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Resumo:

Esse estudo visa sistematizar os processos admiiviss da secdo de recepcdo e conferéncia da
Diretoria de Material da UFV, utilizando para isae ferramentas de mapeamento de processos.
Visando alcance dos objetivos propostos, optoueseuma metodologia do tipo qualitativa, com a
aplicacdo da ferramenta 5W2H. Foram mapeadas ds/eetividades concretizadas em um
fluxograma, que sera apresentado aos colaboradepssentando as atividades desenvolvidas pela
equipe. O fluxograma permitirA uma visdo sisténtiaasecdo, reforcando a importancia do trabalho
em equipe e influenciando melhora na qualidade sdogicos prestados pela se¢do de recepcéo e
conferéncia.

Palavras-chavesMapeamento de processo, 5W2H, Qualidade

Mapping process: Receiving Section and Material Bad Conference
of the UFV

Abstract:

This study aims at coordinating the administrafivecesses of the receiving section and conference
UFV material of Directors, making use of the pracampping tools. Aiming to achieve the proposed
objectives chosen by a methodology of qualitatiyget with the application of 5W2H tool. Various
activities implemented were mapped in a flowchattch will be presented to reviewers, representing
the activities developed by the team. The flowchaitt allow a systemic view of the section,
reinforcing the importance of teamwork and influegcimprovement in the quality of services
provided by the reception and conference section.

Keywords: Process Mapping, 5W2H, Quality.
1. Introducao

Em geral, pensando nos conceitos referentes aogdstaualidade, como ferramentas na
busca pela eficiéncia, percebe-se que 0s mesmaosstas vezes associados as empresas que
possuem estruturas administrativas modernas e lestadas, que operam em ambientes
super competitivos e que possuem sua sobrevivégaida a otimizacdo da gestdo dos seus
recursos, sempre visando o alcance da excelénegetacao de suas atividades.

Qualidade é um termo que, apesar de ser utilizatidianamente, tem-se dificuldades em
chegar a um consenso sobre sua definicdo (CARVALRIR). A visdo do conceito de
qualidade com foco no processo determina o graxodfanca dos interessados nos processo
organizacionais (PALADINI, 2008). O preceito queate@ esta abordagem é simples: se o
processo administrativo oferecer um produto firmlafdos resultados ou especificagfes
esperadas, automaticamente a qualidade do proesssa@omprometida. A qualidade com
énfase no processo demanda a sistematizacdo daasespecificas necessérias para o seu
desenvolvimento. O sistema ISO € um bom exemplagdes desenvolvidas com foco na
melhoria da qualidade, cuja abordagem é centragdmzessos (PALADINI, 2008). Nessa
abordagem, os processos devem ser desenvolvidosadeira uniforme ao longo de toda
cadeia produtiva.
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As rotinas administrativas, por sua vez, ndo sadusiwidades de organizacbes privadas.
Sabe-se que as organizacdes publicas, que posswgitiéacia como um dos principios
fundamentais, sendo instituidas sobre os princifaosdministracéo burocratica, que segundo
Weber pode ser entendida como um aparelho técdimingstrativo, sdo formadas por
profissionais especializados, selecionados seganios racionais e que sao responsaveis
pelas mais variadas tarefas dentro da organizag#eBER, 1996). Entende-se que a
administracdo burocratica é marcada pela formadidadaterializada na forma de leis e
normas que regem os procedimentos a serem exesutado

A rigidez do ambiente burocratico, concretizado nass diversos tipos de procedimentos,
dificulta o fluxo de informacéo, enfraquecendo ogassso de comunicagdo organizacional. As
anomalias e imperfeicdes no funcionamento dosnsasteadministrativos burocraticos sao
chamadas como disfungbes da burocracia (WEBER,)1€38npreende-se que 0s desvios
nas rotinas burocraticas geram principalmente dgpéla nocdo do todo e a lentiddo na
comunicacao e no processo de tomada de decis@ieseapando grandes ameacas ao alcance
dos objetivos organizacionais.

Sabe-se que a administragdo publica gerencial,sgugiu na segunda metade do século
passado, propds melhorar a eficiéncia adminisaalns servicos que competem ao estado,
através da implantacdo de uma administracdo putieatada por resultados, visando como
produto final o bem estar social (PEREIRA, 1996ne&kessidade de controlar os resultados
demandou ajustes no modelo burocrético existentess&l momento de ajuste, as
metodologias ligadas ao mapeamento e gerenciarderpoocessos foram fundamentais para
dimensionamento, sistematizagcdo e controle dasidaties a serem executadas, ja
anteriormente formalizadas pela administracdo batica, auxiliando os gestores no
dimensionamento, controle e avaliacdo das acoeemsexecutadas.

A gestdo de processos pode ser definida como matielgestdo que implica em énfase
grande na melhoria da forma pelo qual o trabalkeetutado, em contraste com o enfoque
apenas no produto ou servico oferecido aos cligdRAUJO, 2008). Entre outras palavras,
consiste em um modelo de gestdo onde o0s processostividades sequenciais, sao
priorizadas. O ponto forte desse modelo € a quatddealorizacdo da visdo horizontal de
processos em detrimento da vis&o vertical traditigaARAUJO, 2008). A vis&o horizontal
permite verificar como a organizacdo de fato agredar ao cliente, uma vez que o0 mesmo
ndo esta preocupado em saber como a organizagaaisgbsta administrativamente, mas
sim como vai ser atendido, qual a qualidade fimapbduto ou servi¢co, ou qual o prazo de
entrega.

O modelo de gestdo por processo possui, portawotgetivo de descobrir o que é feito na
organizacao, contribuindo na identificacdo dos dghos organizacionais” de forma a propor
melhorias nos processos administrativos a partmis@mizacéo dos esforgos e facilitagdo do
trabalho de equipe.

Para melhorar a compreenséo dos conceitos de gistiiocessos e adequar a sua aplicacao,
€ comumente adotada a técnica de elaboracédo seadak fluxogramas. O termo fluxograma
significa todo e qualquer gréafico que demonstramlluxo (ARAUJO, 2008). O fluxograma
de maneira geral procura apresentar o processo pgsssso, acao por acao. Toda ocorréncia
em um determinado processamento deve merecerstroegd formulario do fluxograma. Sao
diversos os modelos de fluxogramas que podem gesapados de maneira mais basica,
demonstrando o processo de maneira mais super{&dtinado a pessoas com pouco
conhecimento), ou de maneira mais elaborada (medkdstinados a pessoas com razoavel
formacao e experiéncia na area). Cabe aos gestefiedem o modelo de fluxograma que
melhor se adapta ao processo a ser estudado equspa de trabalho.
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Sabe-se que o0s processos sao formados pelo mowichepiapéis entre pessoas e unidades da
organizacédo, possuindo um inicio e um fim clarameéefinidos. A sistematizacdo dos passos
facilita a compreenséo dos pontos iniciais e fidaiprocesso. O objetivo do estudo da gestao
de processos é o de assegurar a fluidez dessa srdgitAo € manter os limites de decisédo
dentro de principios que ndo permitam a inefic@mcineficacia do processo.

Diante do exposto, 0 objetivo do estudo € disautema mapeamento de processos no ambito
da administracdo publica, buscando a melhoria dalidpgde dos servicos prestados a
comunidade e o dimensionamento do impacto da mieigidono alcance da eficiéncia das
rotinas administrativas. O presente artigo jusifse pela importancia do tema para o atual
conceito de administracdo publica, procurando meistear procedimentos que sé&o
executados individualmente, oferecendo aos coldboea e ao leitor uma visdo dos
processos como um todo.

2. Objetivos
O objetivo geral do presente trabalho é realizast@matizacdo dos processos administrativos

da secao de recepcgéao e conferéncia da DiretorMatierial da UFV, por meio da aplicacao
das metodologias de mapeamento de processos.

Especificamente, pretende-se:

» Identificar as rotinas administrativas existentesecao de recepcéao e conferéncia,

» Mapear os processos identificados nas rotinasesnes;

* Registrar os fluxos operacionais do processo;

» Detectar os pontos considerados estratégicos paralaboradores;

e Criar metodologias de acompanhamento e anélisprdoessos;

» Desenvolver um fluxograma com as atividades maggada

» Reduzir anomalias geradas pela falta de gestaprdosssos;

* Melhorar a qualidade dos servicos prestados.
3. Metodologia de Pesquisa
Para a obtencdo dos objetivos propostos, foi ajdicana pesquisa do tipo qualitativa, que
deve ser usada quando se precisa saber detalhadgmoeque um individuo faz determinada
coisa (MORESI, 2003). A aplicacdo da pesquisa tpisda € indicada quando existe a
necessidade de determinar os pontos importantasogatlientes e por que esses pontos Sao

importantes. Essa pesquisa fornece um processortia ga qual questbes chaves sédo
identificadas e perguntas séo formuladas, visarmmstru¢do de um conhecimento.

As principais caracteristicas do método qualitaiiio a imersdo do pesquisador no contexto
e a perspectiva interativa da condugcdo da pesg@sadados qualitativos consistem na
descricdo detalhada das situacdes, onde o resuléagopossuir grande riqueza de detalhes e
profundidade, além de abordar as interacdes entlesiduos, grupos e organizagdes
(MORESI, 2003).

Pesquisas no formato de estudo de caso geralmeotgzam abordagens baseadas em
pesquisas qualitativas. Os métodos de coleta desdatillizados durante o estudo foram
entrevista e observacdo participante. A observagiiicipante foi conceituada como uma
ferramenta de aquisicdo de dados, que apresenta gbjetivo a obtencdo de informacdes
sobre o fendbmeno em estudo, atraves de contagesliem situacdes especificas, nas quais
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as distorcOes relativas ao fato do pesquisadourseelemento estranho sdo reduzidas ao
minimo (MORESI, 2003).

A principio, buscou-se evidenciar, para a chefieDgatoria de Material, a importancia da
melhoria da qualidade dos procedimentos executgmida Secdo de Recebimento e
Conferéncia, assegurando o consentimento necegsaoa elaboracdo do estudo. Pode-se
afirmar que o comprometimento da alta administrag&o envolvimento dos colaboradores
participantes do processo foram fundamentais naig@b e implementacdo de novas praticas
de gestéo.

Seguiu-se entdo a entrevista dos funcionarios nbieme de trabalho, visando a
compreensao do ponto de vista dos colaboradorese smbambiente de trabalho e o
detalhamento das atividades executadas (aconselhaeso mapeamento de processo seja
realizado com o minimo de colaboradores possigetibservacéo participante, por sua vez,
conta com uma detalhada observacédo e registroaios ¢omo ocorrem na realidade a ser
pesquisada, sendo que a etapa de entrevistas @aderentendimento dos colaboradores
sobre 0s processos existentes, realcando os “gargkl qualidade” nos procedimentos
registrados. Em ambos os métodos, realiza-se imatedpesquisador no contexto a ser
estudado, permitindo a obtencéo de informacdesrmio de uma perspectiva interativa na
conducao da pesquisa.

4. Estudo de Caso

A Diretoria de Material - DMT, localizada fisicantenem frente a Divisdo Gréfica, é
responsavel por garantir o fornecimento de seryigeiss permanentes e bens de consumo aos
membros da comunidade da Universidade Federal dms&i Todos 0S processos
organizacionais sao conduzidos visando a otimizdg&orecursos e a maxima transparéncia
dos atos publicos ligados as suas atividades. Rdaorante, compete a DMT o papel de
centralizar o recebimento das solicitagcdes de candps produtos, auxiliando o solicitante
(técnico-administrativo ou docente) no que for seé€o, sintetizar os pedidos de compra,
instaurar 0s processos licitatorios, atendendo stod® requisitos legais impostos pela
legislacéo, realizar os certames licitatorios,aber, conferir e distribuir os bens adquiridos
aos interessados.

Atualmente, a DMT encontra-se subordinada a PréeR&ide Planejamento e Orgcamento,
apresentando uma estrutura administrativa resumndadois grandes setores: Servico de
Licitacdo e Servico de Almoxarifado Central, esqagnado na Figura 1 a seguir.
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Figura 1 - Fluxograma Diretoria de Material - UFV

Visando a otimizacdo dos servicos logisticos radbs pela DMT, os estudos foram focados
nos processos executados na Secédo de Recepcaofexé@oa. A secdo de Recepcao e
Conferéncia, subordinada ao Servico de Almoxarifpdssui a responsabilidade de receber,
conferir, armazenar temporariamente e distribuipraglutos adquiridos pela equipe do setor
de Licitagdes, contando para isso com a colabordedguatro funcionarios do quadro e um
terceirizado. Por ndo existir formalizagcdo dos pssos administrativos, os procedimentos
dessa secao sao realizados de maneira intuitiva.

Foi necessario dimensionar o sistema logisticolentis, através da identificacdo das rotinas
administrativas desempenhadas pelos colaboradorestadr. Para realizar 0 mapeamento das
atividades, adotou-se a ferramenta 5W2H, conceaituammo uma ferramenta ligada a
formulacdo de um plano de acdo com atividades gigbelecidas, que necessitam ser
desenvolvidas com a maior clareza possivel, atugmoheipalmente no mapeamento de
processos (PALADINI, 2008). O objetivo central @araimenta € responder a sete questodes,
organizando-as em um plano de ac¢ao conforme deradngta Tabela 1.

Método 5W2H
What O que? Que acédo sera executada?
Who Quem? Quem ira participar da agao?
5w Where Onde? Onde sera executada a a¢do?
When Quando? Quando a acéo sera executada?
Why Por que? Por que a acao sera executada?
2H How Como? Como a agdo sera executada?
How Much | Quanto custa? Quanto custa para a acdo ser executada?

Fonte: SEBRAE (2008)

Tabela 1- Comparativo entre o método 5W e 2H

A técnica 5W2H é uma ferramenta simples, porénaefia sistematizacdo de processos e na
analise de determinado problema ou acoes a sestivaefs (Lisboa, 2009). A metodologia
permite identificar, a qualquer momento, as rotimagis importantes de um processo
produtivo. As perguntas possibilitam a realizacd® wm diagndstico organizacional,
determinando quem é quem dentro da organizacaee €aq e porque realiza tal atividade. Os
gestores utilizam-se da ferramenta na decomposigéigprocessos, dimensionando objetivos,
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recursos envolvidos e prazos de execucdo. Cada damsaperguntas tem um papel
fundamental no diagndstico e implementacao de 8ekiprocessuais.

No caso estudado, optou-se por uma adaptacdo dal5SHB&za adaptacdo consistiu no uso
parcial da ferramenta, desprezando a etapa “HowhMwnde estipulam-se valores para as
acOes executas. Essa adaptacao foi motivada mesténcia de informacdes que pudessem
apontar para definicdo desses valores. As fontelsdes, quando questionadas em relagao ao
custo das acdes desenvolvidas, mostraram-se toi@neonclusivas. Por esse motivo, a
ferramenta passou a ser trabalhada como 5W1H. de¥enque essa alteragcdo néo prejudica
o alcance do objetivo geral do trabalho.

5. Resultados

A construcao do fluxograma foi pensada a partiaglacacao da ferramenta 5W1H no ambito
da secao estudada. A praticidade da ferramentatpewusualizar os processos executados de
forma pontual, evidenciando as particularidadesatta fase do processo. Conforme pode ser
observado no Anexo A, a analise gerou trés talelasa descricdo detalhada das atividades,
sendo mapeadas da seguinte forma: 11 ac¢les referant recebimento de mercadorias
(Tabela 1A), 15 acdes referentes a conferéncia decadorias (Tabela 2A) e 5 acbes
referentes a entrega de mercadorias (Tabela 3A).

A fragmentacdo dos processos facilitou um amplerehinento das acdes realizadas no
contexto estudado, evidenciando quais as pess@&mtoees envolvidos em cada fase do
processo e como as atividades sdo executadasalDaieénto das atividades busca diminuir

a probabilidade de erros, melhorando a clarezaagilalade na execucdo das atividades.
Somente apos a analise de cada etapa do procegs®pdluxograma foi elaborado, de modo

a nortear as acoes da equipe, pensando no alintmdeatividades, fornecendo assim uma
representacdo visual que ajude a apresentar ecgareas etapas dos processos. Nesse
primeiro momento, o fluxograma apresentado (Fig@jan&o propds mudangcas nos

procedimentos. O seu objetivo foi simplesmente eafer aos colaboradores uma visao
holistica do processo, desenvolvendo o espiriteqilgpe e facilitando o entendimento e o

estabelecimento de metas, objetivos e padroesalielade.

Num segundo momento, espera-se que a identificac@malise das etapas criticas do
processo dimensionado auxiliem na definicdo degfias que amenizem possiveis gargalos
administrativos. Verificou-se que o momento de eddricia € uma fase muito delicada do
processo. Essa etapa envolve a colaboracdo deapesdernas a estrutura da DMT e possui
muitos processos onde sdo tomadas decisdes sigivdis, exigindo um alto nivel de
concentracdo. Uma falha nesse estagio pode ocasioateste definitivo de um produto
diferente do solicitado ou possuindo algum defewodente. A partir da otimizagdo dos
procedimentos executados na fase de recepcaoe@ocifh, espera-se uma melhora geral em
todo o processo. Deve-se ainda tentar resumir atigade de processos executados no
estagio de conferéncia, visando acelerar o tempegjposta de todo o sistema de recepcao,
conferéncia e entrega de mercadorias. A visdonsisd2dos processos permite, portanto,
assimilar a linearidade do sistema e a interdepemaédas atividades, facilitando a
estipulacdo de metas e padrdes de qualidade a atrangados.
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6. Conclusao

O estudo permite concluir que o mapeamento de psosee fundamental para o alcance de
melhorias graduais, evitando momentos de mudamaghsars. A juncdo entre as ferramentas
metodolégicas 5W2H e o Fluxograma possibilita carabidimensionamento de variaveis
com a representacdo grafica do todo, demonstranddfoema de percurso o caminho
percorrido pelas mercadorias e documentos na skz&ecepcao e Conferéncia da Diretoria
de Material.

Analisando os processos de recebimento, confer@nei@rega de produtos, dimensionados
na secdo de Recepgdo e Conferéncia, visualiza-ge agu atividades sdo de baixa
complexidade e que se apresentam em etapas linedeedependentes. O mapeamento,
portanto, destacou o estado atual do processdjfidendo as etapas criticas existentes. Os
pontos de tomada de deciséo, representados nayfama pela figura de um losango, séo
momentos estratégicos no processo, logo, falhastapas de tomada de decisédo apresentam-
se como uma grande ameaca para a eficiéncia dossgas, podendo levar todo sistema ao
colapso. O conjunto de premissas envolvido nosegsms decisérios deve ser amplamente
estudado no momento do mapeamento dos processese [Bsinstante onde se compreende a
importancia da ferramenta 5W2H.

Espera-se que o mapeamento em forma de fluxogrejmagresentado aos colaboradores, de
modo a orienta-los na execugdo das atividadesegeptando um elemento facilitador na

busca pela eficiéncia dos processos, na criacambj@évos compartilhados que semeiem o

sentimento de coletividade, e na sistematizacaond@mbiente de trabalho que incentive a

produtividade e a eficiéncia. Sugere-se que o nmapet de processos seja realizado em
todas as secdes da Diretoria de Material, visaedtadar a visao holistica dos procedimentos
organizacionais. A visao integrada dos setoreditiaé o estabelecimento de diretrizes que

norteardo o planejamento estratégico da Diretaildterial.
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ANEXO A - Tabelas com as atividades mapeadas do seem estudo
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recebimento A Assinar o verso da nota
. recebimento produtos problemas futuros na no momento do )
X provisério - . fiscal atestando o
Recebimento de etapa de conferéncia recebimento dos K o
) recebimento provisério;
produtos via volumes.
transportadora . = " Regrsuar ToTTanTert .
P Funcionario Area destinada ao J Acessar o SIM digitar o

Langar no SIM “em a entrada dos produtos No momento do

. responsavel pelo recebimento dos . . . . nimero de empenho
conferéncia’ . na Diretoria de recebimento provisério| . w -
recebimento produtos R informar “em conferéncia’
Material
TITTPTITITIT TTTaPa Ut N
.P I P L < . Acessar o sistema SIM,
distribuicdo que Funcionario Area destinada ao . . . . .
. . . Identificar os volumes |  Ap6s o recebimento informar o nimero do
deverd acompanhal responsavel pelo recebimento dos . o S
A recebidos provisério dos produto§ empenho e imprimir o mapd
os volumes durante recebimento produtos R
de distribuicao
a armazenagem
ATTTITAZETTar . L. i . TOQU apus TEAnZauds ATTTTAZETTAar Us proudtt
Funcionario Area destina a Acomodar os produtos I e . > PTo
produtos . - rotinas referentes ao | recebidos provisoriamente
o responséavel pelo armazenagem que estdo aguardandg . -
provisoriamente no A L . recebimento separados dos produtos j|
) recebimento proviséria conferéncia L .
almoxarifado provisorio. conferidos;
NU 3SETVICU Ut . . . e .
Buscar Comunicggéo e Receber e conferir os| Realizar a coleta no Solicitar que a equipe de
correspondéncia no Equipe de entrega Correspondéncia produtos enviados via| SECOM toda terga e | entrega realizar a coleta ng
SECOM - correspondéncia. uinta feira. SECOM;
SECOM P 9
. REYSUar T ATTUAr U TammeTo e CoTTru
. S Registrar no X No momento da .
Anotar o nimero de|  Funcionérios L recebimento das . dos correios e 0 nome da
. L. formulario de o conferéncia das
registro da responsaveis pela correspondéncias o empresa fornecedora no
A A controle de . correspondéncias L.
correspondéncia conferéncia; . visando consultas . formulario de controle de
correspondéncias recebidas. .
futuras correspondéncia;
COIMETT US TAaIrmpuo
. Verificar se os . Destinatario;
Conferir dados da L P . A nota fiscal deve ser ’
) Funcionarios Area de produtos descritos na . CNPJ;
nota fiscal com L i ) conferida no da -
) responsaveis pela] Recebimento de nota fiscal foram . Descrigéo dos produtos;
i base no pre- conferéncia; rodutos realmente adquiridos conferéncia da Informagdes
Recebimento de empenho ' P a encomenda recebida ¢ .
produtos via pela UFV Complementares - Nimero
correio de Empenho;
Funcionérios Registrar formalmente

Area destinada ao Acessar o SIM digitar o

Lancar no SIM “em | responsaveis pela R a entrada dos produtos No momento do .
- P recebimento dos . . ; L numero de empenho
conferéncia’ conferéncia na Diretoria de recebimento provisério| . B .
. produtos R informar “em conferéncia’
correios Material
L < . Acessar o sistema SII
. Funcionarios Area destinada ao . . . . .
Imprimir mapa de L R Identificar os volumes | Apds o recebimento informar o nimero do
S responsaveis pela| recebimento dos . o N
distribuicdo L recebidos provisorio dos produto§ empenho e imprimir o map4d
conferéncia produtos o
de distribuicao;
7 N COYU apos TEATZauds ATTTTAZETTar Us proudtt
Armazenar L Area destina a Acomodar os produtos I . > P1
Funcionéarios - rotinas referentes ao | recebidos provisoriamente
produtos no . armazenagem que estdo aguardandd . -
: responsaveis; s e recebimento separados dos produtos ja
almoxarifado proviséria conferéncia final; L X
provisério; conferidos;

Tabela 1A — Mapeamento das atividades referentescabimento de produtos na se¢do de Recepcéo e
Conferéncia

ATVIOAUES TETETETIIES a COTTTETETICIA UUS Prouutos TEW
OVVITT U quEe JUETT OTIaE Forguars? Juaruo CUIMU™
. . < COMeETT a5 ESPETMTagur . ACE dr U ST ITmoTTiTar
Imprimir o pré — Area de peet ~ v Antes do inicio da ,
Conferente . conforme descri¢des A nimero do processo e
empenho conferéncia . ) etapa de conferéncid . ;
Bens de contidas no pré-empenhd imprimir o pré-empenho
consumo — CET alETTaITETTE aS UESTITGT
Produtos Conferir as Verificar se as descricdeq do empenho e compara con
. P No momento da . ~
comuns e de descri¢des Area de dos produtos conferem P as informagdes sobre os
- e - ) Conferente . o conferéncia dos )
facil conferéncia | especificadas no pré conferéncia com as especificagbes rodutos produtos contidas na nota
empenho contidas no pré-empenhd P fiscal e na propria
embalagem
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ESTar g " . N . )
A < Atestar que os produtos | Apods a conferéncia Carimbar “conferido e
recebimento Area de X . . . .
Conferente .. recebidos atendem as definitiva dos liberado, datar e assinar o
permanente na nota conferéncia . - A )
fiscal descrigGes solicitadas produtos recebidos verso da nota fiscal
APUS a CUTTETETICT
. definitiva dos .
Langar no Sim < Mudar o status do produtd ) Acessar o SIM informar o
Area de B . produtos recebidos € .
liberado para Conferente . de “em conferéncia’para . ndmero de empenho e mudg
Y conferéncia N antes de liberar a
entrada liberado para entrada ) o status.
nota fiscal para
pagamento
. . L. 4 . ~ Ugranzar € sdarvdr cormar
Encaminhar a nota < Realizar uma cépia Apbs a liberagdo da M ~
" Area de L N ) nome padrédo formando bang
fiscal para a Conferente . eletronica das notas fiscail  nota fiscal para
digitalizacao conferéncia enviadas para pagament agamento de dados de notas
gializag para pag pag digitalizadas
N . RESPUITSAve TTaImdar a Tiota Tistdl pa 4 .. . ~ . ~
Liberar nota fiscal y X P Apbs a digitalizagédo | liberar a nota para segéo deg
pela Sala 100 que a mesma seja quitad ) . h .
para pagamento L . - . da nota fiscal hierarquia superior.
digitalizagao pela Diretoria Financeira
ETvTar &=1Tidim para T UDET U pareter v LoTdanZdar U =aim au
interessado . solicitante evitando o ) solicitante na pagina da UFV|
. Responsével R Apbs a etapa de . .
informando o . recebimento de produtos h Enviar um e-mail com as
A pelo envio de e- Sala 100 - . conferencia . -
recebimento do ) que ndo atendam as - informacdes sobre o produtd
e mail L preliminar .
produto e solicitando especificacdes do e estipulando um prazo parg
a conferéncia empenho; conferéncia;
Bens de
Z ATETIOET U SUTmeiarttr
consumo — . . Apos a etapa de X
- . Apoiar o solicitante na . Localizar o produto no
Conferéncia Acompanhar a Responsével P . conferéncia .
- Area de conferéncia dos produtos| - . almoxarifado;
complexa conferéncia do pela . preliminar e apds o J—
- o armazenamento| garantindo uma R R Acompanhar a conferéncia;
solicitante digitalizacao T envio do e-mail ao L
conferéncia eficiente; L Solicitar o ateste da nota
solicitante; X
fiscal,;
. . RESPUITSAve TTarmmdar a Tota iIstdal pa 4 .. . ~ . ~
Liberar a nota fiscal y X P Apbs a digitalizagdo | Liberar a nota para secéo d
pela Sala 100 que a mesma seja quitad ) . . .
atestada L . - . da nota fiscal hierarquia superior.
digitalizacéo pela Diretoria Financeira
TTIVIAT ©1TTiam parda
Diretoria de Responsavel Solicitar a conferéncia do . Enviar e-mail para CEDTI
. . o Apbs a etapa de X
Tecnologia da pelo envio do e- 6rgdo competente o informando os produtos
~ . Sala 100 R conferéncia A N
Informagéo mail aos evitando problemas - recebidos e que estdo
L . preliminar .
solicitando solicitantes futuros aguardando conferéncia
conferéncia
Bens - AETIUET U d COMMISSAu Ud U
. L Apos a etapa de .
permanentes — . Apoiar os funcionarios da| . Localizar o produto no
Responsavel < A conferéncia .
Produtos de Acompanhar a R Area de DTI na conferéncia dos - . almoxarifado;
. i . pelo envio do e- ) preliminar e apds o N
informética conferéncia pela DTI . armazenamento| produtos garantindo umaj . S Acompanhar a conferéncia;
mail JO envio do e-mail & -
conferéncia eficiente; DT Solicitar o ateste no verso d
’ nota fiscal;
CIoETdr a 1101d TTSTc 2 TTarmar a Tota istar pa
X Responsavel . . ) 5
devidamente atestad{ pela Sala 100 que a mesma chegue ag Apds a digitalizagdo | Liberar a nota para segdo d
para o setor de digitalizag&o setor de patriménio e os da nota fiscal hierarquia superior.
patrimonio produtos sejam tombados
LoTdanZdar U =Tmaim uu
Obter o parecer do solicitante na pagina da UFV|
Enviar email para o solicitante evitando o Apés a etapa de Enviar um e-mail com as
interessado Responsavel recebimento de produtos| conferencia informacdes sobre o produtd
solicitando pelo envio do e- Sala 100 gue ndo atendam as preliminar e estipulando um prazo parg
conferéncia dos mail Area de especificagbes do Apbs a etapa de conferéncia;
Bens produtos; Responsével armazenamento empenho; conferéncia Atender o solicitante;
permanentes — Acompanhar a pelo envio de e- Apoiar o solicitante na | preliminar e apds o Localizar o produto no
Produtos conferéncia pelo mail conferéncia dos produtos| envio do e-mail ao almoxarifado;
diversos solicitante garantindo uma solicitante; Acompanhar a conferéncia;
conferéncia eficiente; Solicitar o ateste da nota
fiscal,;
CToETdar a 1mota TISTc 2 TTarnmdar a Tulda Tiedr pdra
X Responsavel . o ) 5
devidamente atestad{ pela Sala 100 que a mesma chegue ag Apds a digitalizagdo | Liberar a nota para se¢do d
para o setor de digitalizag&o setor de patriménio e os da nota fiscal hierarquia superior.
patrimonio produtos sejam tombados

Tabela 2A — Mapeamento de atividades referentesfe@ncia dos produtos recebidos na secéo de Eazep
Conferéncia

ATVIOAUES TETETETIIES dS TTIEYdS UUS Prouutus TETEIGTJICIIATTTE
DVVITT UquE JUETIT OTae Fuorgure: Judarau CTUOITo ™
.. . . APUS aS Eldpas T ApPUrdr a EqUipeE e ETTUEyda
Produtos | Solicitar entrega aos " ~ . Realizar & entrega dos i A P o ~ el J
. Chefia da segdo Almoxarifado X conferéncia e deciséo dos produtos a ser
permanentes solicitantes produtos aos interessadd
tombamento dos bens| entregues
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Verificar se os
produtos estao
patrimoniados

Chefia da secéo e
equipe de entregas

Almoxarifado

CvTar gquesejant
entregues bens
permanentes sem o

devido tombamento pelo

setor de patriménio

Apbs as etapas de
conferéncia e
tombamento dos bens

VETITCATr SE EXISIE TUTICagdu T

tombamento no mapa de
distribuicdo. Caso haja duvida
equipe de entrega deve solicital
apoio da chefia.

r

distribuicdo
assinado

Digitalizar mapas de

Responsavel por

digitalizar documentos

Sala 100

ATgquUIva urma CopTia Uau
documentos que
comprovam o
recebimento dos produto!
pelos solicitantes

Apés a entrega dos
produtos aos
solicitantes

Arquivar os documentos em
banco de dados digital

Produtos de
consumo

Solicitar entrega

Chefia da secédo

Almoxarifado

Realizar & entrega dos

produtos aos interessadd

APUS as €lapas T
conferéncia e
tombamento dos bens|

APUrAr a EqUIpE UE ETTIEyga
deciséo dos produtos a ser
entregues

distribuicdo

Digitalizar mapas de

Responsavel por

digitalizar documentos

Sala 100

ATgquIva urma Copria au
documentos que
comprovam o
recebimento dos produto
pelos solicitantes

Apbs a entrega dos
produtos aos
solicitantes

Arquivar os documentos em
banco de dados digital

Tabela 3A — Mapeamento das atividades referent@sraga dos produtos recebidos e conferidos na skeca
Recepcéao e Conferéncia
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