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Na Divisdo de Suprimentos / DGA existe uma equipe especifica que realiza o0 acompanhamento de entregas de materiais. lIdentificou-se que
alguns pontos dos processos dessa equipe estavam sem definicao clara de procedimentos, causando prejuizo ao andamento de seu trabalho e ao
de outras areas envolvidas. Identificou-se também que os métodos de acompanhamento precisavam ser aprimorados. Por isso, esse trabalho
realizou um estudo gue resultou em definicdo e padronizac&o de procedimentos, esclarecimentos quanto as definicdoes adotadas, alinhamento de
entendimento entre a area, sua chefia, compradores e servidores gue tratam de penalizac6es de fornecedores, e ainda elaboracao de uma nova
ferramenta para acompanhamento das entregas, desenvolvida com alertas visuais para a equipe e para os gestores.

Metodologia:

Para conhecer os processos de trabalho foram realizadas entrevistas com servidores das diferentes areas da DGA que se relacionam com o
processo de acompanhamento das entregas, analisados processos e documentos relativos as aquisicoes que passaram por diferentes tipos de
descumprimentos contratuais, levantamento e estudo da legislacao relacionada e da metodologia utilizada para distribuicao e acompanhamento
dos processos de aquisicao.

Resultados:

Apo6s desenhar o processo de trabalho e identificar pontos de divergéncia de entendimento e de fragilidade, um novo material foi elaborado: 1-
Guia para Tratativa dos Atrasos, indicando os prazos e com referéncia aos modelos de documentos a serem utilizados; 2- Fluxograma - Guia para
Tratativa de Solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo, indicando os prazos e com referéncia aos modelos de documentos a serem utilizados; 3-
Modelos de documentos (e-mails, despachos, notificacdes). Esses novos documentos promoveram a padronizacao de prazos, de documentos
emitidos e da comunicacéao realizada com os Solicitantes da Universidade. Fol identificado ainda que a planilha utilizada como ferramenta principal
de acompanhamento das entregas poderia ser melhorada. Entéao, foi desenvolvida uma nova ferramenta com alertas visuais, que automaticamente
apresenta aos usuarios o status de cada entrega, destacando as situacbes que exigem tratativas especificas. Nessa mesma ferramenta foi
implementada ainda uma tela para os gestores, que apresenta graficos com a quantidade de compras em atraso, servindo como um indicador e
possibilitando intervencao nos casos em gue entenderem necessario, facilitando a tomada de decisao.

Consideracoes finais:

Com esse trabalho foi possivel esclarecer duvidas e alinhar entendimentos, facilitando as tratativas de inUmeras situacdes as quais a Universidade
é exposta em seu relacionamento com fornecedores. As melhorias possibilitaram clareza na definicdo de papéis dos servidores envolvidos no
processo e contribuiram para uma gestao mais visual das entregas. Alem disso, a documentacao gerada durante esse trabalho pode servir como
base para o futuro desenvolvimento de um sistema de gestao das entregas.

Follow-up

Solicitacdao Prorrogac¢do Prazo

A Solicitagdo chega pelo e-mail
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