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RESUMO

Na atualidade, o conhecimento passou a ser visto como uma ferramenta estratégica, sendo
reconhecido como mecanismo de aumento da produtividade, da inovação e na melhoria dos
resultados organizacionais. Por isso, as organizações, tanto públicas quanto privadas, têm
dado maior atenção à Gestão do Conhecimento (GC), que passou a desempenhar um papel
fundamental na gestão do seu capital intelectual. Dentro desse contexto, pode-se afirmar que o
maior capital das organizações públicas brasileiras é o conhecimento dos seus colaboradores.
Porém, devido ao alto grau de rotatividade de pessoas nos diversos setores, esse conhecimento
acaba se perdendo. Uma forma de preservar essa memória é utilizar ferramentas
administrativas adequadas a este fim, como um manual de procedimentos que possa orientar
sobre as rotinas e procedimentos dos serviços mais executados no setor. Sendo assim, o
objetivo da presente pesquisa é propor um Procedimento Operacional Padrão (POP) no setor
de almoxarifado do CDSA/UFCG. Para tal, enquanto métodos e procedimentos, foi realizada
uma análise com abordagem descritiva, por meio de coleta de dados documental,
bibliográfico e pesquisa participante. Quanto ao objeto de estudo, foi realizado um estudo de
caso. O aporte teórico contemplou a gestão do conhecimento, organização de rotinas e
procedimentos, gestão de materiais e qualidade nos serviços públicos. Para cada uma das
funções foram descritos os passo a passos, com auxílio de capturas de telas explicativas das
rotinas de comandos relativos aos fluxogramas dos sistemas de gestão utilizados pelo
almoxarifado da instituição. Como resultado, verificou-se que é necessário estabelecer uma
gestão do conhecimento que proporcione a padronização dos processos, uma vez que alguns
procedimentos são complexos e que os sistemas de codificação (entrada e saída de materiais)
são obsoletos e geram atividades repetitivas. Assim, a implantação de um manual concederá
uma rotina de trabalho mais previsível, como também trará para o servidor maior
independência e segurança na execução de suas tarefas, gerando uma transferência de
conhecimento organizacional.

Palavras-chave: Padronização. Fluxogramas. Rotinas Administrativas.



ABSTRACT

Nowadays, knowledge has come to be seen as a strategic tool, being recognized as a
mechanism for increasing productivity, innovation and improving organizational results.
Therefore, organizations, both public and private, have given greater attention to Knowledge
Management (KM), which has come to play a fundamental role in the management of their
intellectual capital. Within this context, it can be said that the greatest capital of Brazilian
public organizations is the knowledge of their employees. However, due to the high degree of
turnover of people in different sectors, this knowledge ends up being lost. One way to
preserve this memory is to use appropriate administrative tools for this purpose, such as a
procedures manual that can provide guidance on the routines and procedures of the most
performed services in the sector. Therefore, the objective of this research is to propose a
Standard Operating Procedure (SOP) in the CDSA;/UFCG warehouse sector. To this end, as
methods and procedures, an analysis was carried out with a descriptive approach, through
documentary, bibliographical data collection and participatory research. As for the object of
study, a case study was carried out. The theoretical contribution covered knowledge
management, organization of routines and procedures, materials management and quality in
public services. For each of the functions, steps were described, with the help of screenshots
explaining the command routines related to the flowcharts of the management systems used
by the institution's warehouse. As a result, it was found that it is necessary to establish
knowledge management that provides standardization of processes, since some procedures are
complex and coding systems (input and output of materials) are obsolete and generate
repetitive activities. Thus, the implementation of a manual will provide a more predictable
work routine, as well as bringing greater independence and security to the server in carrying
out their tasks, generating a transfer of organizational knowledge.

Keywords: Standardization. Flowcharts. Administrative Routines.
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1 INTRODUÇÃO

Nos dias atuais, o aumento da demanda por produtividade, inovação e qualidade tem

incentivado as organizações buscarem, cada vez mais, formas de utilizar os recursos

existentes, sejam humanos, tecnológicos ou físicos para realização de suas atividades e, para

isso, tem-se utilizado a gestão do conhecimento (Ziviani et.al., 2023)

No campo das organizações em geral, o conhecimento é considerado como um

mecanismo importante em qualquer setor de atividades, pois ajuda: as organizações

empresariais a serem mais competitivas; as organizações públicas na busca do progresso da

nação; e as organizações sem fins lucrativos e não governamentais na conquista da excelência

naquilo que realizam (Jannuzzi; Orandi; Sugahara, 2016).

O conhecimento, ainda que abstrato, gera inúmeros benefícios às organizações, sendo

considerado seu maior ativo (Gonzalez; Martins, 2017). A viabilidade na sua aquisição

demanda um maior gerenciamento por parte das instituições, almejando transformá-lo em

produtividade, inovação e qualidade (Sousa, 2014).

Nonaka e Takeuchi (1997) demonstram a importância da informação ao afirmar que

ela é uma maneira ou instrumento essencial para extrair e produzir o conhecimento,

acrescentando-lhe algo ou reestruturando-o, sendo considerada como principal elemento de

qualquer produção, seja qual for o campo e em ambientes corporativos. Daí que a informação

e o conhecimento assumem uma atribuição indispensável, uma vez que qualquer ação

desenvolvida pelas equipes é beneficiada por esses fundamentos.

As empresas ampliaram, nos últimos anos, a aplicação de instrumentos de caráter

informacional com o objetivo de atingir as metas empresariais. As ferramentas de Tecnologia

da Informação (TI) tornaram-se primordiais para a sua sustentabilidade e desenvolvimento no

suporte, operação e prospecção do seu negócio (Pereira; Ferreira, 2015).

Nesse cenário, a Gestão do Conhecimento (GC) torna-se fundamental para o correto

uso da tecnologia almejando a estratégia de mercado e a organização interna da empresa.

Proporcionando, assim, um ambiente mais favorável para que a organização encontre suas

competências e os conhecimentos que ela já possui, aprenda o que precisa, compartilhe e use

estes conhecimentos na velocidade necessária ao desenvolvimento dos seus negócios (Moraes

et al., 2018).

Os empreendimentos privados recorrem à GC para ampliar sua produtividade, manter

os atuais e conquistar novos clientes, ocasionando assim o aumento da lucratividade e os

tornando mais competitivos (Pereira et al., 2016). Enquanto que na máquina pública, a GC
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mostra-se como promotora de ganhos, pois proporciona a melhoria dos resultados, articulação

das equipes, competências, métodos, experiências, capacidade e conhecimento. Assim sendo,

possibilita administrar seu bem mais valioso: o capital intelectual (Freire; Souza; Pereira,

2015).

Os autores Angelis (2011) e Coelho (2004) ressaltam a importância de as instituições

públicas explorarem maneiras de conservar suas memórias organizacionais, guiarem uma

correta transmissão da informação com o intuito de aproveitar o capital intelectual interno e,

com isso, distribuir informações padronizadas em todo o sistema, inclusive no que diz

respeito à capacitação entre os servidores.

Segundo Brito, Oliveira e Castro (2012), um dos piores problemas enfrentados pela

máquina pública é a perda de conhecimento que ocorre nas transferências, rotatividade e

aposentadorias de pessoal, uma vez que tem como resultado a perda de know-how e capital

intelectual, já que muitas informações, conhecimentos importantes e detalhes dos

procedimentos de trabalho ainda estão mantidos apenas na mente das pessoas. Sendo assim,

na máquina pública brasileira existe uma baixa utilização das ferramentas da GC, não sendo

raro casos em que os servidores acabam aprendendo e transmitindo as rotinas de trabalho

tendo como base somente a experiência adquirida (Cassaro, 2019).

Com a missão de aprimorar o processo de treinamento de pessoal, as organizações

públicas têm padronizado seus procedimentos e rotinas de atividades, através da criação de

guias, mais conhecidos como manuais. Porém, a elaboração de um guia de procedimentos não

é uma missão das mais fáceis e o autor do instrumento precisa ter conhecimento sobre o que

está sendo divulgado e, de preferência, ter experiência/vivência com as atividades que nele

estão sendo explicadas. Por isso, o ideal seria, além do guia de procedimentos, um

treinamento com o intuito de que o servidor absorva as informações e, assim, diminua as

dificuldades na execução das tarefas. (Gonçalves et al., 2016).

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

Dentro desse contexto, a Universidade Federal de Campina Grande (UFCG) conta

com alguns manuais, dentre eles o Manual de Atribuições e de Rotinas Administrativas da

Pró-Reitoria de Gestão Administrativo-Financeira (PRGAF), além da Portaria 62 de maio de

2023 da PRGAF, que contempla o setor de Almoxarifado e serve de base para a realização

das atividades dos almoxarifados setoriais. Porém, nenhum destes guias mostra como utilizar

os sistemas que são empregados para realizar as tarefas de recebimento e distribuição dos
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materiais. Também, ao analisar a Gerência Administrativa Financeira do Centro de

Desenvolvimento Sustentável do Semiárido, campus da UFCG localizado em Sumé-PB, é

possível verificar a inexistência de manuais que contemplem os sistemas utilizados,

dificultando o processo de treinamento de novos servidores. Assim, quando o servidor é

redistribuído, exonerado ou sai da organização, tem-se o risco de que todo o conhecimento

aprendido por ele, enquanto colaborador, se perca por falta de documentação prévia. Isso

também acontece porque não tem como dissociar o conhecimento de quem o adquiriu. No

máximo, é possível capacitar ou orientar novos servidores ou colaboradores para a função e o

uso de manuais ou guias é importante para esse processo, mas não podem ser os únicos meios.

O Almoxarifado do Centro de Desenvolvimento Sustentável do Semiárido (CDSA) é

um exemplo de setor que não utiliza as ferramentas de GC em suas rotinas. Daí surge o

seguinte questionamento: como a gestão do conhecimento pode auxiliar os processos e o

sistema de informação adotado pelo setor de almoxarifado do CDSA/UFCG?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo geral

Propor a aplicação de um Procedimento Operacional Padrão (POP), através da Gestão

do Conhecimento, no setor de almoxarifado do Centro de Desenvolvimento Sustentável do

Semiárido(CDSA).

1.2.2 Objetivos específicos

 Mapear as atividades, o processo de recepção de materiais e fluxo operacional nos

sistemas de informação utilizados nas rotinas do Almoxarifado, no Centro de

Desenvolvimento Sustentável do Semiárido (CDSA);

 Descrever a padronização dos fluxogramas dos processos de Solicitação e recebimento de

bens de consumo estocáveis e recebimento das aquisições de bens permanentes;

 Apontar os principais processos executados no Almoxarifado Setorial do CDSA;

 Elaborar um POP das rotinas de trabalho no setor de Almoxarifado do CDSA.

 Propor um plano de ação para aplicação do POP elaborado para o setor de Almoxarifado.
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1.3 JUSTIFICATIVA TEÓRICA

Dentro de uma perspectiva voltada para as organizações, a padronização das suas

rotinas e atividades são de suma importância e os manuais funcionam como uma ferramenta

que auxilia a organização a melhorar a organização de seus métodos, padronizar os

procedimentos e aprimorar a comunicação entre os setores organizacionais. Todavia, os

manuais necessitam ser formados por normas, instruções e rotinas da própria organização,

como também necessitam utilizar ferramentas auxiliares. Também, os manuais

organizacionais possuem fatos e dados em forma de regra, procedimentos operacionais,

diretrizes e instruções (Araújo, 2011).

O manual deve propiciar a padronização das atividades no intuito de capacitar os

novos funcionários ou aqueles requisitados e ser uma espécie de consulta ou de guia para os

funcionários daquele setor ou de outras unidades funcionais. Vale destacar que, nas atividades

públicas, os manuais necessitam de atualizações constantes para acompanhar as mudanças

trazidas pelas publicações de novas legislações.

Além disso, existe uma lacuna teórica e empírica voltada para administração pública na

literatura nacional sobre essas atividades internas do setor de almoxarifado, sendo assim,

compreender e estudar o funcionamento dos processos e dos sistemas de informação adotados

pelo setor de Almoxarifado constituir-se-á como uma importante oportunidade para que os

resultados finais obtidos deste projeto sejam objeto de reflexão e contribuição para outras

pesquisas futuras de características semelhantes.

Sendo assim, percebe-se o grau de importância da manualização de procedimentos

dentro de uma organização, seja ela pública ou privada, visto que a mesma proporciona o

alcance dos objetivos propostos das atividades realizadas pelos colaboradores.

1.4 RELEVÂNCIA PRÁTICA

Atualmente, o Almoxarifado do CDSA não possui um manual de rotinas

administrativas que contemple todas as etapas dos processos de recebimento e distribuição de

mercadorias, a exemplo dos sistemas informatizados, e que venha auxiliar os usuários dos

serviços do setor. As informações sobre como solicitar materiais são disponibilizadas

informalmente pelo chefe do almoxarifado, que muitas vezes acaba perdendo tempo para

tentar explicar os inúmeros processos a serem realizados por estes usuários. Também não
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existe nenhum manual que permita o repasse das informações para outros servidores nas

ausências e impedimentos do atual chefe do setor.

No intuito de minimizar a falta da utilização de ferramentas de Gestão do

Conhecimento (GC) pelo Almoxarifado Setorial vinculado ao CDSA, esta pesquisa objetiva

criar um guia de rotinas e procedimentos para solicitação e recebimento de bens de consumo

estocáveis, recebimento de bens permanentes, incluindo as atividades realizadas nos softwares

Sistema de Consumo (SICON) e Sistema Eletrônico de Informações (SEI), por serem estes os

serviços mais executados no almoxarifado do CDSA, de modo que o mesmo possa esclarecer

as dúvidas mais frequentes dos novos e atuais servidores, além de auxiliar o chefe do setor em

sua tarefa de gestão. Também se espera, com isso, colaborar com a padronização e

sistematização de melhores práticas nos serviços realizados pelo Almoxarifado/CDSA/UFCG,

principalmente no que concerne à utilização dos sistemas de informação.

Sendo assim, este trabalho justifica-se tanto de forma teórica, ao contribuir com

estudos que contemplem rotinas do setor público voltadas para o almoxarifado, quanto no

campo prático, ao discutir melhorias em procedimentos e processos internos da Universidade

Federal de Campina Grande.
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2 REFERENCIAL TEÓRICO

Nessa seção serão apresentados os aspectos conceituais e constructos relacionados à

gestão do conhecimento no serviço público, de modo a apresentar elementos que expliquem e

sustentem as escolhas pertinentes às variáveis de pesquisa. Para tanto, serão apresentados

aspectos inerentes à gestão do conhecimento, organização de rotinas e procedimentos, gestão

de materiais e gestão da qualidade no âmbito do serviço público.

2.1 GESTÃO DO CONHECIMENTO

Ao discorrer sobre a temática Gestão do Conhecimento, é possível verificar que

existem alguns termos utilizados de forma frequente na bibliografia especializada. Então,

antes de começar a trazer conceitos sobre os diversos aspectos que o gerenciamento do

conhecimento faz menção, é necessário mostrar o significado do conhecimento e das

singularidades importantes para sua formação, sendo eles dados e informação.

Na visão de Davenport e Prusak (1998), os dados são uma união de fatos objetivos

referentes a eventos, sendo geralmente guardados pelas organizações em sistemas

tecnológicos. Eles têm uma estrutura basicamente descritiva, não concedendo significado,

julgamento, nem interpretação que auxiliem na tomada de decisão. Considerando que os

dados são matéria-prima para a criação da informação, todas as organizações precisam deles,

sendo essa carência mais fortemente verificada em segmentos como bancos, seguradoras,

serviços públicos e órgãos do governo.

Enquanto que a informação, de acordo com Alvarenga (2008), é apresentada como

representação mental do mundo. A transformação dos dados em informações acontece a partir

da contextualização dos dados e da carga subjetiva, gerando significado que lhe traga algum

valor.

Diante destas definições, é possível fazer uma analogia entre elas e depreender que o

conhecimento trata-se de algo muito mais complexo e não existe uma descrição única e

universal, resultado de um consenso entre as diversas áreas de estudo nesse tema. Por isso,

entender o conhecimento é importante para o sucesso e talvez a sobrevivência das

organizações, pois mostra às organizações como devem se comportar hoje e como melhorar

seus produtos amanhã (Davenport; Prusak; 1998). A Figura 1 mostra a linha evolutiva que faz

a conexão desses conceitos.
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Figura 1 - Linha Evolutiva do desenvolvimento do dado em informação e desta em conhecimento

Fonte: Carvalho (2008 apud CARVALHO. 2012, p. 11).

Após conceituar o conhecimento, é importante entender sua composição, assim sendo,

Nonaka e Takeuchi (1997) mostram que ele possui uma parte tácita ou implícita, realizada

pelo homem, de caráter subjetivo e outra explícita, tem caráter objetivo, sendo singularizado

por meio de fluxogramas, figuras e manuais.

A criação, armazenagem e disseminação de conhecimento demanda alguns

pressupostos. Desta maneira, é necessário transformar os conhecimentos tácicos em explícitos,

para que o conhecimento organizacional seja criado, e isso só é possível através de quatro

processos pelos quais o conhecimento individual é “amplificado” na organização por meio de

um processo social entre indivíduos (Nonaka; Takeuchi, 1997). Esses processos integram os

quatro modos de conversão do conhecimento, conforme o modelo SECI (Socialização,

Externalização, Combinação e Internalização), de Nonaka e Takeuchi (Carvalho, 2012):

a) Socialização: é a transformação do conhecimento tácito de um indivíduo em

conhecimento tácito de outro indivíduo, está relacionado aos trabalhos em grupo. Geralmente

ocorre em conversas “face a face”, brainstorming, na vivência de experiências e modelos

mentais por meio do trabalho em equipe;
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b) Externalização: trata da transformação do conhecimento tácito do indivíduo em

explícito, é o próprio sujeito registrando de alguma forma o seu conhecimento, muitas vezes

apenas frações do conhecimento tácito acabam sendo explicitado;

c) Combinação: é o procedimento de criação de conhecimento explícito a partir dele

mesmo, categorizando, combinando e processando o conhecimento já externado; e

d) Internalização: é a conversão do conhecimento explícito em tácito, onde o

indivíduo assimila o conhecimento de diversas formas, como a leitura, visualização, estudo de

determinado assunto, prática individual, dentre outros.

Dessa maneira, o conhecimento tácito individual mobilizado necessita ser ampliado

nas organizações por meio dos quatro modos de sua conversão, num processo em espiral que

começa no nível individual e vai subindo, cruzando seções, departamentos, divisões e

organizações , conforme mostrado na Figura 2. (Nonaka; Takeuchi, 1997).

Figura 2 - Espiral do Conhecimento

Fonte: Nonaka; Takeuchi (2008).

Diante do exposto, Rossatto (2003) diz que a transformação do conhecimento não pode

acontecer de forma isolada, sendo essencial a interação dos indivíduos com a ocorrência das

diversas ações que garantam todo o processo de compartilhamento dos conhecimentos pela

empresa.

Já Krogh, Ichijo e Nonaka (2001) afirmam que o cenário conveniente para a criação do

conhecimento envolve estruturas organizacionais que incentivem relacionamentos sólidos e

colaboração eficaz. Por isso, para que a GC possa aperfeiçoar-se, as organizações necessitam

engendrar um conjunto de funções e qualificações para desempenhar o trabalho de aprender,

distribuir e usar o conhecimento.
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De acordo com Davenport e Prusak (1998), a Gestão do Conhecimento (GC) é

comparada a uma união de processos que coordena a geração, o compartilhamento e a

utilização do conhecimento para alcançar integralmente os objetivos da organização. Sendo

assim, é um processo estratégico que tem por objetivo fazer a gestão do capital intangível da

empresa e estimular a transformação do conhecimento.

A Gestão do Conhecimento, sustentada por Bezerra e Lima (2011), se dedica à geração

de ferramentas para administração e disseminação do conhecimento, por isso, é fundamental

optar, ajustar e até mesmo gerar ferramentas para atender às necessidades da organização,

como os manuais, por exemplo (Perrotti; Vasconcellos, 2005).

2.2 GERENCIAMENTO DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

As rotinas e procedimentos de uma organização, de maneira geral, são parecidas na

realização de suas atividades porque necessitam de fluxos sequenciais de ações para

desempenhar uma função, ou seja, passam por um processo que necessita ser otimizado no

intuito de alcançar o melhor desempenho e utilização de métodos/ferramenta.

Para Araújo (2006), o manual é uma ferramenta que ajuda a organização a melhorar a

composição dos seus métodos, padronizar os procedimentos, aprimorar a comunicação entre

os setores organizacionais. Porém, os manuais necessitam ser compostos de normas,

instruções e rotinas da própria organização, como também usufruir de instrumentos auxiliares.

Além disso, os manuais organizacionais contêm fatos e dados em forma de regra,

procedimentos operacionais, diretrizes e instruções.

Diante do exposto, denota-se a importância dos manuais para as organizações, uma vez

que os mesmos auxiliam na esquematização e mapeamento dos processos e atividades,

objetivando o alcance dos resultados almejados e melhorando o fluxo das informações e

atividades.

2.2.1 Fluxo das Informações

A velocidade das transformações que ocorrem na sociedade exigem informações de

qualidade, por isso, os meios de comunicação necessitam ser eficientes, para garantir a

integração e a coordenação das atividades das organizações, transformando a informação em

um meio eficiente para tomada de decisão dos gestores e oferecendo a otimização dos

resultados que se almeja alcançar. (Vaz, 2002).
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Gonçalves e Gonçalves Filho (1995) afirmam que a informação é um poderoso recurso

das organizações, que permite um perfeito alinhamento estratégico por meio de constantes

fluxos bidirecionais entre as organizações e o ambiente. Além disso, cria condições para que

as empresas viabilizem seus objetivos e cumpram sua missão corporativa.

Neste sentido, o fluxo de informações é o processo potencial para criar conhecimento

nos indivíduos, desde que este entenda a mensagem e a aproveite para modificar situações

pré-existentes. (Barreto, 2002)

Na visão de Pletsch (2003), as organizações só conseguem manter o seu equilíbrio e

integração através do fluxo de informação, que é o responsável por unir e coordenar seus

componentes em um ambiente de crescentes mudanças.

Sendo assim, Santarém e Vitoriano (2016) apontam que é fundamental o seu

mapeamento e entendimento, visto que possibilitam que a organização obtenha vantagem

competitiva, em consequência do diferencial que é concedido ao tratamento e uso das

informações e conhecimentos.

2.2.2 Mapeamento dos Processos

O mapeamento de processos é um procedimento técnico em que se desenha, em um

diagrama, um processo ou setor de uma organização com o intuito de fazer uma análise do

mesmo (Cheung; Bal,1998).

Campos (2009) afirma que o mapeamento de processos é a representação gráfica que

tem o intuito de mostrar todas as fases e fluxos do processo, diferenciando detalhes e

caracterizando as atividades de trabalho, tarefas, operações e responsabilidades. Enquanto

que Mareth, Alves e Borba (2010) definem mapeamento como uma ferramenta gerencial

analítica que tem por objetivo auxiliar no aprimoramento dos processos existentes ou auxiliar

na implantação de uma nova estrutura.

As definições apresentadas evidenciam que o mapeamento de processos é responsável,

dentre outras coisas, por promover melhorias nos processos através da padronização,

facilitação da compreensão e homogeneidade do conhecimento sobre os processos.

O mapeamento de um processo pode ser utilizado para apresentar com maior clareza

os fatores que influenciam o seu desempenho, visto que é um método utilizado para descrever,

analisar e redesenhar cada processo, objetivando a compreensão dos mesmos por todas as

partes interessadas, proporcionando uma análise crítica dos pontos de incremento de
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melhorias que possam ser aplicados (Pavani Junior; Scucuglia, 2011). Sendo assim, o

mapeamento deve ser demonstrado sob a forma de um símbolo gráfico que proporcione a

representação dos seus detalhes por meio de fluxos, mapas e diagramas.

2.2.3 Fluxogramas

Conforme Barnes (1977), o fluxograma de processo é empregado para se desenhar um

processo de forma simples, por meio de alguns símbolos padronizados. Enquanto que

Fitzsimmons e Fitzsimmons (2014) conceituam fluxograma de processo como um

instrumento visual, aplicado com o objetivo de analisar sistemas de produção, encontrando as

possibilidades de melhorias na eficácia dos processos. O fluxograma de processos pode ser

entendido como uma notação mais simplificada que utiliza símbolos como setas, retângulos,

paralelogramos, losangos, dentre outros, para representar um processo.

No intuito de ilustrar as ocorrências em um fluxograma, são utilizados símbolos,

alguns já frequentes, outros de uso duvidoso, porém, há uma tendência para a generalização e

padronização dos símbolos (Cury, 2012). Na Figura 3 encontram-se alguns destes símbolos

utilizados na construção de fluxogramas que foi adaptado de Oliveira (2011).

Figura 3 - Símbolos utilizados nos fluxogramas de mapeamento de processos

Fonte: Adaptado de Oliveira, 2011.
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São inúmeros os conceitos utilizados no gerenciamento de rotinas e procedimentos nas

organizações, porém, o intuito desta pesquisa é construir um guia interno de rotinas e

procedimentos para operações de almoxarifado e, para tanto, também é necessário destacar as

definições relacionadas à gestão de materiais que será realizada de forma breve na seção 2.3.

2.3 ADMINISTRAÇÃO DE MATERIAIS

Desde os primórdios que ocorre o mecanismo de trocas de bens e serviços com o

propósito de suprir as necessidades humanas. Antes, as trocas eram o instrumento que

consumava as transações, porém, com o advento da moeda e a organização natural das

ligações comerciais, a comercialização de bens e serviços mostrou um aumento de relevância

na economia, sendo mais tarde introduzida a uma área maior, que é a administração de

materiais (Amaral; Pereira; Morais Neto, 2012).

Arnold (2008) declara que a administração de materiais é o campo de conhecimento

responsável pelo fluxo de materiais desde o fornecedor até o consumidor, com a finalidade de

reduzir o custo total das organizações e aprimorar o nível de serviços ao cliente.

Segundo Gonçalves (2013), a administração de materiais no setor privado é realizada

há bastante tempo e tem o intuito de promover a conciliação entre interesses, necessidades de

suprimentos e otimização dos recursos financeiros.

Já na máquina pública, Silva (2019) afirma em sua dissertação que administrar os

recursos materiais é essencial para suprir a demanda de produtos buscando a realização das

atividades para suprir as necessidades da população. Todavia, também é imprescindível

verificar os níveis de produtos mantidos em estoque, uma vez que os estoques consomem

recursos públicos que oneram os custos do órgão público, bem como apresentam riscos de

perda por obsolescência, por prazo de validade ou demanda insuficiente.

A divisão de Almoxarifado é encarregada de guardar os bens da instituição, com o

objetivo de garantir sua preservação e integridade até o usuário final, por isso, é parte

imprescindível na gestão de materiais e tem sua importância dentro da gestão de materiais

(Viana, 2006). A administração de materiais está classificada nas atividades de gestão de

estoque (cadastro de materiais e previsão de consumo), compras (cadastro de fornecedores,

compras locais e importadas e diligenciamento) e almoxarifado (recebimento, armazenamento,

venda e distribuição), conforme organograma logístico presente na ilustração da Figura 4.

Vale salientar a importância também do inventário físico dos bens e materiais existentes nas

organizações.
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Figura 4 - Organograma Logístico para Administração de Materiais

Fonte: Viana (2006, p.46).

2.3.1- Almoxarifado no Setor Público

O almoxarifado é o local utilizado para armazenar os materiais que têm o propósito de

atender às demandas de uma organização, e para que este se conserve em equilíbrio e seja

eficaz no suprimento das carências da empresa, são fundamentais alguns padrões, sendo um

dos aspectos mais importantes o seu espaço, que deve ser desenhado e estabelecido para obter

o máximo de proveito de sua área total, pois é ele que determina, na verdade, toda a estratégia

de compra, de estocagem e de distribuição (Jacobsen, 2016).

Na visão de Viana (2006), o almoxarifado precisa garantir que o material certo, na

quantidade adequada, estará no local determinado, quando necessário, recorrendo à

armazenagem de materiais, de acordo com regras apropriadas, visando resguardar, além da

preservação da qualidade, as exatas quantidades.

Nesse âmbito, percebe-se o grau de importância desse setor para o correto

gerenciamento dos estoques e para que as organizações tenham êxito na consecução de seus

objetivos e possam utilizar seus recursos de maneira racional na tentativa de otimizá-los.

Nos órgãos que compõem o Governo Federal, a gestão dos almoxarifados é

disciplinada pela Instrução Normativa nº 205, de 08 de abril de 1988, que tem como
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finalidade racionalizar, com redução de custos, o uso de material por meio de técnicas

inovadoras que atualizam e enriquecem essa gestão, com as desejáveis condições de

operacionalidade, no emprego do material nas diversas atividades (BRASIL,1988).

A supracitada Instrução Normativa define material como uma denominação genérica

de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessórios, veículos em geral, matérias-

primas e outros itens empregados ou passíveis de emprego nas tarefas dos órgãos e entidades

públicas federais, independente de qualquer fator, bem como aquele proveniente de demolição

ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e resíduos economicamente

aproveitáveis.

O almoxarifado destina-se a executar a fiel guarda dos materiais, visando a preservação

e a integridade até o momento do consumo ou utilização, possuindo a função de estabelecer

espaços onde cada item ficará, aguardando a demanda de uso (UFPR, 2016). As funções de

um almoxarifado podem ser explicitadas a partir da classificação de suas atividades básicas

(Figura 5), que serão descritas a seguir: a) Recebimento; b) Armazenagem; c) Distribuição; e

d) Controle.

O recebimento de materiais é uma etapa intermediária entre a compra e o pagamento

ao fornecedor, e somente depois do recebimento, ou liquidação da despesa, é que o

pagamento é autorizado. Nesta etapa do recebimento é onde acontece a inspeção e a

conferência do material adquirido, tendo como consequência o aceite ou a rejeição, sendo

fundamental a conferência quantitativa e qualitativa. A legislação no setor público que trata

do recebimento dos materiais é a Instrução Normativa nº 205/88 e a Lei nº 14.133/21 nos seus

artigos 40 e 140 (BRASIL, 2021).
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Figura 5 - Estrutura de Atividades do Almoxarifado

Fonte: Santos (2020)

Fenili (2016) destaca que a armazenagem pode ser definida como a atribuição de

planejamento e organização das operações com o intuito de manter e alocar corretamente os

materiais, preservando-os em condições de uso até o momento da sua solicitação efetiva pela

organização, objetivando, assim, a diminuição dos custos a ela inerentes. Enquanto que Viana

(2006) mostra ainda que esta atividade seja utilizada nas três dimensões, de forma mais

eficiente possível. As movimentações dentro das instalações, desde o recebimento dos

materiais até sua expedição, devem possibilitar um rápido e fácil manuseio.

O Almoxarifado passa a ter responsabilidade sobre a guarda e distribuição do material,

principalmente o de consumo, depois do recebimento e armazenamento deste. Neste sentido, a

distribuição, também conhecida por expedição, é considerada uma atividade fundamental que

garante o abastecimento dos diversos setores das organizações, de acordo com as

especificações solicitadas pelos usuários, tendo como função logística disponibilizar o

produto certo, no lugar certo e na quantidade certa (Dias, 2009).

Vale salientar que a operação de distribuição influencia no nível de serviço entregue

pelo almoxarifado, uma vez que seus processos empregam o uso de recursos informatizados,

manuseio e equipamentos para movimentação de materiais. Por isso, são utilizadas as

requisições para que os almoxarifados de organizações públicas realizem a distribuição e

entrega interna dos materiais para os diversos setores demandantes (Silva, 2018).
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Por último, tem-se o controle de material, que Viana (2006) considera como parte do

grupo de atribuições de cada atividade envolvida na estrutura organizacional do almoxarifado,

porém, não pode ser enunciada como parte integrante do mesmo. Vale destacar que na

máquina pública federal, esta função é regida pela IN nº 205/88, de 08 de abril de 1988, que

descreve as principais atividades a serem desenvolvidas pelos órgãos componentes.

Vale salientar que todas essas atividades devem ser realizadas no sentindo de primar

pela qualidade, assunto que será abordado no próximo tópico.

2.4 QUALIDADE NO SERVIÇO PÚBLICO

A gestão da qualidade tornou-se elemento crucial para a permanência das organizações

no mercado com o advento da globalização e o aumento da competitividade entre as

organizações. Sendo assim, a busca pela satisfação dos cidadãos e pela eficiência nas

organizações foram fundamentais para a ênfase dada ao tema atualmente nas instituições

públicas.

Cada pessoa tem seu próprio conceito de Qualidade. Pode-se dizer que a qualidade é

aquilo que cada um pensa e percebe que é. Assim, este conceito depende da percepção de

cada pessoa, podendo ser analisado sob vários pontos de vista.

Segundo Kotler (1994, p. 14): “qualidade é a totalidade de aspectos e características de

um produto ou serviço que proporcionam a satisfação de necessidades declaradas ou

implícitas”.

Na visão de Slack, Chambers e Johnston (2002) a qualidade é considerada um fator

crucial em todos os processos, quer se trate de um produto ou serviço realizados sem falhas, o

que leva a decepção ou a satisfação dos clientes. Sendo assim, a qualidade nada mais é que

um nível de perfeição, dependendo da percepção de cada pessoa em relação a determinado

produto ou serviço, não havendo um critério padrão de definição, visto que varia de indivíduo

para indivíduo.

Tratando de serviços, Fitzsimmons e Fitzsimmons (2014) destacam que a avaliação da

qualidade surge ao longo do processo de prestação do serviço, onde cada contato com um

cliente é especificado como sendo um momento da verdade, uma oportunidade de satisfazer

ou não o cliente. Medir a qualidade em serviços é um desafio, pois a satisfação dos clientes é

determinada por muitos fatores intangíveis.

Assim, a qualidade do atendimento no serviço público tem se transformado em uma

premissa básica diante das exigências dos usuários que provêm das mais diversas realidades,
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especialmente os mais socialmente vulneráveis. Esses cidadãos, conforme Corrêa (2014, p. 5)

“[...] mais exigentes no que tange à qualidade no atendimento”, precisam e desejam encontrar

um serviço que atenda suas solicitações da melhor maneira possível. Por isso, a administração

pública tem se preocupado em promover a qualidade dos serviços prestados à população.

Sob a ótica de Pereira (2007, p. 42), “é preciso procurar rever a forma como os

serviços de atendimento ao público vêm sendo prestados, buscando sua realização com maior

eficiência, mudando o comportamento da cultura das organizações públicas, tendo o cidadão

como foco”. Pois entende-se que a organização pública, por realizar uma função social, deve

ter como prioridade que a mesma seja alcançada com a maior qualidade possível na prestação

de seus serviços.

2.5 ESTUDOS CORRELATOS

As organizações, inclusive as públicas, têm se preocupado com a guarda e distribuição

dos seus materiais, por isso cada vez mais têm surgido alguns estudos, conforme exibido no

Quadro 1, que tem a tarefa de modernizar e padronizar as rotinas de trabalho dos

Almoxarifados, auxiliando os gestores nos processos de tomadas de decisões e planejamento,

evitando, assim, aplicação de recursos desnecessários ou acima do esperado.

Quadro 1 - Estudos Correlatos (continua)

Madeira (2018)

Elaborou um estudo que teve como objetivo a realização do diagnóstico da
conformidade da gestão de estoques e da armazenagem no almoxarifado de
medicamentos do Hospital Universitário de Brasília. Além disso verificou a
conformidade dos procedimentos previstos nos POPs da EBSERH, onde
encontrou formas de aprimorar os processos do almoxarifado, avaliou a
padronização dos processos existentes e realizou a aplicação de um
checklist baseado nos outros POPs existentes.

Silva (2018)

Realizou um projeto de intervenção objetivando contribuir com propostas
de melhorias no gerenciamento das atividades realizadas pelo Almoxarifado
do Instituto Federal de Sergipe, Campus Aracaju. Para isso, descreveu o
funcionamento do setor, identificou os principais problemas, fez uma
análise e propôs melhorias nas atividades de recepção, distribuição e
armazenamento dos materiais. Os resultados apontaram falhas nos
procedimentos adotados pelo setor, onde as principais causas destes
problemas são provenientes da falta de espaço físico e estrutura,
equipamentos, mão-de-obra e ferramentas de gestão.

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Quadro 1 - Estudos Correlatos (continuação).

Silva (2019)

Analisou o setor de Almoxarifado de uma IFES no intuito de propor
melhorias nos procedimentos de dimensionamento, controle e
armazenamento de materiais de consumo. O diagnóstico realizado permitiu
identificar que o mesmo apresenta falhas em suas rotinas de gestão por
deixar de adotar métodos amplamente difundidos em estudos relacionados
ao gerenciamento dos materiais. Sendo assim, foram desenvolvidas
propostas de mudanças nas rotinas de dimensionamento, controle e
armazenamento dos materiais na instituição pesquisada.

Santos (2020)

Construiu um guia das atividades realizadas pelo Almoxarifado da
CEUNES, campus pertencente a Universidade Federal do Espírito Santo,
onde realizou o mapeamento das atividades de recebimento de material e o
fluxo operacional nos sistemas de Informação utilizados nas rotinas do
setor. O autor acredita ter desenvolvido um guia com capacidade de orientar
os servidores do setor quanto a padronização e sistematização das rotinas de
serviços e com isso ter contribuído para a transmissão do conhecimento.

Braga de Faria
(2021)

Apresentou um sistema informatizado como proposta à cadeia logística de
materiais e insumos da Academia de Polícia do Distrito Federal. Para isso
realizou uma análise através de conversas e vivências na instituição e
verificou a necessidade de implantar um sistema informatizado no processo
organizacional do almoxarifado. Ao final foi feita a sugestão para que haja a
busca constante pelo aprimoramento das técnicas e novas funções do
sistema elaborado pelo mesmo, levando-se em conta o constante processo
de mudança e o surgimento de novas demandas da Academia de Polícia.

Melo (2022)

Fez uma análise dos procedimentos de recebimento, armazenagem e
distribuição nos almoxarifados dos campi fora de sede da UFCG de acordo
com a IN 205/88, onde os resultados revelaram que alguns procedimentos
adotados pelos gestores dos almoxarifados precisam ser revistos, como, por
exemplo, da adequação do espaço físico e a aquisição de um software
moderno para a gestão do estoque.

Silva (2022)

Elaborou um diagnóstico situacional da gestão de estoques do
Almoxarifado Central da Universidade Federal da Paraíba- UFPB, com
base em documentos institucionais, onde foi constatada a existência de
normatizações específicas para tratar sobre o assunto. Porém, no âmbito da
UFPB, foi verificado que inexistem manuais operacionais padrão,
organogramas estruturados e fluxogramas ou mapas das atividades e
responsabilidades envolvidas no processo de trabalho desenvolvido no
Almoxarifado Central, então, foi proposta a construção destes documentos
para a gestão de materiais de maneira ainda mais eficiente, sistematizando
as ações e informações.

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Quadro 1 - Estudos Correlatos (conclusão).

Oliveira(2023)

Desenvolveu um trabalho que teve o intuito de avaliar a qualidade dos
serviços prestados pelo setor de almoxarifado de uma instituição federal de
ensino superior do estado de Pernambuco a partir da perspectiva dos
Técnicos Administrativos em Educação (TAEs). A pesquisa adotou uma
abordagem quantitativa e qualitativa, utilizando o modelo SERVQUAL. As
conclusões indicam a necessidade de ações corretivas para aprimorar o setor
de almoxarifado da organização e proporcionar um serviço mais satisfatório
aos servidores TAEs, contribuindo assim para a melhoria geral da
instituição.

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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3 METODOLOGIA

Nesse tópico serão apresentados os aspectos metodológicos que foram adotados com o

intuito de atender a cada um dos objetivos específicos dispostos no trabalho, bem como

responder ao problema de pesquisa proposto. Para tanto, apresentam-se as particularidades

inerentes ao método e abordagem metodológica do estudo, além das estratégias utilizadas para

a coleta e análise de dados. Aqui também será apresentada a organização na qual vai se

desenvolver a pesquisa.

3.1 MÉTODO E ABORDAGEM METODOLÓGICA

O presente estudo se propõe a elaborar um POP dos processos de recepção,

distribuição de materiais e fluxo operacional nos sistemas de informação utilizados nas rotinas

do almoxarifado, no Centro de Desenvolvimento Sustentável do Semiárido (CDSA). Com o

propósito de alcançar os objetivos propostos nesta pesquisa, foi necessária a realização de

uma análise com abordagem descritiva.

No que diz respeito à abordagem descritiva, Gil (2002, p.42) evidencia que tais

propostas “têm como objetivo a descrição das características de determinada população ou

fenômeno ou, então, o estabelecimento de relações entre variáveis”.

A escolha dessa abordagem explica-se devido ao fato de que, para se alcançar o

objetivo principal do presente estudo, é indispensável detalhar e descrever as rotinas

existentes no almoxarifado para, assim, construir o manual de procedimentos.

3.2 ESTRATÉGIA DE PESQUISA

A presente pesquisa é classificada como participante, que na visão de Gil (2008)

“caracteriza-se pela interação entre pesquisadores e membros das situações investigadas”. O

presente método foi escolhido, pois o pesquisador executa suas atividades no setor em estudo,

sendo o responsável pelos serviços de almoxarifado e também tem acesso aos sistemas

informatizados utilizados para gestão do mesmo. Dessa forma, o pesquisador assume papel

efetivo nesse estudo, pois para elaboração do guia de rotinas, além da análise documental,

será necessário acesso aos sistemas e conhecimento prático de como se dá a execução de tais

rotinas.
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Quanto ao objeto de estudo, foi utilizado o estudo de caso definido por Yin (2001, p.32)

como "uma investigação empírica que investiga um fenômeno contemporâneo dentro de seu

contexto da vida real, especialmente quando os limites entre o fenômeno e o contexto não

estão claramente definidos".

3.3 CAMPO E CONTEXTO DO ESTUDO DE CASO

O presente estudo foi desenvolvido no Almoxarifado Setorial no Centro de

Desenvolvimento Sustentável do Semiárido (CDSA), da Universidade Federal de Campina

Grande (UFCG), localizado no Cariri paraibano, na cidade de Sumé, distante 264 Km da

capital e com uma população estimada em 17.000 habitantes.

Figura 6 - A: Pórtico central do CDSA/UFCG; B: Localização geográfica da cidade de Sumé-PB e C: Entrada
do Almoxarifado CDSA/UFCG

Fonte: A: Portal do CDSA(2023). B: Sousa et al.(2018). Imagem C: Elaborado pelo Autor (2024).

A página da web do CDSA mostra que o Campus foi criado no ano de 2009, fruto do

Plano de Expansão Institucional da UFCG (PLANEXP), e o mesmo foi inaugurado

oficialmente no dia 19 de março de 2010, mas com as atividades letivas iniciadas em

setembro de 2009.

O CDSA oferece à população do município de Sumé e das regiões circunvizinhas os

cursos de Licenciatura em Educação do Campo, Superior de Tecnologia em Gestão Pública,

C

A B



28

Licenciatura em Ciências Sociais, Engenharia de Biossistemas, Tecnologia em Agroecologia,

Engenharia de Biotecnologia e Bioprocessos e Engenharia de Produção, além de desenvolver

atividades de pesquisa na área de conservação de solos.

Além disso, conta com vários setores, dentre eles encontra-se a Gerência

Administrativa e Financeira (GEAF), à qual o Almoxarifado é subordinado, conforme mostra

o organograma ilustrado na Figura 7.

Figura 7 - Organograma GEAF/CDSA

Fonte: Site do CDSA (2023).

O Almoxarifado do CDSA é responsável pelas atividades de recebimento,

armazenagem e distribuição dos materiais de consumo adquiridos pelo CDSA. Sendo as

atividades de recebimento de mercadorias e equipamentos e distribuição de materiais a

prioridade da presente pesquisa. em razão de serem as operações que demandam mais

conhecimento técnico para serem realizadas nos sistemas informatizados disponíveis.

3.4 PROCESSO DE COLETA DE DADOS

No que diz respeito à técnica de levantamento de dados, Lakatos e Marconi (2003)

caracterizam a pesquisa documental por utilizar fontes primárias, que são documentos e

arquivos públicos, publicações parlamentares e administrativas, entre outros. Já a pesquisa

bibliográfica é definida por utilizar fontes secundárias, que são os artigos, dissertações, teses,

entre outros. Tais técnicas de levantamento de dados foram utilizadas para pesquisar

informações relacionadas ao tema de estudo e assim possibilitando a elaboração do

Referencial Teórico.

Para análise dos processos que envolvem as atividades do Almoxarifado Setorial do

CDSA/UFCG, foi utilizada a observação participante, um instrumento de coleta de dados para
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conseguir informações da realidade do fato, que possibilitou o contato pessoal e próximo do

pesquisador com o evento pesquisado.

De acordo com Gerhardt et al.(2009) essa é uma técnica que utiliza os sentidos para

assimilação de determinadas visões da realidade, consistindo em ver, ouvir e examinar os

fatos, os fenômenos que se tem pretensão de investigar, desempenhando um papel importante

na conjuntura da descoberta, obrigando o investigador a ter um contato mais próximo com o

objeto estudado.

Visto que o método científico demanda primeiramente ser controlado e sistematizado

para que se torne um mecanismo válido de investigação, na concepção de Gil (2008) a técnica

da observação pode ser classificada como a mais rudimentar e, portanto, a mais vaga.

Entretanto, por outro lado, pode ser reconhecida como uma das mais avançadas, uma vez que

permite o mais alto nível de exatidão nas áreas das ciências sociais, devido observar apenas o

que está em curso ou já ocorreu.

O pesquisador observou e vivenciou ao longo dos últimos dez anos as várias mudanças

ocorridas no setor e nos seus sistemas de controle. Quando o pesquisador ingressou no CDSA,

em 2012, foi lotado na GEAF/CDSA e desde então ficou responsável pelos serviços de

almoxarifado.

Os sistemas utilizados, desde a fundação do Campus em 2010, para o controle do

estoque são o Sistema de Consumo (SICON) e o Sistema Catálogo de Materiais (SICAM). Os

mesmos foram desenvolvidos pelo Departamento de Informática do SUS (DATASUS), no

ano de 1992 e cedido para uso da UFPB e posteriormente para a UFCG.

Desde que assumiu a chefia do setor em 2012, o pesquisador tem contato com os

presentes sistemas. Porém, o mesmo teve dificuldades para aprender as rotinas deles,

justamente por não haver guias ou manuais dos mesmos e nem dos processos realizados no

Almoxarifado. No ano de 2013, houve a publicação do Manual de Atribuições e Rotinas

administrativas da Pró-Reitoria de Gestão Administrativo-Financeira que trouxe o

mapeamento das atividades do Almoxarifado, porém deixou a desejar em relação aos sistemas

informatizados. Já em 2016 foi publicado o livro Manualização das Rotinas Administrativas

da Gestão Universitária: Uma Aplicação do 5s no CDSA/UFCG, elaborado pela Coordenação

de Projetos e Modernização Administrativa, onde foi feito o mapeamento das atividades de

todos os setores administrativos do CDSA, inclusive do Almoxarifado, mas não contemplou

as atividades inerentes aos sistemas.

Já no ano de 2017 a UFCG passou a utilizar, também, o Sistema de Eletrônico de

Informações (SEI), com o intuito de proporcionar maior transparência e visibilidade às
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requisições de materiais dos diversos setores, bem como, aos processos de pagamentos de

materiais de consumo. Porém, ainda não contemplava as atividades de distribuição de

materiais. Somente, no ano de 2020, com o advento da Pandemia do Coronavírus, foi

necessário incluir também no SEI, os processos de solicitação de materiais.

Com a implantação do SEI, aumentou-se o número de operações a serem realizadas e

os procedimentos tornaram-se mais complexos, dificultando a transferência de conhecimento

sobre as atividades do setor para outras pessoas, inclusive para a substituta do chefe do

almoxarifado e até para os setores solicitantes, que necessitavam da utilização do SEI para

requisitar os materiais.

Vale ressaltar, que ao assumir o setor, no ano de 2012, o pesquisador teve dificuldades

para aprender as rotinas, justamente por não haver guias ou manuais, na época, que

padronizassem todos os processos desenvolvidos, principalmente nas atividades relacionadas

aos sistemas de informação.

Diante do exposto, surgiu a ideia de organizar um manual com as rotinas e

procedimentos dos serviços de entrada e distribuição dos materiais, considerando a

importância da experiência do pesquisador nas atividades rotineiras em operar os sistemas

informacionais da instituição e sua capacidade de transformar as informações em

conhecimento.

3.5 TRATAMENTO E ANÁLISE DOS DADOS

Para o tratamento e análise dos dados obtidos, esta pesquisa utilizou-se da experiência

do pesquisador nas atividades rotineiras em operar os sistemas informacionais do setor,

capacidade de transformar as informações em conhecimento para organizar o guia com as

rotinas e procedimentos dos serviços de almoxarifado desenvolvidos no Centro. Na

construção dos fluxogramas dos processos padronizados das atividades do manual foi

utilizado o software gratuito Bizagi Process Modeler que aplica BPMN (Business Process

Model and Notation) um dispositivo que usa símbolos para diagramar, de maneira padrão,

todos os procedimentos de uma organização (Sganderla, 2012).

Depois de realizado o mapeamento das rotinas, através dos fluxogramas, utilizou-se o

editor de texto Writer, disponível no pacote de escritório gratuito WPS Office, versão 12. 2. 0,

para edição de texto e imagem. O passo a passo das rotinas foi feito utilizando a ferramenta de

captura de tela dos sistemas informatizados, a seguir:



31

 Sistema de Catálogo de Materiais (SICAM): o acesso a esse sistema foi realizado através

do computador de trabalho do Almoxarifado do CDSA, onde o sistema está instalado, é

importante frisar que o mesmo não opera on-line, sendo necessário a presença do

operador no local onde o mesmo encontra-se instalado para poder usá-lo.

 Sistema de Consumo de Materiais (SICON): A entrada neste sistema também foi

realizada através do computador de trabalho do Almoxarifado do CDSA, onde o mesmo

encontra-se instalado. Vale salientar que ele também não opera on-line.

 Sistema Eletrônico de Informações (SEI): um sistema de gerenciamento de documentos e

processos online, sendo possível acessá-lo de qualquer dispositivo conectado a internet

pelo endereço: https://prgaf.ufcg.edu.br/sei-ufcg.html


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4 POP DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ALMOXARIFADO SETORIAL DO CDSA

Este manual tem a função de oferecer informações sobre os procedimentos internos do

almoxarifado no CDSA, de modo a orientar os servidores do setor sobre as atividades ligadas

aos bens de consumo (estocável e específico) e aos bens permanentes no que se refere ao seu

recebimento nos sistemas eletrônicos da instituição. Também, com o intuito de diminuir as

possíveis falhas na operacionalização dos sistemas, o mesmo traz conceitos, legislações e

visualizações de como os procedimentos poderão ser exercidos de forma contínua e

padronizada. Sendo estas informações fundamentais para orientar os servidores, bem como

servir de referência aos novos que vão ingressar no setor de almoxarifado.

As atividades exercidas no almoxarifado têm por função controlar a saída e a entrada

dos materiais de consumo estocáveis para fins de reposição de estoque. Logo, o Técnico

Administrativo do CDSA, baseado na média de consumo do ano anterior, deve realizar o

preenchimento da planilha de compras compartilhadas que é disponibilizada anualmente pela

Divisão de Materiais da UFCG. Já os materiais de consumo específicos e materiais

permanentes são requisitados ao setor de compras e recebidos pelo almoxarifado, feitos os

devidos registros no SICON e logo após, são entregues aos demandantes. Sendo assim, as

atribuições do setor, segundo a Portaria SEI PRGAF nº 61 de 04 de maio de 2023 são:

 Receber e encaminhar Notas de Empenhos referente ao material de consumo aos

fornecedores;

 Receber e conferir os materiais adquiridos de acordo com a Nota de Empenho e termo de

referência ou equivalente, podendo, quando for o caso, convocar o solicitante do material

para atestá-lo;

 Notificar o fornecedor pelo atraso na entrega de materiais;

 Registrar ocorrência de materiais não entregue ou entregue em desacordo com o empenho,

termo de referência ou equivalente;

 Controlar e manter os registros de entrada e saída dos materiais do estoque;

 Gerar mensalmente o Relatório de Movimentação de Almoxarifado – RMA e o Balancete

Local de Material - BLM;

 Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade física e

condições de uso, de acordo com as características de cada material;

 Atender as solicitações de materiais dos usuários, fornecendo em tempo hábil os

materiais solicitados;

 Realizar o Inventário Anual do Almoxarifado;
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 Manter controle do estoque, através do sistema informatizado;

Vale salientar que a legislação que trata da área de Almoxarifado no setor público não

é extensa, o que acaba atrapalhando, de certa forma, a elaboração de normativos e boas

práticas de procedimentos na área. Porém, em maio de 2023, a UFCG emitiu a portaria SEI nº

61 que está fundamentada nas Leis nº 14.133, nº 4320 e na Instrução Normativa nº205,

estabelecendo assim, normas a serem seguidas pelos Almoxarifados pertencentes a esta

Instituição de Ensino.

Na sequência têm-se os procedimentos inerentes às atividades de recebimento de bens

de consumo e bens permanentes, também da distribuição dos materiais aos setores do CDSA.

4.1. RECEBIMENTO DE BENS DE CONSUMO

As atividades de recebimento e aceitação, abrangem desde o recebimento do material

na entrega pelo fornecedor até a entrada no sistema informatizado, sendo indispensável à sua

conferência. Esta atividade compõe um sistema global integrado com as áreas de

contabilidade e compras compreendendo as seguintes fases:

 Entrada de materiais: corresponde ao processo de recebimento de materiais e

equipamentos;

 Conferência quantitativa: trata-se do processo de verificação das quantidades recebidas,

de acordo com a Nota Fiscal;

 Conferência qualitativa: Verificação das especificações dos materiais, se estão de acordo

com o solicitado;

 Regularização: processo caracterizado pela análise dos documentos da empresa e dos

procedimentos de recebimento dos materiais e equipamentos.

O recebimento, por sua vez, é o ato pelo qual o material adquirido é entregue

geralmente no Almoxarifado. Independentemente do local físico que o material for recebido,

todo o registro de entrada e distribuição deverá ser de responsabilidade do setor, conforme

descrito na IN 205/88. O recebimento compreende duas fases: a entrada de materiais e a

conferência quantitativa.

O processo de recebimento de materiais ou equipamentos inicia-se com a recepção dos

veículos transportadores, devendo o transportador entregar os materiais ao recebedor

responsável pelo almoxarifado que fica responsável por receber a nota fiscal e conferir dados

como: nome da instituição, quantidade, número do empenho e especificações, devendo

indicar o local adequado para a guarda do material, acompanhar o descarregamento e conferir
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quantidade de volumes entregues de acordo com a nota fiscal. Quando for verificado danos

nas embalagens, no ato do recebimento, o servidor responsável pelo recebimento deverá

entrar em contato com o fornecedor, informando o problema, além de anotar no canhoto da

nota fiscal. Para finalizar o recebimento, o mesmo deve assinar e carimbar o canhoto da Nota

Fiscal ou documento de comprovação da entrega.

A conferência quantitativa trata-se da atividade que faz a verificação, se a quantidade

declarada pelo fornecedor corresponde efetivamente à recebida. É indispensável que o

recebedor do material faça a abertura de todos os volumes e verifique se existe alguma avaria

ou problema que possa ser visualmente identificado. Vale salientar que se no ato do

recebimento, o recebedor verificar que houve danos nas embalagens, deverá escrever ou

carimbar no canhoto da nota fiscal “Embalagem danificada. Sujeito à conferência pelo

solicitante e possível de devolução”. Quando houver a constatação do dano no produto, o

servidor deverá recusar o recebimento.

Dentro deste contexto, após o recebimento provisório da mercadoria, tem-se a

aceitação que corresponde a atividade onde se declara que o material recebido satisfaz às

especificações contratadas, onde depois de conferidas todas as características o solicitante faz

o aceite no material, atestando o documento fiscal, através do sistema SEI.

Desta maneira, cabe ao setor do almoxarifado, junto com o solicitante do material, a

conferência qualitativa cujo objetivo visa garantir a adequação do material ao fim que se

destina, sendo assim, deve ser feita pelo servidor que solicitou o material, ou por um servidor

que tenha conhecimento técnico ou por comissão especialmente designada para esse fim.

Cabe ao responsável pelo almoxarifado solicitar a presença do requisitante do material através

de e-mail institucional. Na convocação devem constar: número do empenho, descrição

resumida dos materiais e o prazo para a conferência que será de no máximo de 3 (três) dias

úteis.

Nos casos em que o requisitante não compareça nesse período, o servidor responsável

pelo almoxarifado fica facultado a receber o material, não cabendo nenhuma reclamação

posterior por parte do requisitante. Os casos de desconformidade entre o que foi solicitado

(comprado) e o material recebido são de responsabilidade do requisitante ou equivalente e

deve ser comunicado através de e-mail institucional ao almoxarifado, ou de parecer

discriminando as discordâncias de forma detalhada, dentro de 2 (dois) dias úteis.

A regularização denota a confirmação da conferência qualitativa e quantitativa por

meio do ateste da nota fiscal, emitido através do SEI, atestando os materiais e a confrontação

das quantidades conferidas e faturadas. Então, somente, após atendidas todas as formalidades
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do recebimento definitivo dos materiais, aceitação, bem como do registro dos mesmos no

SICAM, a nota fiscal acompanhada das informações necessárias, entre elas a Nota de Entrada

de Material - NEM, será encaminhada ao financeiro para pagamento.

As aquisições de bens de consumo, ocorrem através de Pregão Eletrônico (PE)

realizado pela Divisão de Materiais da Gerência Administrativa e Financeira e se destinam a

atender as demandas dos vários setores do Centro com produtos que não tem em estoque no

Almoxarifado Setorial. Sendo assim, mostra-se de suma importância o planejamento na

realização das compras, cabendo ao setor solicitante a consulta da quantidade de itens

desejados disponível em estoque no Almoxarifado, antes de fazer a solicitação de compra.

O fluxograma da Figura 8 identifica as etapas do processo padronizado, a partir do

momento que torna-se responsabilidade do Almoxarifado.

Figura 8 - Fluxograma do Processo de Recebimento das Aquisições de Bens de Consumo

Fonte: Elaborado pelo autor(2024).

O processo de recebimento de materiais inicia-se com o acesso ao SEI, inserindo o

usuário que no caso é número do CPF e senha cadastrada pelo operador, conforme mostra a

Figura 9:

Figura 9 - Acesso ao Sistema Eletrônico de Informações com login e senha

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Ao abrir o sistema clica na opção: “ver processos atribuídos a mim”, conforme mostra

a figura 10:

Figura 10 - Verificação de processos atribuídos ao usuário

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo após, o sistema exibirá os processos atribuídos ao usuário, sendo necessário

clicar no processo desejado, conforme demonstrado na Figura 11. Vale salientar que ao passar

o mouse pelo números de processos, abrem-se caixas de texto com a descrição dos mesmos.

Figura 11 - Lista de processos atribuídos ao usuário.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Abrindo o processo, verifica-se uma lista de arquivos, então clica-se em cima do

arquivo referente a nota de empenho, conforme exibido na Figura 12.

CLICAR

CLICAR
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Figura 12 - Lista de documentos do processo de aquisição de material de consumo

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência, o sistema exibirá o arquivo da Nota de Empenho que deverá ser baixado

clicando no ícone mostrado na Figura 13, e logo em seguida enviado ao fornecedor no

endereço de e-mail informado no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF).

Figura 13 - Como baixar arquivo da Nota de Empenho

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após o envio da Nota de Empenho ao fornecedor, espera-se a confirmação do

recebimento da mesma via e-mail, então é necessário inseri-la no processo de aquisição via

SEI, conforme exibido na Figura 14.

CLICAR

CLICAR
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Figura 14 - Inserir novo documento no processo

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois, é feita a escolha do tipo de documento clicando na opção externo conforme

exibido na Figura 15.

Figura 15 - Escolher tipo de documento

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Ao clicar na opção Externo, abrirá a janela constante na Figura 16, onde deve-se

seguir o passo a passo descrito a seguir:

CLICAR

CLICAR
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Figura 16 - Inserir documento externo

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1- Escolher o tipo de documento: E-mail;

2- Inserir a data do documento, no caso, do e-mail;

3- Escolher o formato de documento;

4- Escolher o nível de acesso;

5- Inserir o arquivo desejado;

6- Concluir a inserção do documento clicando em: Concluir Dados.

Após a realização deste procedimento, deve-se aguardar a entrega do material dentro

do prazo estipulado no Edital de Licitação, após esse período, caso a empresa não consiga

efetuar a entrega deverá informar por escrito ao órgão solicitante do material os motivos para

o atraso na entrega, ficando sujeita, no caso de não entrega do material em tempo hábil, as

penalidades previstas no Art. 87 da Lei 8.666/93.

A Portaria SEI nº 61 de 04 de maio de 2024, emitida pela Pró-Reitoria de Gestão

Administrativa da UFCG estabelece normas para o recebimento de materiais e equipamentos

pelos Almoxarifados da Instituição em todos os campi. Este documento também descreve os

os recebimentos provisórios e definitivos.

O art.12 da presente portaria define recebimento provisório como o ato em que o

material encomendado é entregue em local denominado anteriormente no Edital de Licitação,

porém, o mesmo não implica em aceitação. Trata-se apenas de um recebimento provisório,

onde o setor realiza a conferência quantitativa e qualitativa das embalagens para verificar se

existe alguma avaria nos volumes entregues. Também, neste momento, é realizada a

conferência das quantidades de volumes entregue, com a quantidades presentes na Nota Fiscal.

1-ESCOLHER
OPÇÃO E-MAIL

2-INSERIR A
DATA DO

DOCUMENTO

3-ESCOLHER O
FORMATO DO
DOCUMENTO

4-ESCOLHER O
NÍVEL DE
ACESSO

5-INSERIR O
ARQUIVO DO

DOCUMENTO EM
PDF

6-CONCLUIR
DADOS
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No caso da existência de alguma avaria, falta da quantidade de material solicitada ou

ainda se verificado que o material não corresponde ao solicitado, o almoxarifado deverá fazer

constar no canhoto da Nota Fiscal que é entregue à transportadora. Logo após, deve-se enviar

um e-mail comunicando o fato a empresa fornecedora e solicitando providências para

resolução do problema.

Após este procedimento, as quantidades devem ser conferidas e feita uma análise

qualitativa do material, sendo necessário convocar o solicitante via e-mail, onde o mesmo terá

o prazo de até 3 dias úteis para comparecer ao almoxarifado e promover a aceitação ou recusa

do material. No caso de recusa, o solicitante deverá emitir parecer ou ateste informando a

causa da recusa, este documento deverá ser enviado a empresa fornecedora por e-mail

juntamente com uma solicitação de providências no sentido de resolver o problema.

Porém, se o material satisfazer as especificações contratadas, realiza-se o recebimento

definitivo, conforme preceitua o Capítulo VII da Portaria SEI/PRGAF n° 61 de 04 de maio de

2023, para isto, o solicitante deverá emitir um ateste no processo de pagamento.

Este processo de pagamento deverá ser criado pelo Almoxarifado, que deverá inserir a

Nota de Empenho e a Nota Fiscal, conforme exibidos nas Figuras 17, 18 e 19.

Figura 17 - Iniciar Processo no SEI

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após iniciar o processo, deve-se escolher o tipo de processo, clicando na opção

Material: processo de pagamento (consumo), conforme descrito na Figura 18:

CLICAR
R
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Figura 18 - Escolha do Tipo: Processo de Pagamento (Consumo)

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência, abrirá a página para colocar as informações referentes ao fornecedor,

devendo-se seguir o passo a passo descrito na Figura 19:

Figura 19 - Especificação do Fornecedor

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Inicialmente, após aberto o processo de pagamento, deve-se inserir a Nota de

Empenho, conforme foi realizado nas operações exibidas nas Figuras 15 e 16. Ao clicar na

CLICAR

3-SALVAR AS
INFORMAÇÕES

2-ESCOLHER O
NÍVEL DE
ACESSO

1-INSERIR
INFORMAÇÕES DO
FORNECEDOR
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opção Externo, abrirá a janela constante na Figura 20, onde deve-se seguir o seguinte passo a

passo:

Figura 20 - Inserir o documento Externo: Nota de Empenho

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1 - Escolher o tipo de documento: Nota de Empenho;

2 - Inserir o número da Nota de Empenho;

3 - Inserir a data do documento, no caso, da Nota de Empenho;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o nível de acesso;

6 - Inserir o arquivo desejado;

7 - Concluir a inserção do documento clicando em: Concluir Dados.

Após a inclusão da nota de empenho, deve-se inserir a Nota Fiscal enviada pelo

fornecedor junto com a mercadoria, sendo necessário fazer a digitalização da mesma e seguir

os passos descritos nas Figuras 14 e 15. Neste caso, também, ao clicar na opção Externo,

abrirá a janela constante na Figura 21, onde deve-se seguir o roteiro descrito abaixo da mesma.

7 - CONCLUIR
DADOS

3 - INSERIR A
DATA DO

DOCUMENTO

2 - INSERIR O
NÚMERO DA
NOTA DE
EMPENHO

1- ESCOLHER A
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Figura 21 - Inserir Documento Externo: Nota Fiscal

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
1 - Escolher o tipo de documento: Nota

2 - Inserir o nome Fiscal e o número da NF.

3 - Inserir a data de emissão da NF;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o tipo de conferência do documento, uma vez que trata-se de uma

digitalização da NF enviada junto com a mercadoria, então coloca-se: documento

original;

6 - Escolher o nível de acesso;

7 - Inserir o arquivo digitalizado;

8 - Concluir a inclusão do documento clicando em: Concluir Dados.

Na sequência, o processo digital é encaminhado ao setor solicitante, via SEI, que

deverá inserir um ateste, e enviado de volta para que o almoxarifado siga com os

procedimentos de entrada de material.

Vale salientar que, segundo o Paragráfo primeiro do Art. 29 da Portaria SEI nº 61 de

04 de maio de 2023, emitida pela PRGAF, o solicitante dos materiais tem até 3 dias úteis para

realizar a conferência, aceitação ou recusa dos materiais.

O almoxarifado deve receber o processo com o ateste e realizar a entrada dos materiais

no Sistema de Materiais de Consumo SICON, mas para isso será necessário, antes, utilizar o

Sistema de Catalogação de Materiais SICAM, conforme o passo a passo a seguir.
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Primeiramente, deve-se entrar no sistema SICAM, clicando no ícone presente na área

de trabalho. Após isso será solicitada a matrícula e senha, conforme exibido nas Figuras 22 e

23.

Figura 22 - Acesso ao SICAM: inserindo a matrícula

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após inserir o número de matrícula, deve-se clicar na tecla enter do teclado, para abrir

a tela mostrada na figura abaixo.

Figura 23 - Acesso ao SICAM: Digitar Senha

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de realizado o login no sistema, abrirá a tela exibida na Figura 24, onde o

usuário deverá consultar o catálogo disponível, para ter acesso ao código dos itens que deseja

dar entrada, verificando-se a descrição do material corresponde ao detalhado na Nota de

Empenho. Além disso, deve-se evitar divergências com a contabilidade, para isso é
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importante ter o cuidado de averiguar se o item cadastrado no sistema tem o mesmo subitem

contábil da Nota de Empenho.

Figura 24 - Abrindo o Catálogo.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1- Com as setas do teclado selecionar a opção catálogo e aperta a enter.

2- Utilizando as setas do teclado escolher a opção material de consumo e apertar enter.

3- Empregando as setas do teclado selecionar a opção consulta/alteração e aperta enter.

4- Operando as setas do teclado escolher a opção descrição do material.

Após o passo 4, abrirá a tela mostrada na Figura 25, que tem o intuito de inserir a

descrição do item para que o sistema verifique algum material com a discriminação igual ou

semelhante no seu banco de dados.

Figura 25 - Catálogo: Descrição dos Materiais

Elaborado pelo autor (2024).

No intuito de proporcionar um melhor entendimento, veja o exemplo da Nota de

Empenho, constante na Figura 26, que tem o produto reparo para válvula hidráulica que tem o

subitem 24 Mat. P/ Manut. De Bens Móveis.
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Figura 26 - Nota de Empenho

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Diante do material citado no exemplo, foi realizada a pesquisa no Catálogo do SICAM,

conforme exibido na Figura 27, encontrando-se o item Reparo para Descarga Hidra que

também, está cadastrado no subitem 24, consonante com a Nota de Empenho exibida na

figura 26.

Figura 27 - Descrição do Material Preenchido

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência, após encontrar o item no sistema, deve-se anotar o código encontrado,

para ser utilizado no SICON.

Nos casos, em que os itens não estiverem cadastrados no banco de dados do SICAM,

o almoxarifado deverá solicitar o cadastramento ao Almoxarifado Central, via e-mail,
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enviando uma cópia da Nota de Empenho e aguardar o envio da nova base atualizada do

sistema, com o item cadastrado.

Vale ressaltar que esse procedimento, pode causar atrasos ao processo, mas que é

necessário, pois somente o Almoxarifado Central da UFCG, tem a prerrogativa de realizar

esta atividade. Por isso, é recomendado realizá-lo o mais rápido possível.

Após o recebimento do arquivo, deve-se atualizar a base, seguindo os passos abaixo:

1- Baixar o anexo “ADMCAT”, enviado por e-mail pelo Almoxarifado Central;

2- Abrir a Unidade C, em “Meu Computador” e fazer cópia de segurança das pastas

ADMCAT e SICON em outra unidade.

3- Retirar a pasta ADMCAT da unidade C.

4- Copiar o anexo “ADMCAT” e colar na unidade C, e descompactar este arquivo.

5- Abrir o arquivo “RECUPERAADMCAT”, para atualizar a base SICAM.

6- Realizar nova pesquisa conforme mostrado, anteriormente, na Figura 24.

Depois de efetuar estes procedimentos no Sistema SICAM, deve-se anotar os códigos

dos materiais e abrir o Sistema SICON, que abrirá a tela presente na Figura 28.

Figura 28 - Tela Inicial do SICON

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1- Inserir a matrícula SIAPE do servidor cadastrado para operar o SICON;

2- Inserir a senha escolhida pelo operador do Sistema

3- Inserir a data atual e apertar a tecla enter do teclado.

Na sequência, o sistema abrirá o menu principal, onde o operador deve realizar,

inicialmente, a atualização do banco de dados, conforme mostrado na Figura 29 e no passo a

passo a seguir:

1- No menu principal escolher a opção Estoque Atual e aperta a tecla enter;
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2- No menu estoque atual escolher a opção gerência de ressuprimento e aperta a tecla

enter;

3- No menu Gerência de Ressuprimento, escolher a opção Atualização dos Parâmetros

de Ressuprimento.

Figura 29 - Atualizando os parâmetros de ressuprimento.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo após, irá abrir a tela exibida na Figura 30 e seguir os passos descritos abaixo:

1- Inserir o código do material obtido no SICAM;

2- Verificar a descrição do material;

3- Confirmar a inclusão do material na base SICON, apertando a tecla enter.

Figura 30 - Gerência de Ressuprimento

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Dando continuidade ao processo de entrada de materiais no SICON, deve-se cadastrar

o fornecedor, voltando ao menu principal do sistema, conforme mostrado na Figura 31 e

executando as seguintes etapas:

1- No menu principal escolher a opção Cadastramento e aperta a tecla enter;
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2- No menu cadastramento escolher a opção Fornecedores e aperta a tecla enter;

3- No menu fornecedores escolher a opção inclusão.

Figura 31 -Menu Fornecedores

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após seguir estes comandos, o sistema abrirá a tela constante na Figura 32, que exibe

as informações que devem ser preenchidas sobre os fornecedores.

Figura 32 - Preenchendo os dados dos fornecedores

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Finalizado o cadastro dos fornecedores, deve-se realizar o cadastro dos pedidos,

acessando o menu principal, de acordo com os comandos descritos abaixo, que estão exibidos

na Figura 33.

1 - No menu principal escolher a opção Controle de Pedidos e aperta a tecla enter;
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2 - No menu Controle de pedidos escolher a opção Cadastrar Pedido/NE e aperta a

tecla enter;

3 - No menu Pedido/NE escolher a opção inclusão.

Figura 33 -Menu Cadastramento de Pedidos

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após a finalização do último comando, será exibida a tela presente na Figura 34, onde

será necessário obter algumas informações presentes na NE.

Figura 34 - Inclusão de Pedido

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Na sequência aparecerá a tela constante na Figura 35, solicitando as seguintes

informações que constam na Nota de Empenho (NE): número do empenho, data de emissão

da NE, Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas (CNPJ) do fornecedor, data de entrega do

material e quantidades recebidas.
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Figura 35 - Cadastrar Pedido/Inclusão

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após a inserção destas informações o sistema abrirá a tela, constante na Figura 36,

solicitando a data do recebimento da mercadoria e as quantidades que foram entregues. Nesta

fase, pode-se perceber que há uma repetição desnecessária de operações, demandando tempo

do operador.

Figura 36 - Cadastrar Pedidos NE/Parcelas

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Vale salientar que esse processo de cadastramento de pedidos, deve ser realizado para

todos os itens constantes na Nota de Empenho. Além disso, se a Nota de Empenho for emitida

em ano anterior ao exercício em execução, deve-se cadastrar em RAP- Restos a Pagar, através

dos comandos, a seguir:
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1 - No menu principal escolher a opção Controle de Pedidos e aperta a tecla enter;

2 - No menu Controle de pedidos escolher a opção Cadastrar RAP e aperta a tecla enter;

Na sequência o sistema abrirá a tela exibida na Figura 37, solicitando o número da NE.

Figura 37 - Cadastramento em RAP

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de efetuadas as atividades de cadastramento de pedidos, deve-se executar as

tarefas de entrada do material no SICON, conforme demonstrado na Figura 38 e descrito

abaixo:

1 - No menu principal escolher a opção Entrada/Saída e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saída escolher a opção Entrada e aperta a tecla enter.

Figura 38 - Menu Entrada de Materiais

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Na sequência, o sistema abrirá a tela constante na Figura 39, para gerar a NEM -Nota

de Entrada de Materiais, devendo-se realizar os seguintes procedimentos:

1- Apertar a tecla F2 para gerar o número da NEM;

2- Apertar a tecla F2 para escolher as opções de movimentação. Deve-se escolher a

60 se o empenho for do mesmo ano do exercício atual, e 159 se for de Exercício anterior.

3- Inserir Número da NE;

4- Inserir Número da NF;

5- Inserir o código do material,

6- Inserir a quantidade de material

7- Inserir o valor unitário e o sistema calculará o valor total.

8- Apertar a tecla F10 para salvar as informações.

É importante destacar, que cada NEM só aceita a inserção de 10 itens, ultrapassando

esse número, deve-se emitir uma outra NEM para os itens restantes. As operações 5, 6 e 7

devem ser repetidas de acordo com o número de itens da NE.

Figura 39 - Nota de Entrada de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após dar entrada em todos os itens da NE, deve-se baixar o arquivo da NEM em pdf,

para ser colocado no processo de pagamento, via SEI, seguindo o passo a passo a seguir:

1 - No menu principal escolher a opção Entrada/Saída e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saída escolher a opção Relatórios e aperta a tecla enter;

3 - No menu Relatórios escolher a opção NEM - Nota de Entrada de Materiais.
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Figura 40 - Relatorio NEM

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Prosseguindo, surgirá a tela constante na Figura 41, solicitando para digitar o número

da NEM que deseja imprimir ou salvar em pdf.

Figura 41 - Salvando o arquivo da NEM

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência o sistema irá gerar a NEM, conforme exibido na Figura 42, que deverá

ser inserida no processo SEI de pagamento.
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Figura 42 - Nota De Entrada de Materiais em PDF

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Para inserir a NEM no processo de pagamento, deve-se executar as operações descritas

nas Figuras 15 e 16. Ao clicar na opção Externo, abrirá a janela constante na Figura 43, onde

deve-se seguir o passo a passo descrito abaixo:

1 - Escolher o tipo de documento: Nota;

2 - Inserir o nome NEM e o número da nota de entrada de materiais;

3 - Inserir a data do documento, no caso, da NEM;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o nível de acesso;

6 - Inserir o arquivo desejado;

7 - Concluir a inserção do documento clicando em: Concluir Dados.

Figura 43 - Inserir Documento Externo: NEM

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).
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Na sequência o operador deverá emitir o ateste do almoxarifado, para isso deve seguir

a operação descrita na Figura 15 e escolher a opção Ateste, conforme a Figura 44.

Figura 44 - Escolha do Documento: Ateste

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência o SEI abrirá a página para inserir informações do documento, conforme

exibido na Figura 45, onde é possível colocar um documento como modelo e descrever o

documento.

Figura 45 - Gerar Documento

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

CLICAR
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Na sequência abrirá o documento para edição, conforme mostra a Figura 46, devendo
depois de editado, ser assinado.

Figura 46 -Modelo de Ateste

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois, o operador deverá fazer um documento despachando o processo ao setor de

liquidação, para isso, deverá as operação descrita na Figura 15 e escolher a opção Despacho,

conforme a Figura 47. Logo em seguida, o SEI abrirá uma janela para inserir informações

sobre o documento conforme demonstrado na Figura 45.

Figura 47 - Escolha do documento: Despacho

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

CLICAR
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Depois será aberta a janela para edição do documento, conforme exibido pela Figura

48.

Figura 48 -Modelo de Despacho

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência, é só enviar o processo via SEI, para o setor GEAF, que é responsável

por realizar a liquidação e pagamento do processo, conforme mostrado nas Figuras 49 e 50.

Figura 49 - Encaminhar processo

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois abrirá a janela exibida na Figura 50, onde deve-se preencher o nome do setor

para qual se deseja enviar o processo, que neste caso é a GEAF cuja uma das atribuições é

fazer a liquidação e pagamento aos fornecedores. Por fim, é necessário clicar no ícone enviar.

CLICAR
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Figura 50 - Enviando o Processo para a GEAF

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após ser executada a atividade de entrada dos materiais no SICON e enviado o

processo para realização do pagamento ao fornecedor, o Almoxarifado deve realizar a

armazenagem correta dos materiais no estoque físico, seguindo as recomendações contidas no

Parágrafo I do Art. 8 da Portaria nº 61, 04 de Maio de 2023 da PRGAF. Por isso, deve-se

acomodar os materiais em suas embalagens originais, com exceção se for necessário fazer o

seu fornecimento parcelado, nas prateleiras ou paletes disponíveis, tendo cuidado para não

danificar os produtos. Além disso, deve-se realizar a identificação destes materiais com

etiquetas contendo a área onde o material será guardado, a especificação do material, o código

gerado no SICAM, e o tipo de material a qual pertence para facilitar sua localização,

conforme mostrado na Figura 51.

Figura 51 - Placa de Identificação dos Produtos

Fonte: Nascimento et.al (2016).

Finalizadas as operações de entrada de materiais de consumo estocáveis, no próximo

subtópico, será possível entender os processos de entrada de materiais permanentes.

1 - COLOCAR O NOME
DA UNIDADE QUE
RECEBERÁ O
PROCESSO

2 - CLICAR
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4.2. RECEBIMENTO DE BENS PERMANENTES

As aquisições de bens permanentes, são feitas através de um dos diversos tipos de

modalidades licitatórias, para atender as demandas do Centro com máquinas e equipamentos.

Vale salientar que não são itens estocáveis devido ao seu alto valor agregado, por isso, após o

parecer definitivo do solicitante, o processo contendo nota de empenho, nota fiscal e parecer,

é encaminhado para o setor de Patrimônio que é responsável por dar continuidade às etapas

seguintes.

O fluxograma da Figura 52 identifica as etapas do processo padronizado, a partir do

momento que torna-se responsabilidade do Almoxarifado até o momento que o processo é

repassado ao Setor de Patrimônio.

Figura 52 - Fluxograma do Recebimento de Materiais Permanentes

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Os procedimentos são similares aos para recebimento de materiais de consumo, porém,

tem algumas operações diferentes.

O Almoxarifado acessa o sistema SEI, conforme mostrado na Figura 9 e depois

verifica os processos atribuídos, onde constam os processos de compra, conforme mostrado

nas Figuras 10 e 11.

Depois abre-se o processo e baixa o arquivo da Nota de Empenho, conforme

demonstrado nas Figuras 12 e 13. Com a nota de empenho baixada, o almoxarifado envia a
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mesma por e-mail ao fornecedor e aguarda a confirmação de recebimento para inserir no

processo de aquisição, conforme mostra as Figuras de 15 e 16.

Na sequência o Almoxarifado aguarda a entrega dos equipamentos, dentro do prazo

estabelecido no Edital de Licitação e conforme citado anteriormente, caso a empresa não

consiga realizar a entrega deverá informar por escrito ao órgão solicitante do material os

motivos para o atraso na entrega, ficando sujeita, no caso de não entrega do material em

tempo hábil, as penalidades previstas no Art. 87 da Lei 8.666/93.

De acordo com a Portaria SEI nº 61 de 04 de maio de 2023, emitida pela Pró-Reitoria

de Gestão Administrativa da UFCG existem os recebimentos provisórios e definitivos

também para os bens permanentes.

O recebimento provisório, é realizado pelo Almoxarifado, onde o setor realiza a

conferência quantitativa e qualitativa das embalagens para verificar se existe alguma avaria

nos volumes entregues. Também, neste momento, é realizada a conferência das quantidades

de volumes entregue, com a quantidades constantes na Nota Fiscal.

Porém, no caso da existência de alguma avaria, falta da quantidade de material

solicitada ou ainda se houver verificado que o equipamento não corresponde ao solicitado, o

almoxarifado deverá fazer constar no canhoto da Nota Fiscal que é entregue à transportadora.

Na sequência, deve-se enviar um e-mail comunicando o fato à empresa fornecedora e solicitar

providências para resolução do problema.

Após, este procedimento, deve ser feita uma análise quantitativa, caso não tenha

tempo de realizar no momento da entrega e convocar o solicitante para realizar a análise

qualitativa do equipamento, via e-mail, onde o mesmo terá o prazo de até 3 (três) dias úteis

para comparecer ao almoxarifado e promover a aceitação ou recusa do equipamento. No caso

de recusa, o solicitante deverá emitir um parecer informando a causa da recusa, que deve ser

enviado à empresa fornecedora por e-mail juntamente com a solicitação de providências no

sentido de resolver o problema.

Porém, se o material satisfazer as especificações contratadas, realiza-se o recebimento

definitivo, conforme preceitua o Capítulo VII da Portaria SEI/PRGAF n° 61 emitida em maio

de 2023, para isto, o solicitante deverá emitir um parecer no processo de pagamento.

O processo de pagamento de bens permanentes deverá ser criado pelo Almoxarifado

conforme exibido na Figura 53, que deverá inserir a Nota de Empenho e a Nota Fiscal,

conforme mostrados nas Figuras 18 e 19. Depois deverá ser enviado ao setor solicitante do

equipamento para que ele faça a inserção de um ateste, afirmando que o equipamento está de

acordo com o solicitado.
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Figura 53 - Processo de Pagamento Material Permanente

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após receber o processo do setor solicitante o Almoxarifado encaminha o mesmo para

o Setor de Patrimônio, e assim finaliza o processo de recebimento de bens permanentes.

Os processos de pagamento de bens permanentes são criados no ambiente SEI da

GEAF, sendo assim, só é necessário atribuir o processo a pessoa responsável pelo setor de

Patrimônio.

É importante citar que depois deste procedimento o equipamento deverá ser entregue

ao setor de Patrimônio, no intuito que o mesmo realize as atividades de inserção no sistema de

patrimônio e tombamento. Somente após estas operações, o equipamento poderá ser entregue

ao setor solicitante.

4.3. DISTRIBUIÇÃO DOS MATERIAIS AOS SETORES SOLICITANTES

O Artigo 37 da Portaria nº 61 de 04 de maio de 2023 da PRGAF, define a distribuição

como o mecanismo responsável por fazer chegar os materiais aos setores demandantes em

condições perfeitas.

Essa distribuição dos materiais é um processo caracterizado pela cessão do material ao

solicitante, mediante a apresentação de uma requisição ou pedido de material.

O almoxarifado deve fornecer os materiais de forma controlada, levando em conta o

consumo médio mensal dos setores, nos últimos 12 (doze) meses, além das quantidades

disponíveis, visando promover uma distribuição correta, sem faltar material para nenhum

setor.

CLICAR
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Vale salientar que os materiais de uso específico, devem ser entregues, mediante

requisição de material, logo após os procedimentos de entrada de material, evitando assim,

interferências externas aos produtos, além de ocupar desnecessariamente o espaço físico do

Almoxarifado. Um exemplo desse tipo de material são os de laboratório, que demandam

cuidados especiais, os quais, somente, os demandantes podem realizar.

A Figura 54, mostra o fluxograma dos procedimentos padronizados de solicitação de

Materiais ao Almoxarifado Setorial do CDSA.

Figura 54 - Fluxograma dos Processos de Solicitação de Materiais.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

As requisições de materiais deverão conter: descrição informativa do material,

quantidades solicitadas, unidade de medida e a assinatura do chefe do setor demandante ou do

funcionário do setor.

Atualmente, no CDSA, as requisições de materiais são realizadas via SEI, seguindo os

procedimentos abaixo:

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

Figuras 17 e 55

Figura 55 - Escolha do processo Material: Requisição de Material ao Almoxarifado

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

CLICAR
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Depois de clicar na opção Material: Requisição de Material ao Almoxarifado, abrirá a

página constante na Figura 56, que irá solicitar informações sobre o setor que está

demandando o material

Figura 56 - Inserindo dados do Setor Solicitante do Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência deve-se inserir um novo documento ao processo, conforme demonstrado

na Figura 57.

Figura 57 - Inserir Novo Documento ao Processo de Solicitação de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após abrirá a página constante na Figura 58, solicitando a escolha do tipo de

documento, onde o solicitante deverá escolher a opção: Requisição de Material.

1 - INSERIR
INFORMAÇÕES

DO
SOLICITANTE

2 - ESCOLHER
O NÍVEL DE
ACESSO

3 - SALVAR AS
INFORMAÇÕES

CLICAR



65

Figura 58 - Escolha do Tipo de Documento: Requisição de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo em seguida, o SEI abrirá a Requisição de Material, conforme é mostrada na

Figura 59. Devendo clicar no ícone editar dados.

Figura 59 - Requisição de Material

Elaborado pelo autor (2024).

Após clicar em editar dados, o sistema abrirá a requisição a ser preenchida seguindo o

passo a passo a seguir:

1- Inserir Data da solicitação;

2- Inserir Unidade Solicitante;

CLICAR

CLICAR
EM

EDITTAR
DADOS
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3- Inserir Descrição 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.

Figura 60 - Preenchimento da Requisição de Material

Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência o solicitante deve clicar no ícone enviar processo do SEI, conforme

mostrado na figura 61.

Figura 61 - Encaminhar processo de Requisição de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo após, abre-se a janela enviar processo, conforme ilustra a Figura 62, devendo o

solicitante encaminhar o processo para o Almoxarifado/CDSA.

6 - SALVAR
7 -ASSINAR

1 - INSERIR UNIDADE
SOLICITANTE

2 - INSERIR DATA
DA SOLICITAÇÃO

3 - INSERIR
DESCRIÇÃO DO
MATERIAL

4-INSERIR UNID.
DE MEDIDA

5 -INSERIR
QUANTIDADE
SOLICITADA

CLICAR
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Figura 62 - Enviar processo para o Almoxarifado CDSA

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de finalizado o envio do processo com a requisição ao Almoxarifado, o

solicitante deve aguardar uma posição do mesmo, para ir buscar os materiais.

O Almoxarifado deve verificar, diariamente, no seu ambiente SEI, os processos

recebidos, principalmente os de Requisição de Materiais.

Ao verificar a chegada de um processo de Requisição de Material, o Chefe do

Almoxarifado deve abrir e tomar a decisão se deve fazer a impressão da Requisição de

Material ou se deve anotar em um rascunho e verificar a existência dos itens solicitados no

estoque físico.

No caso de não existir unidades dos materiais em estoque, deve devolver o processo

informando, via despacho, o fato ao solicitante.

Porém, se tiver unidades disponíveis deve fazer a separação dos itens, anotando o

código do material, que encontra-se na etiqueta da prateleira ou palete, ao lado da descrição

do material e depois realizar o procedimento de saída de material no SICON.

Para isso deve abrir o SICON, conforme mostrado na Figura 26, e seguir o passo a

passo descrito abaixo e na Figura 63.

1 - No menu principal escolher a opção Entrada/Saída e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saída escolher a opção Saída e aperta a tecla enter;

Figura 63 -Menu Saída de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

1 - COLOCAR O
NOME DA UNIDADE

ALMOX/CDSA

2 - ENVIAR O
PROCESSO
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Na sequência, o sistema abrirá a tela constante na Figura 64, para gerar a RM -

Requisição de Material, devendo-se realizar os seguintes procedimentos:

1 - Apertar a tecla F2 para gerar o número da RM;

2 - Apertar a tecla F2 para escolher as opções de movimentação. Deve-se escolher a

opção 310 para saída de material ao requisitante.

3 - Apertar a Tecla F2 para escolher o setor requisitante;

4 - Digitar o código do material

5 - Inserir a quantidade do material que será fornecida,

6 - Após inserir todos os itens da Requisição enviada pelo solicitante, apertar a tecla

F10 para salvar as informações.

O sistema só aceita a inserção de 10 itens, nos casos que ultrapassarem esse número,

deve-se abrir uma nova Requisição de Material.

Figura 64 - Requisição de Material no SICON

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de realizar o procedimento acima descrito, deve-se gerar a nota de

fornecimento de material. Para realizar esta operação deve-se retornar ao menu principal do

sistema, conforme mostrado na Figura 65 e executar os seguintes comandos:

1 - No menu principal escolher a opção Entrada/Saída e aperta a tecla enter;

2 - No menu Entrada/Saída escolher a opção Nota de Fornecimento e aperta a tecla

enter;
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3 - No menu Nota de Fornecimento escolher a opção Geração da Nota de

Fornecimento.

Figura 65 -Menu Nota de Fornecimento

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Logo após, o sistema abrirá a tela descrita na Figura 66 para efetivamente gerar a nota

de fornecimento.

Figura 66 - Geração da Nota de Fornecimento

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de gerada a Nota de Fornecimento, deve-se fazer a impressão da mesma, para

que possa ser assinada pelo solicitante ao receber o material solicitado e depois inserida no

processo SEI de Requisição de Material. No intuito de realizar este processo, deve-se seguir

os comandos abaixo que estão ilustrados na Figura 67:

1 - No menu principal escolher a opção Entrada/Saída e aperta a tecla enter;
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2 - No menu Entrada/Saída escolher a opção Nota de Fornecimento e aperta a tecla

enter;

3 - No menu Nota de Fornecimento escolher a opção Emitir Papel Normal e aperta a

tecla entra..

Figura 67 - Impressão da Nota de Fornecimento de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência será aberta a tela constante na Figura 68, que não irá imprimir o

documento, mas sim, gerar o arquivo do mesmo em pdf.

Figura 68 - Imprimir Nota de Fornecimento de Material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

O documento NFM gerado em pdf e impresso, está ilustrado na Figura 69.
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Figura 69 - NFM impressa

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Depois de finalizados os procedimentos de saída no Sistema SICON, percebe-se que

também nas saídas de materiais existem operações que são repetidas desnecessariamente, o

que ocasiona perda de tempo do operador. Por exemplo, insere-se dados na Requisição de

Materiais e depois na Nota de Fornecimento, o que poderia ser gerado automaticamente,

baseado na Requisição de Materiais.

Na sequência da saída do material no SICON e da entrega do material físico ao

solicitante, o Almoxarifado deve abrir o SEI e buscar o processo de solicitação de material

que gerou as atividades, conforme demonstrado nas Figuras 10, 11 e 12. Logo após inserir a

NFM impressa, seguindo os passos exibidos pelas Figuras 14 e 15. Clicando na opção

Externo, abrirá a janela constante na Figura 70, onde deve-se seguir o passo a passo descrito

abaixo:

1 - Escolher o tipo de documento: Nota

2 - Inserir o nome NFM e o número da Nota de Fornecimento de Material.

3 - Inserir a data de emissão da NFM;

4 - Escolher o formato de documento;

5 - Escolher o tipo de conferência do documento, uma vez que trata-se de uma

digitalização da NFM assinada pelo solicitante, então coloca-se: documento original;

6 - Escolher o nível de acesso;

7 - Inserir o arquivo digitalizado;

8 - Finalizar a inclusão do documento clicando em: Concluir Dados.



72

Figura 70 - Inserindo a NFM no SEI

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Após a finalização destes procedimentos o processo deverá ser incluído no bloco de

Notas: Requisições de Materiais e encerrado, conforme mostrado na Figura 71.

Figura 71 - Conclusão do processo de solicitação de material

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Após a realização do mapeamento dos processos foram identificados alguns problemas

e sugeridas algumas soluções, conforme demonstrado no Quadro 2.

Quadro 2: Diagnóstico das atividades de recebimento e distribuição dos materiais (continua).

Problemas Soluções

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

A solução prevista para este problema seria a
aquisição de um sistema ágil, intuitivo e
online que fosse integrado ao SEI, permitindo
que os servidores o operem de qualquer lugar.
Porém, o mesmo depende da Gestão Central
da UFCG, uma vez que, envolveria diversos
setores, a exemplo da Contabilidade Geral da
Instituição depende das informações
fornecidas pelos Almoxarifados Setoriais de
cada Centro.

1 - ESCOLHER A
OPÇÃO : NOTA

2 - INSERIR O NOME
NFM E O Nº DA

MESMA

3--INSERIR A
DATA DA NFM

4 -ESCOLHER O
FORMATO DO
DOCUMENTO

5-ESCOLHER O TIPO
DE CONFERÊNCIA :

DOCUMENTO
ORIGINAL

6-ESCOLHA DO
NÍVEL DE
ACESSO

7 - INSERIR O
ARQUIVO

DIGITALIZADO

8 - CONCLUIR
DADOS

1 -INSERIR PROCESSO
EM BLOCO DE NOTAS:

REQUISIÇÃO DE
MATERIAIS

2 -CONCLUIR
PROCESSO
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Quadro 2: Diagnóstico das atividades de recebimento e distribuição dos materiais (conclusão).
Problemas Soluções

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

Diante desta dificuldade, seria interessante a
realização de campanhas de sensibilização
dos setores solicitantes de materiais,
mostrando os ganhos em economia na
utilização dos recursos e até na preservação
do meio ambiente, sendo portanto um dos
pontos do plano de ação proposto pelo
pesquisador na implementação do POP.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Na sequência da realização do diagnóstico do POP foi proposto um plano de ação de

ação para implementação do mesmo nas rotinas do almoxarifado, assunto que será abordado

no próximo tópico.
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5 PLANO DE AÇÃO PARA IMPLEMENTAÇÃO DO POP NAS ROTINAS DE

RECEBIMENTO DE DISTRIBUIÇÃO DE MATERIAIS NO ALMOXARIFADO DO

CDSA/UFCG.

No intuito de promover a implementação do POP das rotinas do Almoxarifado do

CDSA, elaborados através da presente pesquisa, foram propostas as seguintes ações:

 Verificar quais são as dúvidas mais frequentes quanto a solicitação de materiais ao

almoxarifado, principalmente em relação a operação do SEI, e acrescentar na cartilha um

tópico com o nome Dúvidas Frequentes, com as respostas, para facilitar o entendimento

dos usuários.

 Elaboração de uma cartilha explicativa com base nos procedimentos mapeados na

presente pesquisa, como atividade didática realizada no Almoxarifado a fim de

externalizar o conhecimento adquirido pelo pesquisador e auxiliar na transmissão do

mesmo em treinamentos que venham a ser realizados para servidores do setor e do CDSA

em geral, .

 Divulgação da cartilha no Centro de Desenvolvimento Sustentável, com o propósito de

ser acessada por toda comunidade acadêmica, através do site institucional e da realização

de palestras explicando o passo a passo das operações, facilitando assim, o processo de

solicitação de materiais ao almoxarifado.

 Realização de treinamentos com servidores existentes no setor, permitindo que o trabalho

seja executado sem prejuízos, nas faltas e impedimentos do chefe do setor.

Por fim, é importante salientar que a implementação das ações propostas deverão ser

realizadas pelo pesquisador com o apoio da gestão do CDSA, no intuito de promover uma

sensibilização nos demais setores.
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6 CONSIDERAÇÕES FINAIS

O CDSA vem mudando sua dinâmica de funcionamento, devido a diversos fatores, por

exemplo, a Pandemia do Coronavírus que impactou significativamente na forma de realizar

diversas atividades. Além disso, a implantação do SEI, fez com que aumentasse o volume de

informações geridas pela Universidade, demandando um alto nível de conhecimento dos

servidores para que possam operar os sistemas existentes.

Além do mais, existem rotinas e procedimentos que devem ser observados, para não

impactar negativamente no controle da instituição, tanto material quanto financeiro. Dessa

maneira, a Gestão do Conhecimento passou a desempenhar uma função essencial na

preservação da memória organizacional da instituição. Diante disto, o presente estudo buscou

associar a teoria dos autores abordados no referencial teórico com a realidade vivenciada e

observada no dia a dia do servidor.

No Almoxarifado do CDSA/UFCG e talvez, em todos os campi da UFCG, não existe

uma padronização dos procedimentos que contemple todas atividades do setor, principalmente

aquelas referentes às operações dos sistemas de controle informatizados disponíveis. Este

fator traz inúmeras incertezas, pois nas faltas do pesquisador no setor, quando o mesmo vai

gozar suas férias, por exemplo, algumas atividades têm que ser pausadas ou se não, são feitas

consultas, ao mesmo, informalmente, via telefone. Daí decorre o fato, do mesmo evitar

solicitar um mês inteiro de férias. Esse foi um dos motivos que impulsionou o autor a

desenvolver a presente pesquisa, além da sua experiência de 11(onze) anos à frente do setor.

Durante a observação, foi verificado diversos problemas, entre eles que os sistemas de

codificação, entrada e saída é demasiado obsoleto, uma vez que, os dados são armazenados

em um servidor de informática dedicado, sendo que foi instalado em computador exclusivo

para esse fim. Também, o programa foi desenvolvido ainda na plataforma MS-DOS, sendo

necessário emular um ambiente com Windows XP, que não recebe mais atualizações. Apesar

de emitir relatórios completos, seu uso é complicado pois exige inúmeros passos repetidos e

suas funções não são intuitivas, demandando paciência e muita experiência do usuário.

Ao idealizar a presente manual como produto técnico da pesquisa, o autor acredita ter

produzido um guia com habilidade de instruir os servidores da CDSA quanto a padronização

e sistematização das rotinas dos serviços de almoxarifado, e, com isso, ter colaborado com a

transferência de conhecimento.

Além de tudo, o manual concederá ao servidor mais independência e segurança em

efetuar suas tarefas, melhorando a produtividade e qualidade no processo decisório do setor.
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Recomenda-se para futuras pesquisas a padronização de processos de outros setores do

CDSA e da UFCG como um todo, a exemplo da GEAF, garantindo assim, um padrão de

trabalho único.
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APÊNDICE A: RELATÓRIO TÉCNICO - PLANO DE AÇÃO PARA A

IMPLEMENTAÇÃO DO POP NO ALMOXARIFADO DO CDSA/UFCG.
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ANEXO A: PORTARIA SEI PRGAF/UFCG Nº 6, DE 04 DE MAIO DE 2023
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ANEXO B: INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 205, DE 08 DE ABRIL DE 1988.
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