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1. INTRODUCAO

Este € o relatério final apresentado a disciplina de Consultoria Empresarial,

desenvolvida no 8° periodo do curso de Administracdo da faculdade FAMIG.

Foi desenvolvido um trabalho de consultoria em trio, composto pelas alunas Brenda,
Dyen e Sarah na empresa Fundacdo Ezequiel Dias (Funed), no Setor de
Manutencédo e Calibracdo de equipamentos Médicos, no periodo entre 31/08/2020 e
06/11/2020.

Assim, o principal objetivo do gestor com a consultoria foi 0 de minimizar os atrasos
e esquecimentos de notas fiscais, 0 que gerava despesas financeiras adicionais,
devidos a esses atrasos, no qual o grupo focou suas atengbes para o

desenvolvimento das atividades.

Neste relatério estd registrada uma breve apresentacdo da empresa, diagnostico
realizado, resumo das atividades desenvolvidas pelo grupo e as sugestdes de
melhorias identificadas.



2. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Fundada em 1907, a Fundacdo Ezequiel Dias (FUNED), trabalha a mais de um
século buscando solu¢cbes em saude para o fortalecimento do SUS. Com trés areas
de atuacao, € referéncia na pesquisa cientifica de venenos de serpentes, aranhas,
escorpidoes e abelhas, sendo reconhecida como um importante Instituto de Ciéncia e
tecnologia do Estado de Minas Gerais. Sua natureza juridica € Fundacéo Publica de
Direito Publico Estadual ou do Distrito Federal, € um instituto de ciéncias bioldgicas e
tecnologia vinculada a secretaria de estado de salude de Minas Gerais, sua missao €
participar do fortalecimento do Sistema Unico de Saulde, protegendo e promovendo
a saude, além de abrigar o laboratério Central de Saude Publica do Estado de Minas
Gerais (LACEN-MG), realizam analises e exames para a vigilancia sanitaria,

epidemioldgica, ambiental e de saude do trabalhador.

O Responsavel pelas informacdes obtidas foi gestor Alisson de Araujo, que trabalha
na area administrativa, no setor calibracdo e manutencdo de equipamentos, suas
funcdes sao: realizar compras, gestdo de contratos, acompanhamento de notas
fiscais, empenhos e vérias outras funcdes de rotinas administrativas integradas com

as demais areas da empresa.



3. RESUMO DE ATIVIDADES

Na primeira visita, no dia 31 de agosto de 2020, realizamos uma entrevista com o
gestor Alisson Alves de Araujo, que trabalha como administrador do setor de
manutencdo e calibracdo de equipamentos da area médica e farmacéutica, como:

respiradores, analisador bioquimico, autoclaves.

No setor trabalham aproximadamente sessenta pessoas, 0 que movimenta 40

milhdes de reais por ano.

As atividades que sédo realizadas no setor sdo: manutencdes e calibracdes dos

equipamentos, apds a garantia do fabricante terminar.

O problema encontrado foi 0 atraso na emissao das notas fiscais, pois 0 prazo para
0 pagamento é de no maximo 30 dias, e caso ocorra o0 atraso do pagamento impacta
diretamente no or¢camento, gerando juros para o estado, assim gerando despesas
extras para a organizacdo, pois o estado trabalha com despesas programadas, e
tém a responsabilidade de cumprir tanto com as regras fiscais e orcamentarias.

O Gestor Alisson relatou que o problema é recorrente por diversos motivos (falta de
empenho, atraso do envio das notas por parte das empresas que fornecem o

equipamento).

Normalmente as notas chegam fisicamente, ou via e-mail, ocorrendo de se perder ou

até mesmo cair em Spam.

Foi elaborado um fluxograma de processo, porém o mesmo nao foi colocado em
pratica devido a sua complexidade, relatando também que o processo de tramitacao
das notas é longo, pois chega para o Alisson do setor de compras, apos ser
verificado passa pelo setor de contabilidade, depois para o financeiro, onde é
efetivado o pagamento, esse processo tem duracdo de no minimo 10 dias.



Na segunda visita no qual foi realizada no dia 23 de setembro de 2020, o grupo
obteve o conhecimento de forma mais detalhada sobre o procedimento das notas

fiscais entre os setores da FUNED.

Os colaboradores dos setores financeiro e contabil foram entrevistados, relatando
gue os sistemas que auxiliam no gerenciamento dessas notas, chamado de portal
do SEI, (que é o sistema de compartilhamento de arquivos pela nuvem) sao
ultrapassados e obsoletos, € que a falta de maiores recursos tecnologicos, impacta
diretamente em uma maior organizacao e visibilidade de todos os envolvidos nesse

processo, 0s prazos de entrega dessas notas fiscais e na eficiéncia desse processo.

Na terceira visita no qual foi realizada no dia 23 de Outubro de 2020, foi discutido
com o gestor Alisson, referente ao processo de tramite das notas fiscais no setor de
financas, no decorrer da discursdo, foram feitos 0s seguintes levantamentos: o
impacto do atraso das notas fiscais no orcamento, 0s juros que a empresa estara
Sujeita a arcar, e com base no mesmo foi feito o levantamento dos juros que giram
em torno de 20% a 30% a mais do valor que a empresa iria pagar pelo o produto, e
0 numero de notas atrasadas por més foi de 10 a 15, e com base nesses
levantamentos, foi elaborado um plano de acéo por parte da area de financas, em
refazer todo o planejamento integrado com todos os departamentos envolvidos no

processo.

Esse levantamento foi realizado, juntamente com 0s responsaveis da area de
financas e da contabilidade da seguinte forma: devido ao conhecimento e
experiéncia sobre as questdes burocraticas da Funed, confeccionaram em conjunto
uma planilha financeira para que seja proporcionado uma melhor administracao e
uma visdo mais pratica e eficiente sobre o orcamento da Funed, foi registrado na
planilha todas as notas fiscais e numero de dias e meses referente a cada atraso e
consequentemente o valor em porcentagem dos juros em que a organizacdo estara
sujeita a pagar, utilizando as funcbes de porcentagem, para se ter uma visdo mais
detalhada dos valores para ser feito 0 mapeamento das reais despesas que estavam
gerando prejuizos para a organizacdo, como também no estabelecimento de
objetivos e metas para que a FUNED tenha uma melhor administracdo dos seus

recursos, e como citados anteriormente o impacto no orcamento da FUNED, atraso



na chegada dos equipamentos impactando diretamente na eficiéncia dos processos,
pois com base nessa planilha, foi identificado por parte dos gestores da area as
ferramentas necessarias de acordo com a necessidade da organizacdo ou seja 0

fluxograma e a matriz GUT.

Na quarta visita no dia 03 de Novembro de 2020, foi realizada uma nova reunido
com o gestor Alisson, referente a verificacdo do controle das notas fiscais e foi
guestionado se ocorreu 0 aumento e a diminuicdo dos atrasos das mesmas, e 0S
Impactos negativos que vém causando no orgcamento, com base nisso foi afirmado
que o problema ainda persiste e como medida provisoria alterou a data de
pagamento de alguns equipamentos de valores mais altos (Aparelhos de Raio X,
Auto carga) juntamente com o setor de contabilidade para testar a sua eficacia,
sendo que essa medida foi feita apenas com o contrato de algumas empresas, pois
de acordo com o que foi estabelecido no planejamento, ird depender se o resultado

sera positivo ou negativo para que essa medida seja ou ndo permanente.



4. DIAGNOSTICO

Nas visitas realizadas na empresa, foi verificado que ha uma falta de organizacéo e
planejamento, o que impacta diretamente no orcamento do setor e nas despesas

(uros).

Também foi observado que as empresas que fornecem os equipamentos para a
Funed, atrasam o envio das notas fiscais, ap0s a compra dos equipamentos para a

industria farmacéutica e laboratorio.

O Gestor relatou que normalmente ocorre essa falha nho momento da entrega do
equipamento, ja que que a nota chega posteriormente e quase sempre com atrasos.
Os fornecedores justificam que por diversos motivos essa falha acontece, podendo
ser dificuldade em atender a demanda, mal gerenciamento dos processos, e falha
na comunicacao entre setores interessados, que acaba prejudicando os setores que
precisam desses equipamentos, onde resulta em perca de controle no processo de
compra, impactando diretamente no orgamento, e quando ndo seguem corretamente
o cronograma das datas de pagamento, esta sujeito a arcar com as despesas fora

do que foi planejado.

Foi observado também que a nota passa por diversos setores dentro da proépria
Funed (o setor que realiza o pedido, ap6s passa pelo setor de compras, por ultimo
vai para a contabilidade,) para assim ser pago, esse processo € muito longo, no qual
€ perceptivel falta de organizacdo, a comunicacédo deveria ser efetiva, facilitando e
minimizando o0s erros, reunibes periodicas poderiam facilitar uma melhor

administracao e ter uma gestdo mais eficiente.
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5. RECOMENDACOES

5.1 Recomendacdes Implementadas

As recomendac¢Oes implementadas ocorreram no setor de Calibragdo e manutencéo

de equipamentos, foi produzido um novo fluxograma e uma matriz GUT.

Foi observado pela consultoria, uma falha do processo da ferramenta de coleta de
dados, ou seja, a matriz GUT (gravidade, urgéncia, tendéncia), como forma proativa
na prevencao de erros, pois 0 processo de compras para equipamentos pode ser
considerado um processo primario, para dar o suporte para os demais setores da
organizacdo, e com isso entra a importancia da gestdo e do planejamento para
conseguir atender com eficiéncia as demandas, e atraves dessa ferramenta é
possivel identificar a gravidade do atraso dessas notas fiscais para o orcamento da
Funed, e se o nivel de urgéncia serd alto, médio ou intermediario.Com base nas
recomendacdes de sugestdo de melhoria, foi solicitado ao gestor Alisson (principal
responsavel pela tramitacdo das notas fiscais) na etapa final da consultoria, a
implementacdo da proposta de sugestdo de melhoria no processo de trabalho,
porém o mesmo optou fazer uma andlise juntamente com os demais setores
responsaveis sobre a viabilidade, da utilizacdo da ferramenta (Matriz GUT),no qual
foi desenvolvida através de uma listagem das necessidades primarias da
organizacdo, como o atraso das notas fiscais ou seja 0 tempo de espera da chegada
das mesmas no setor de compras, 0 impacto no orcamento ou seja 0s juros em que
a empresa estara sujeita a arcar, a falta de qualidade na comunicacdo com 0s
fornecedores que seria uma precariedade de uma maior confiabilidade nas relagdes,
e como também o planejamento e organizacao por parte dos gestores em atender as
demandas da chegada das notas fiscais, e com base no levantamento dessas
necessidades foi desenvolvida a matriz GUT conforme a imagem 03,no qual foram
classificados de um a cinco os problemas mencionados, e foi feita a multiplicagdo da
gravidade, urgéncia e tendéncia onde o maior valor que de acordo com a imagem
foi 100, resulta no problema a ser priorizado ou seja o atraso das notas fiscais no
qual estava impactando nos demais problemas ou seja, no orgamento, na relagao
com o fornecedor ,nos custos das despesas para o0 estado e no mau gerenciamento

do tramite, antes de colocar em pratica, pois jA haviam pensado anteriormente em
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utilizar essa ferramenta com base no fluxograma, porém até no momento nao tinham
ideias consolidadas, mas alegaram que essa sugestéo por parte da consultoria, fez
com abrisse um leque para a elaboracdo de iniciativas que trouxessem solucdes
para o problema, com base nessa ferramenta foram tomadas as seguintes
iniciativas: foi elaborado um novo calendario para o melhor controle da chegada das
notas onde foi destacado de vermelho o dia em que foi feito o pedido do produto, e 0
dia onde e feita a verificacdo se a nota chegou dentro do prazo (conforme imagem
2), pois com base na matriz GUT foi identificado o problema que necessita maior

prioridade para ser resolvido.

De modo geral, ap6s o término da consultoria, foi verificado que a falta de
organizacdo e planejamento resultou nesse gargalo, no qual a empresa esta
enfrentando, pois é necessario por parte do gestor responsavel, adotar uma postura
preventiva ou seja, investigar de forma mais detalhada o motivo que leva essas
empresas ndo cumprirem 0s prazos estipulados para o envio dessas notas fiscais, e
olhar a possibilidade de mudanca nas datas de pedidos da compra desses
equipamentos, ou seja antecipacdo dessas datas para evitar esses impactos no
orcamentos e nas despesas(juros),ndo dispensando também o suporte de um
colaborador com um bom conhecimento em compras para dar assessoria nas

demandas para facilitar o seu trabalho.

Foi elaborado um novo fluxograma de processo, e uma matriz GUT, no qual se
encontra no apéndice, exclusivo para fazer o pedido dos equipamentos e
acompanhamento do produto juntamente com a nota. Foi sugerido também que ele
colocasse um calendario em uma &rea bem visivel em sua sala, e todas as vezes
que ele fizesse um pedido ele colocaria nesse calendario essa data, contaria mais
dez dias Uteis, e novamente colocaria mais um lembrete desse pedido, considerando
gue fazendo esse acompanhamento ja iria reduzir a chance de perda dessa nota. E
como padrao de chamada sempre colocar a forma que essa nota seria entregue (via

e-mail, junto com o produto ou apds a chegada do produto).
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6. CONSIDERACOES FINAIS

No desenvolvimento da consultoria, constatou-se que havia um problema de nao
pagamento de algumas notas fiscais. O problema estava entre as empresas que
forneciam os equipamentos ou pecas para reparos, do setor de manutencdo e

calibragdo de equipamentos.

Havia uma brecha na comunicacéo dos setores internos da Funed e os fornecedores
dessas pecas, algumas notas ja eram entregues apés a confirmacdo da compra por
e-mail e outras notas chegavam juntamente com o produto, como o responsavel por
essas compras ndo tinha um controle interno que utilizava fielmente, muitas notas
eram esquecidas por diversos motivos (dia com muitas atividades fora da rotina,
imprevistos) 0 que acarretava no esquecimento dessas notas. Sendo assim o grupo
optou por fazer a recomendacao de utilizarem duas ferramentas parar maior controle
desses processos, uma foi a matriz GUT e um fluxograma juntamente com um
calendario a fim de evitar 0 ndo pagamento de notas fiscais, pois esse esquecimento

acarretava em juros, ou seja, despesas a ais ndo programadas.

O desenvolvimento deste trabalho foi muito importante para a complementacédo da
formacdo como administrador de empresas e consultor empresarial, pois foi possivel
colocar em pratica todo o conteiudo abordado em sala de aula, de uma forma
interativa e dindmica. Foi possivel ter uma visdo ampla de como sdo 0s processos
de uma grande empresa, por isso 0 grupo agradece ao Senhor (a) Alisson Alves de
Arauljo e a Fundacéo Ezequiel Dias pela experiéncia proporcionada, por fornecer
informacdes atualizadas em relagcdo as ac¢bes tomadas, espera-se que O NoOvo
fluxograma seja aprovado juntamente com a matriz GUT que foi sugerida acredita-se
gue sera de grande valia na a implementacdo dos novos processos e assim auxiliar
todos os setores envolvidos a ter um melhor controle no gerenciamento no tramite

das notas fiscais.
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APENDICE

Imagem 01- Fluxograma de processo pedido de equipamentos

Entrar em contato com o fornecedor

solicitando a nota “ NAO

a nota chegou ?

C =

Y

Gestor faz o pedido de
compra

Y

Gestor verifica recebimento
da nota.(fisica ou e-mail)

Y

Registra no quadro de
controle a data do pedido

A nota chegou ?

SIM

'

Fonte: Autores (2020)

Y

Vai para contabilidade/
pagamento

Fim
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Imagem 02- llustracé@o do Calendario de controle das notas fiscais

Calendario Setembro 2020
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Segunda | Terga (Quarta (Cluinta Sexta Sabado | Domingo
1 2 3 4 5 6 7
Fiz pedido
produfo
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
Dha de
verficar ze 2
nota chezou
22 23 24 25 26 27 28
29 30
Fonte: Autores (2020)
Imagem 03- Matriz GUT
Problema Gravidade | Urgéncia | Tendéncia | GxUXT | Classificacdo
Atraso na chegada das 5 5 4 100 1°
notas fiscais.
Custos das despesas 5 4 2 40 20
decorrente dos atrasos.
Mal gerenciamento no 3 2 4 24 3°
tramite das notas
Impacto no orgamento 3 2 3 18 40
Negociacdo com o 2 4 2 16 50
fornecedor da entrega das
notas ao fazer o pedido

Fonte: Autores (2020)

Atraso na chegada das notas fiscais: O atraso das notas impacta diretamente em

todos os setores pois equipamentos que ndo chegam dentro do prazo, diretamente

na eficiéncia dos processos, pois a falta do mesmo ocasiona na postergagdo na

resolucédo de um problema na érea.
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Custos das despesas decorrente dos atrasos: O custo das despesas gera prejuizos
para o estado, fazendo com que o mesmo invista em gastos desnecessérios, onde
poderia ser investido em maquinas e equipamentos, treinamento de pessoal ou na

infraestrutura da organizacéo.

Mal gerenciamento no tramite das notas: A falta de organizacéo e gerenciamento no
trAmite das notas por parte dos gestores, resulta na ineficiéncia nos processos de
todos os setores envolvidos e principalmente o setor de compras no qual possui

contato direto com os fornecedores.

Impacto no orcamento: interfere diretamente na programacédo do estado em arcar

com as despesas, pois o estado trabalha com despesas programadas.

Negociacdo com o fornecedor da entrega das notas ao fazer o pedido: A falta de
qualidade na comunicacdo e na relacdo com os fornecedores por parte do
responsavel pelo setor de compras, impacta diretamente em todo o tramite da
chegada das notas fiscais nos demais departamentos e consequentemente no
atraso da chegada das mesmas, resultando na ineficiéncia dos processos nao
somente pelo setor de compras como também nos demais departamentos

envolvidos.

Apresentacgao da consultoria:

Link: https://www.youtube.com/watch?v=AlTvan-Jfow&feature=youtu.be



https://www.youtube.com/watch?v=AITvan-Jfow&feature=youtu.be

