dispde de um sistema que informe os itens em estoque em tempo
real online, porém, € possivel fazer uma consulta via telefone ou indo almoxarifado para
verificar os itens disponiveis.
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