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PARTE | - MAPEAMENTO DO PROCESSO

1. Dados do Processo

Processo: Macroprocesso:

e Suporte ¢ Administracao de Recursos Materiais
Gestor do Processo: Produto Produzido:

e Hospital Universitario Gaffrée e Guinle e Suprimento utilizado

0 Superintendéncia Administrativa
e Divisdo de Patrimonio e Material
e Servico de Suprimento

Resumo:

O gerenciamento da cadeia de suprimentos é um conjunto de métodos que sdo usados para proporcionar
uma melhor integracdo e uma melhor gestao de todas as atividades ao almoxarifado: entregas, estoques, custos,
etc. Esses parametros estdo presentes nos fornecedores, no préprio almoxarifado e finalmente nas unidades
solicitantes. A gestdo adequada desta rede permite uma logistica otimizada para oferecer ao cliente final (unidade
solicitante) o produto correto, na quantidade certa e no prazo estipulado. Durante este processo, os produtos
trocardo de maos diversas vezes, dos fornecedores até a instituicdo, da estocagem a expedicdo, até chegar a
entrega e ao consumo, dai que surge a necessidade de um bom gerenciamento de tais recursos.

Esta gestdo é por vezes dificil, porque a demanda da unidade solicitante cliente é desconhecida na maioria
das vezes e podendo variar substancialmente de um més ao outro, o que implica um planejamento da aquisicdo de
suprimentos mais complexo. Os produtos a serem solicitados também podem mudar (novos produtos no mercado,
tendéncias, melhorias, etc.), o que colocarda em evidéncia a necessidade de uma estratégia de aquisicdo, de
fornecimento e estoque bem planejada.

Por conta disso, existe uma Instru¢do Normativa de nimero 205, de 08 de Abril de 1988 que visa introduzir
técnicas para enriquecer esse processo, trazendo condi¢cbes desejiveis de operacionalidade, no emprego do
material nas diversas areas. Esta IN trata dos seguintes pontos:

e Aquisi¢ao

e Racionalizacdo

e Recebimento e aceitagdo

e Armazenagem

e Requisicdo e distribuicdo

e Carga e descarga

* Saneamento de material

e Tipos de controle

¢ Renovagdo de estoque

e Movimentagdo e controle

¢ Inventario fisico

e Conservagao e recuperagao
e Responsabilidade e indenizagdo
¢ Cessao e alienacao

Vale destacar que dentro deste processo temos varias etapas, sao elas:
¢ Arecepcdo de materiais, seja para estoque ou pronto consumo
e Aentrada de material no estoque
¢ Arequisicdo de materiais
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¢ Aentrega de materiais ao solicitante
¢ A baixa de materiais
¢ Eventuais transferéncias entre almoxarifados

Fronteiras do Processo (Diagrama de Contexto):

fquisicdo dos materiais Gestdo e utilizacdo dos materizis Baixa dos materiais

Administracio de Recursos
Materiais

Atores Envolvidos:

* Servico de Suprimento / DPM
0 Responsavel pelo controle e gestdo do estoque do almoxarifado de suprimentos do HUGG.

* Unidade Solicitante
0 Responsaveis pela solicitagdo de materiais.
0 Responsaveis pela realizagdo da conformidade de materiais, quando necessario.
0 Responsaveis pelo ateste da nota fiscal dos materiais, quando necessario.

* Diretor da Unidade Solicitante
0 Responsavel por autorizar requisicdes em que os produtos solicitados tenham restri¢des de solicitacao.

2. Legislacao relacionada

Norma / Ano Esfera de Ementa Grau de Artigos
Criacao impactono  importantes
processo
Decreto 99.658, de Federal Regulamenta, no ambito da Administragdo Publica Federal, o Art.3,4,16e
1990 o reaproveitamento, a movimentacao, a alienagdo e outras Médio 19

formas de desfazimento de material.

Sobre o objetivo de racionalizar com minimizac¢do de custos

Instrucdo Federal o uso de material no dmbito do SISG através de técnicas Todos
Normativa 205, de modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo com as Alto
1988 desejaveis condi¢bes de operacionalidade, no emprego do
material nas diversas atividades.
3. Pessoas Participantes / Entrevistadas
Nome Setor Cargo Contato
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SESUP — Servico de Chefe do Servico de

. . . 21) 2264-4916
Daniela Barbosa de Siqueira Suprimento Suprimentos do HUGG (21)

SESUP — Servico de

Serginaldo de Sousa Costa Suprimento Almoxarife (21) 2264-4916
4. Softwares utilizados
Nome Esfera Objetivo Grau de Impacto no
Processo

Registrar as movimentacgdes realizadas no estoque, emissdo de

SICOM Interna . Alto
relatdrios e controle de saldos.

5. Indicadores utilizados

Nome Meta Periodicidade Instrumento de Medicao

Nenhum indicador é utilizado atualmente

6. Diagrama do processo atual (Modelo AS-IS)
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Diagrama do processo atual — Entrada e saida de materiais no almoxarifado.jpg

7. Diagndstico do Processo

a) Processo atual:

A entrada de materiais no almoxarifado pode se dar de duas maneiras diferentes: Transferéncia ou
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Compra.

Quando é feita por transferéncia, é checado no momento da recepcéo se o material é de pronto consumo
ou estocavel. Caso seja de pronto consumo o material serd registrado no sistema e separado pelo tempo
necessario até o dia de entrega, uma vez entregue o solicitante ira assinar a guia de recebimento do material e o
almoxarifado ira registrar a saida do material no sistema. Caso seja material estocavel, a entrada também serd
registrada no sistema e ele sera armazenado no estoque, aguardando as movimentacdes de saida.

Quando a entrada do material se d4 via compra, é feita a recepcdo proviséria dos materiais. E logo apds é
feita uma checagem para verificar se o material é especifico ou comum. Nos dois casos é checado se os materiais
estdo em conformidade com o que foi solicitado, diferindo apenas que para produto comum quem verifica a
conformidade e da o ateste da nota fiscal é o Almoxarifado, e para produtos especificos a conformidade e o ateste
da nota fiscal é feito pelo solicitante do material. Caso o material esteja em desconformidade o fornecedor é
comunicado para que tome as providéncias cabiveis.

Uma vez que o material esteja em conformidade, verifica-se o tipo de material, ou seja, se é de pronto
consumo ou estocavel, seguindo a mesma linha do que acontece com as entradas por transferéncia.

J4 no que diz respeito as saidas de materiais, estas podem se dar por dois motivos, a solicitagdo normal
das unidades ou por baixa (sinistro, perda, validade vencida, etc)

As solicitagOes sdo feitas seguindo uma agenda estabelecida, onde as enfermarias podem solicitar duas
vezes por semana, e as unidades administrativas mensalmente. Todas as unidades possuem um catdlogo de
materiais impresso, para saberem o que existe no almoxarifado e o codigo de cada um deles.

Ademais, existe uma restricdo de pedidos, onde apenas algumas enfermarias podem solicitar determinado
material especifico. E também existe outra restricdo onde determinados produtos sé podem ser requisitados com
a autorizacao do diretor da unidade solicitante.

Quando as solicitagdes chegam ao almoxarifado central, é verificado se os materiais estdo em estoque,
caso ndo estejam é feita uma comunica¢do para a unidade solicitante da falta dos materiais. Caso tenham em
estoque, os materiais sdo separados e aguardam a agenda de entrega.

No ato da entrega a unidade solicitante deverd conferir se o que esta sendo entregue confere com a
quantidade liberada na guia de solicitacdo, assinando a mesma caso esteja tudo correto.

A guia assinada voltara para o Almoxarifado que ira registrar a baixa no sistema atualmente utilizado.

Outrossim, por vezes existem solicitacdes de emergéncia, onde sdo retiradas de imediato do estoque e
entregue para o solicitante. Mesmo nesses casos a guia de solicitacdo é preenchida, assinada, e tem sua saida
registrada no sistema.

No que tange as saidas por baixa, essas podem acontecer por varios motivos, seja por sinistro, perda,
prazo de validade vencido, entre outros. Geralmente essas baixas sdo detectadas quando realiza-se um inventario
ou no momento de separa¢do dos materiais solicitados. Porém em todos os casos desse tipo de saida, abre-se um
processo administrativo e envia-se para analise de uma comissdo que ird apurar e julgar o contetdo do processo.
Quando deferido o processo sera retornado para o almoxarifado promover o registro da baixa no sistema.

b) Sugestao de Melhorias Levantadas:
. Implantar o SIE como ferramenta de gestado

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 6
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c) Pontos Positivos

. Registro de todas as entradas e saidas dos materiais em um sistema informatizado.

. Existéncia de um formulario padrdo para requisicdo de materiais.

. Agenda de solicitacdo de materiais

. Alguns materiais mais especificos s6 podem ser solicitados com a autoriza¢do do diretor da unidade ou
por unidades especificas.

. Registro das solicitacdes feitas com urgéncia.

. Engajamento da equipe.

d) Pontos Fracos e Oportunidades de Melhoria (OM)

OML1. Solicitagdo de materiais feitas por papel

OM2. As unidades solicitantes utilizam catalogos impressos para saber o cddigo e a descricdo dos materiais

OM3. Nao se tem um controle da validade dos materiais, e por vezes materiais sdo descartados por conta do
prazo de validade vencido.

OMA4. Utilizacdo de um sistema informatizado defasado, acarretando em pouca seguranca e falta de
manutengao.

OMS. A baixa de materiais do estoque so é feita apds a entrega do material.

OM®6. O Almoxarifado/HUGG n3o possui um galpdo Unico para armazenamento dos materiais, dificultando o
controle e a validade dos estoques.

Validagao do Mapeamento do Processo

Os dados acima apresentados, referem-se as praticas de trabalho e legislacdes em vigor na 22 quinzena de mar¢o/2014

Deyvison Luiz da Silva Queiroz
Consultor - Sintese

Renata Alves Campos Daniela Barbosa de Siqueira
Lider da Seg¢do de Modelagem de Processos /DTIC Servigo de Suprimento / DPM
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1. Parecer Consultivo sobre o processo

Atualmente o processo de requisicdo e gestao do almoxarifado do HUGG tem sua informatizacdo restrita ao
Setor responsavel pela gestdo do almoxarifado (Sesup), ndo estando, portanto, as unidades requisitantes munidas de um
sistema que permita a substituicdo do papel como meio de requisicdo e conhecimento dos materiais disponiveis. Paralelo
a isso, a ferramenta atualmente utilizada, ja consideravelmente defasada, ndo traz informacGes gerenciais para o
Almoxarife, de forma que obriga o mesmo a possuir diversos controles manuais paralelos para identificacdo de
necessidades de suprimento de seus estoques, de limites disponiveis para cada unidade solicitar, de quantitativos ideais
de seus estoques para um bom atendimento a comunidade hospitalar, dentre outros.

Visando buscar um melhor atendimento e facilitagdo dos procedimentos dos beneficiarios do processo, ou
seja, as unidades requisitantes de materiais, e sendo o SIE um sistema de gestdo académico-administrativo ja utilizado
pela UNIRIO, o foco principal das proposi¢des de melhorias no processo de Gestdo de Suprimentos foi a utilizagcdo deste
sistema como ferramenta de gestdo de suprimentos do HUGG, seguindo a ideia que, numa primeira fase, fosse realizada
a substituicdo do atual sistema dentro da Sesup e, num segundo momento, a descentralizacdo para as Unidades
requisitantes preencherem a mesma online, com toda a tramitacdo sendo realizada Unica e exclusivamente de forma
eletronica, com consultas ao catalogo dos materiais disponiveis através da internet.

Além das melhorias propostas voltadas as unidades requisitantes, impactos dessa utilizacdo do SIE serao
refletidas, gradativamente, na prdpria Sesup, que percebera uma reducdo em algumas atividades operacionais hoje
realizadas, bem como serdo munidos de indicadores de desempenho e monitoramento que passarao a auxilia-los na
gestdo dos suprimentos disponiveis como, por exemplo, indicadores de ponto de reposi¢ao de seus estoques.

Com as proposicoes de melhoria que passam a ser melhor descritas a seguir, busca-se melhorar a qualidade
do atendimento aos beneficidrios do processo, através da agilidade na requisicdo e no atendimento a mesma, além de
visar a garantia de sempre possuir, em seus estoques, 0s suprimentos necessarios para o atendimento de toda a
comunidade hospitalar.

2. Arvore de Solugdes — Relagdo Causa x Efeito

Oportunidades de Melhoria (efeito) Causa Solugdo proposta

O sistema atualmente utilizado pelo

Sesup ndo oferece meios para a

solicitacio de materiais seja feita de PM1. Implantagao do SIE como ferramenta de

OML1. Solicitagdes de material feitas por forma eletrdnica gestao
papel

Por conta da cultura e do costume, PM3. Informatizacdo das requisicdes nas

. . unidades
adotou-se 0s mecanismos manuais
como forma de trabalho para as

requisicdes de materiais

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 8
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OM2. As unidades solicitantes utilizam
catdlogos impressos para saber o cédigo e a
descricdo dos materiais

A grade de materiais é mantida, de
forma centralizada, pela Sesup,
através do MS-Excel, dificultando a
distribuicdo periddica atualizada para
todas as unidades.

Por conta da cultura e do costume,
adotou-se os mecanismos manuais
como forma de trabalho para a
verificagdo dos itens do catalogo de
materiais

PM2. Disponibilizagdo de um catalogo de
materiais web

OM3. N3do se tem um controle da validade
dos materiais, e por vezes materiais sdao
descartados por conta do prazo de validade
vencido

O sistema atualmente utilizado pelo
Sesup ndo fornece meios para
controle da validade de materiais

PM1. Implantagdo do SIE como ferramenta de
gestao

PM4. Implantacdo de indicadores de controle
de estoque.

OMA4. Utilizagao de um sistema
informatizado antigo, acarretando em pouca
seguranca e falta de manutencao

Falta de estrutura para dar suporte a
utilizagdo do SIE

PM1. Implanta¢do do SIE como ferramenta de
gestao

PM3. Informatizacdo das requisicdes nas
unidades.

OM5. Baixa na saida de materiais pos-
entrega

Por mais que o Sesup disponha
atualmente de um sistema de uso
interno, o mesmo é limitado e
utilizado apenas para registro de
fatos ja ocorridos, o que acontece
com o langcamento das requisigdes,
fornecendo poucas funcionalidades

PM1. Implantagdo do SIE como ferramenta de
gestao

gerenciais
3. Solugdes Propostas e motivagdes
Proposta de Melhoria Motivacao Complexidade Riscos
1. Mesmo sistema utilizado pela sede da UNIRIO, R12
permitindo também a integragdo entre os R22
. almoxarifados R3!
PM1. Implantagdo do SIE como ferramenta de
. Alta R63
gestdo N . .
2. Substitui¢do do sistema atualmente utilizado R7!
R8!
3. Permitira ao pessoal da Sesup/Hugg um controle da
validade dos produtos, evitando perdas por validade
Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 9
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vencida

4. O sistema disponibilizara varios relatdrios, que irdo
permitir ao pessoal do almoxarifado um melhor
controle e gerenciamento dos materiais estocados
(estoque minimo, ponto de ressuprimento,
quantidade de ressuprimento, ‘controle de
inventarios, etc.).

5. A baixa de materiais por requisi¢do é feita no
momento da confirmagdo do atendimento

1. Tornar publico e trazer ao conhecimento da
comunidade os itens constantes no catalogo de

materiais da Sesup/HUGG, RE2

PM2. Disponibilizacdo de um catalogo de R71
iai Média

materiais web 2. Evitar a utilizagdo de catdlogos impressos nas Rg!

unidades, bem como permitindo que as mesmas
tenham sempre informagGes atualizadas sobre os
produtos constantes nos mesmos

1. Eliminar as solicitacGes feitas por papel, agilizando
0 processo e evitando eventuais extravios de tais

requisicoes.
R13
2. As unidades poderdo consultar a qualquer tempo R23
o status de suas requisi¢des R32
PM3. Informatizagdo das requisi¢des nas 1 Através da solicitacio de materiais realizada Alta Ra?
. . ' R5?
unidades solicitantes somente pelas secretarias das unidades, fica RE?
estabelecido um Unico ponto de contato entre o RS2
Sesup e os demandantes
2. Fazer com que a Sesup dedique mais tempo
na gestdo do estoque e menos na execug¢do de
atividades operacionais.
1. As unidades precisam ser motivadas com o intuito
de entender o grau de importancia das atividades por
elas realizadas e dos impactos negativos da ndo
PM4. Implantacdo de indicadores de controle  realizacdo nos prazos acordados dos mesmos, além da Média E;

de estoque responsabilizacdo a que todos estdo subordinados.

2. Com a adocgdo de indicadores de monitoramento,
como o ponto de reposicao de estoque, ird permitir

gue o Sesup requisite, com mais antecedéncia, os

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 10
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itens necessarios de serem comprados para reposi¢cao
do seu estoque, evitando aguardar que os produtos
acabem ou que, pelo know-how do almoxarife,
lembre que deve ser feita a compra. Isso trara um
grande avango e seguranga com vistas a sempre ter os
produtos necessarios em estoque e, com isso atender
com eficiéncia as Unidades demandantes

1. Regrar as praticas relacionadas a Gestdo de
Suprimentos, principalmente no que tange as
solicitagOes de materiais, obrigando que todos os
agentes do processo atuem da maneira prevista.

. ) - R4?
PMS. Criagdo de Ordem de Servico 2. Elaborar um Manual de Politicas e Procedimentos Méedia

que disponha de todas as regras e procedimentos em
todo o processo de Gestdo de Suprimentos.

4. Riscos na adogdo das propostas apresentadas (probabilidade de incidéncia)

R1. Resisténcia das unidades em aceitar as novas praticas estabelecidas

R2. A utilizacdo do SIE pode ser vista como uma medida impositiva, ndo sendo aceita pelos Servidores.

R3. As requisicdes de materiais podem nao ser langadas no SIE, dando continuidade as requisi¢cdes via papel

R4. As instrugdes e procedimentos definidos em legislacdo interna podem ndo ser cumpridos efetivamente,
aumentando assim a possibilidade de falhas no processo.

R5. As unidades solicitantes podem ndo comparecer na capacitacdo, causando um desconhecimento dos
procedimentos envolvidos.

R6. Falta de estrutura no HUGG para utiliza¢do do SIE

R7. Erro nas parametrizacoes do SIE ou inconsisténcias na base de dados.

R8. Preenchimento de informacgdes incorretas no sistema

! Indica riscos com BAIXA probabilidade de incidéncia
2 Indica riscos com MEDIA probabilidade de incidéncia
3 Indica riscos com ALTA probabilidade de incidéncia

5. Indicadores de Desempenho

Nome Meta Periodicidade Instrumento de medigao

Nao definido para este processo

6. Solugdes de melhorias aprovadas

PM1. Implantar o SIE como ferramenta de gestdo . ) .
Aprovada com previsdo de implementacdo em Jun/2014 (12. fase)

PM2. Disponibilizar catalogo de materiais web o ) .
Aprovada com previsdo de implementacdo em Jul/2014 (12. fase)

PM3. Informatizagdo das requisicdes nas unidades Aprovada com previsdo de implementagdo em Ago/2014 (22. fase)
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PMA4. Implantar indicadores de controle estoque . ) .
Aprovada com previsdo de implementagdo em Out/2013 (32. fase)

PMS5. Criagdo de Ordem de Servico . ) .
Aprovada com previsdo de implementagdo em Ago/2014 (22. fase)

a. Dareunido de aprovacao:

Reunido realizada as 10 horas do dia 21/03/2014 na sala Servico de Suprimentos do HUGG, conduzida pelo
consultor Deyvison Queiroz e contando com a presenca de:

e Pela DTIC: Renata Alves, Roberto Diniz e Camila Luna;
e Pelo HUGG: Serginaldo Costa, Daniela Barbosa e Cristina Figueiredo;

Destacam-se as seguintes observacgdes sobre as decisOes tomadas:

a) Todas as melhorias sugeridas nesta reunido foram aprovadas pelos presentes, onde o foco principal a ser dado
serd na implantacdo do SIE e sua descentraliza¢do para as unidades do HUGG.

b) Devido a alguns problemas estruturais, e por conta da troca de geradores do HUGG, a implementacdo das
melhorias aprovadas ira ter inicio a partir de maio, com a utilizacdo do SIE sendo feita de forma centralizada
pelo Sesup para, no més de Julho, as requisicdes serem descentralizadas para todas as unidades do HUGG,
amparados pela criacdo de Ordem de Servico.

c) As demais melhorias a serem implantadas, mais especificamente as melhorias 2 e 4, ficardo para uma segunda
fase de implementacdo, que tera inicio em agosto de 2014.

Destaca-se que, em reunido posterior com o Sesup, ficou decido que as melhorias serdo adiadas, visto que um
dos servidores de maior auxilio para tais implementacGes estard de recesso em durante o més de Junho, deixando assim a
implementacdo das melhorais 1 e 3 para o més de Julho, a melhoria 5 para o més de Setembro, e as melhorias 2 e 4 para o
més de outubro.

7. AcOes necessarias para implementagao das melhorias

* PML1. Implantagao do SIE como ferramenta de gestao

Definir quest&es iniciais da implantagdo do médulo
Importar grade de produtos

Importar saldos em estoque

Realizar cadastros iniciais

Parametrizar o SIE

Realizar simula¢ées no médulo

@ "0 oo T o

Capacitar os usudrios do Sesup

* PM2. Disponibilizagdo de um catalogo de materiais web

a. Definir informagdes que irdo constar na consulta
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b. Desenvolver consulta ao banco
Desenvolver interface web
d. Divulgar para as unidades do HUGG que a consulta estd disponivel

* PM3. Informatizag¢do das requisi¢oes nas unidades

Definir fluxo da solicitagdo de materiais

Definir qual setor das unidades serd responsavel pela solicitacdo de materiais
Cadastrar usuarios solicitantes em seus respectivos grupos

Divulgar descentralizagdo do uso do SIE

® oo oo

Capacitar usuarios solicitantes

* PMA. Implantacao de indicadores de controle de estoque

a. Definir quais indicadores deverdao compor o dashboard do Sesup
Cadastrar indicadores
Preencher a ficha de cadastro do indicador para cada indicador definido, visando registrar informacgées importantes do
mesmo.

e PMb5. Criagdao de Ordem de Servigo

a. Propor asregras que irdo compor a Ordem de Servigo
Aprovar nova Ordem de Servico
Cadastrar a Ordem de Servico no SIE

8. Diagrama do processo (modelo TO BE) — diagrama considerando SOMENTE as propostas APROVADAS
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Diagrama TO - BE - Entrada e saida de materiais no almoxarifado.jpg

Validagao da Modelagem do Processo

Deyvison Luiz da Silva Queiroz Renata Alves Campos

Consultor Lider da Seg¢do de Modelagem de Processos /DTIC
Daniela Barbosa de Siqueira Cristina Concei¢cdo Nogueira Figueiredo

Servigo de Suprimento/DPM Superintendente Administrativa/HUGG

LISTA DAS SIGLAS UTILIZADAS
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SESUP - Servico de Suprimentos

DSMP — Documento da Simplificagdo e Modernizag¢dao do Processo
DTIC — Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

GR - Gabinete da Reitoria

HUGG - Hospital Universitario Gaffrée e Guinle

MS-Word - Microsoft Word

OM - Oportunidade de Melhoria

PM - Proposicdao de Melhoria

SIE - Sistema de Informacgdes para o Ensino

UNIRIO - Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
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