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Resumo

Este projeto visa estudar os sistemas logisticos e de manutencdo da Universidade
Nacional de Timor Lorosae, em especial as funcdes de compras, armazenamento e

manutencao.

Os principais objetivos do projeto passam por caracterizar e diagnosticar 0s
sistemas logisticos e de manutencdo, estudar e propor solu¢Bes de reorganizacdo e
melhoria dos processos logisticos da Universidade que concorrem para 0 seu bom
desempenho e para o bem-estar dos funcionarios, estudantes, e também, em geral, para

o desenvolvimento, econdémico e social da Nacdo de Timor Leste.

Séo usadas diversas metodologias de investigacdo ao longo das diferentes fases
do projeto. Numa primeira fase, procede-se a revisao da literatura, recorrendo para isso
a obras de reconhecido valor nas areas da Logistica e da Manutenc¢éo incluindo livros e,
principalmente, revistas cientificas destas especialidades. Simultaneamente, recolhe-se
informacdo pormenorizada, in-loco, sobre 0s processos e atuais condi¢bes do
departamento de logistica e manutencdo da Universidade, e caracterizando-se a

analisando-se assim o sistema atual.

Numa segunda fase, procede-se a um estudo de benchmarking, tendo como
particular referéncias os Servigcos Técnicos da Universidade do Minho, na qual se
realiza uma entrevista & sua Diretora, e também o Servicos de Gestdo Técnica e

Logistica da Universidade de Aveiro.

Finalmente, na terceira fase do projeto, desenvolve-se e reporta-se uma proposta
de reorganizacdo do sistema logistico e de manutencdo da Universidade Nacional de
Timor Leste, tendo em conta a previsivel constru¢do, num futuro proximo, das suas

novas instalagdes.

Palavras-chave: Logistica e Manutencdo, Benchmarking, Reengenharia.
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Abstract

This project aims to study the logistics systems and maintenance of the National
University of East Timor, in particular the functions of procurement, storage and

maintenance.

The main project objectives are to characterize and diagnose the maintenance
and logistics systems, study and propose solutions for reorganizing and improving these
processes at the University, thus contributing to its good performance and the well-
being of staff, students, and also, in general, for the economic and social development

of East Timor nation.

Several research methodologies are used throughout the different project phases.
Initially, a literature review is carried out, drawing on the works of recognized value in
the areas of Logistics and Maintenance including books and scientific journals.
Simultaneously, detailed information is collected, in-place, on the processes and current
conditions of maintenance and logistics department of the University, featuring up to

analyzing the current system as well.

In a second phase, it proceeds to a benchmarking study, with particular reference
to the Technical Services of the University of Minho, in which it conducts an interview
with its director, and also the Technical Services and Logistics Management at the
University of Aveiro.

Finally, the third phase of the project develops and reports a proposed
reorganization of the logistics system and maintenance of the National University of

East Timor, given the predictable construction of its new facilities in the near future.

Keywords: Logistics and Maintenance, Benchmarking, Reengineering.

Vi
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1 Introducéo

1.1 Enquadramento do projeto

A Proclamacédo Unilateral da Independéncia de Timor Leste foi no dia 28 de
Novembro de 1975. Nessa altura a mesma ndo foi agendada para apreciacdo pela
Organizagdo das NacgBes Unidas (ONU), devido a invasdo pelos militares Indonésios,
ocorrido a 7 de Dezembro de 1975. SO no dia 20 de Maio de 2000, a ONU finalmente

reconheceu Timor-Leste como um pais independente e membro da prépria organizacéo.

Dili é a capital de Timor-Leste, sede do distrito do mesmo nome e um dos trés
Bispados do pais. Situa-se na costa da ilha Menores da Sonda. Dili € o principal porto e
0 centro comercial e administrativo de Timor-Leste, e tem mais de 160 mil habitantes,
representando quase 20% da populacdo total do pais. Tanto o pais como a sua capital

continuam a viver essencialmente de atividade agricola.

A Universidade Nacional de Timor Lorosde (UNTL) foi fundada no ano de
2000, ainda antes da restauracdo da independéncia, com cinco Faculdades, uma
Biblioteca, e alguns edificios e servi¢os de apoio logistico e de manutencdo, entre 0s

quais se destacam um armazeém e uma sala de grafico.

As Faculdades em funcionamento desde a fundagdo da UNTL sé&o: a Faculdade
de Educacdo, a Faculdade de Politica Social, a Faculdade de Engenharia, a Faculdade de
Economia, a Faculdade de Agricultura. A estas juntaram-se, em 2006, as Faculdades de

Direito, e de Medicina.

Presentemente, a Universidade tem um total de cerca de 15 mil estudantes,

distribuidos pelas suas sete faculdades.

O suporte logistico e de manutencdo da Universidade tem vindo a ser
crescentemente solicitado face ao proprio crescimento da Universidade, uma tendéncia
que se prevé continuar com a instalacdo de mais cursos. Este suporte é assegurado pelo
denominado Departamento de Logistica e Manutencdo (DLM).
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O armazenamento pode ser considerado como uma das atividades logisticas
fundamentais, a par, por exemplo, do fornecimento (compras), transporte, gestdo de
inventarios, processamento de pedidos e servico ao cliente (Carvalho, 1994). E pois
importante ter-se um bom planeamento e controlo destas atividades para se conseguir
obter um sistema logistico organizado e que, neste caso particular, preste um bom
servico aos funcionarios docentes e ndo docentes da UNTL, direta ou indiretamente, por
exemplo servindo adequadamente todas as solicitacfes relacionadas com a logistica e a

manutencao.

Grande parte das atividades logisticas e de manutencdo, de suporte ao
funcionamento da universidade, passam pela utilizacdo do atual armazém. Este é
utilizado para manter stocks de alguns consumiveis (papel, material do escritorio, tinta
de impressao, biddes de combustivel, agua potavel, etc.), equipamentos de escritdrio
(alguns novos, outros usados e reutilizaveis, tais como mesas, cadeiras e armarios),
sobresselentes e materiais diversos de apoio ao sistema de manutencao. Este trabalho é
da responsabilidade do DLM.

Um dos aspetos fundamentais desta proposta, que se baseara no estudo dos
fluxos e procedimentos relacionados com o armazém (logistico e manutencdo), consiste
em elencar um conjunto de estudos e préaticas a efetuar futuramente. Estes estudos
passam, por exemplo, pela redefinicdo do atual layout do armazém e localizacdo dos
diversos inventarios. Para este estudo de localizacdo considera-se importante fazer uma
analise COI (cube-order-index). Esta analise é desde ha muito tempo usada para este
tipo de decisdo, pois permite priorizar os artigos (em termos, ndo apenas do seu valor,
utilizacdo ou taxa de rotacdo, mas tendo igualmente em conta a respetiva volumetria
(Heskeet, 1963; Kallina & Lynn, 1976).

Um outro aspeto importante neste estudo tem a ver com as condic¢des de suporte
informacional a todos aqueles procedimentos. Para isso, as investigagbes conduzidas
por Faber et al. (2002) podem revelar-se importantes, tendo em conta os diversos
aspetos organizacionais e operacionais e 0s requisitos em termos de fluxo

informacional.

Em suma, pretende-se com este trabalho estudar os diversos processos logisticos

da UNTL. Em particular, pretende-se caracterizar, diagnosticar eventuais problemas e



0 Universidade do Minho - Departamento de Producao e Sistemas

propor solucdes de melhoria para as funcdes das compras e distribuicdo de bens e
servicos e a gestdo do armazenamento. Adicionalmente, pretende-se estudar, em termos
de organizagdo e interacdo com o sistema logistico, o sistema de manutencdo, que em

muito esta relacionado com as questdes do armazenamento.

Finalmente, propde-se estudar e apresentar uma proposta de estudo do futuro

armazem (a construir, juntamente com e construcdo do novo polo universitario).

1.2 Objetivos

Este projeto visa estudar os sistemas logisticos e de manutengdo da UNTL, em
especial as fungdes de compras, armazenamento e manutengdo, revendo 0s principais
procedimentos e praticas atuais, e propor novos e uma sistematizacdo de todos eles,
tendo em vista 0 melhoramento da eficiéncia global, o cumprimento de normas de

qualidade e boas praticas ambientais reconhecidas internacionalmente.
Em particular, pretende-se atingir os seguintes objetivos:

e Caracterizar os sistemas Logisticos e de Manutencdo, identificar os
principais processos associados as funcbes das compras, armazenamento
e manutencdo, bem como os indicadores de desempenho relevantes
(KPIs).

e Diagnosticar os principais problemas destes sistemas.

e Estudar e propor solugdes de reorganizacdo e melhoria dos processos
logisticos da UNTL, que concorrem para o seu bom desempenho e para o
bem-estar dos funcionarios docentes e ndo-docentes, estudantes, e
também, em dltima instancia, contribuir para o desenvolvimento e

economico e social de Nacao de Timor-Leste.

e Desenvolver uma proposta de dimensionamento, organizacdo de um
novo armazeém, que se prevé construir aquando da construcdo das novas

instalacdes da Universidade Nacional, previsto para 2020.
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e Desenvolver igualmente uma proposta de reorganizagéo e funcionamento
dos novos sistemas logisticos e de manutencdo, tendo em conta a
previsivel realidade futura da Universidade, decorrente do seu

funcionamento nas novas instalacdes.

1.3 Metodologia de investigacéo

A caracterizacdo e diagnostico do sistema logistico e de manutencdo passa pela
realizacdo de uma recolha de campo, incluindo entrevistas aos responsaveis do
Departamento de Logistica e de Manutencao, bem como a observacéo in loco das suas
condicBes de funcionamento e o levantamento dos principais processos logisticos e de
suporte a manutencdo. Estas acdes tém em vista a identificacdo dos eventuais problemas

existentes.

Realizar-se-4 uma revisao bibliografia sobre os diversos aspetos da logistica,
manutencdo e gestdo de armazéns, tendo em vista apoiar o desenvolvimento de
propostas de acdo para corrigir os problemas identificados, bem como preparar um
conjunto de recomendac0es e plano de acbes para os futuros estudos de organizacao e
dimensionamento dos servicos e dos espacos (oficinas e armazém) da logistica e
manutencdo da UNTL que irdo ser construidos, a médio prazo, no novo pélo da
universidade. A revisdo da literatura incidira sobre aspetos teoricos, incluindo boas
praticas e metodologias praticas de apoio a analise, organizacdo e gestdo dos sistemas
(ex., analise ABC, COl, praticas lean e benchmarking), tendo por base a consulta de

diversa bibliografia cientifica de reconhecidos autores internacionais.

Uma das questdes principais a desenvolver no ambito deste projeto e, em
particular, no &mbito do referido conjunto de recomendagdes para os futuros estudos
mais aprofundados, diz respeito a definicdo concreta da missdo e competéncias a
atribuir aos Servicos de Logistica e Manutencdo. Aqui pretende-se tdo-somente
proceder a um prévio levantamento do que se faz em outras universidades. Neste caso,
optou-se por proceder a uma ac¢do de benchmarking com a Universidade do Minho e a
Universidade de Aveiro. No caso da primeira, a que mais se aprofundou, procedeu-se

previamente a uma recolha de documentos publicos e oficiais sobre a organizacdo e

4
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funcionamento dos seus Servigos Técnicos, apds 0 que se procedeu a uma entrevista

com a sua Diretora.

1.4 Estrutura da dissertagao

A restante parte desta dissertacdo estd estruturada da forma que a seguir se

descreve.

No segundo capitulo é apresentada uma revisdo bibliogréafica sobre os temas

principais tratados no &mbito do projeto.

O terceiro capitulo descreve e analisa o sistema em estudo, i.e. a Seccdo de
Logistica da Universidade de Timor-Leste. Sdo também analisados 0S processos
logisticos (incluindo a funcdo de compras) e de manutencdo, e identificados 0s
principais problemas.

O quarto capitulo descreve os principais aspetos ligados a este tipo de servicos
em duas universidades Portuguesas (Minho e Aveiro), e apresenta-se um exercicio de

benchmarking.

No quinto capitulo reporta-se o desenvolvimento de um novo modelo de
organizagdo para o sistema em estudo, e apresenta-se e discute-se algumas propostas de

melhoria, e outras recomendacoes.

Finalmente, no capitulo 6 apresenta-se as principais conclustes e algumas
sugestdes para trabalhos a desenvolver no futuro, na sequéncia do que aqui foi

realizado.



0 Universidade do Minho - Departamento de Producao e Sistemas

2 Revisao da literatura

Com o propoésito de garantir o sucesso deste projeto, foi indispensavel
aprofundar conhecimentos béasicos sobre 0s conceitos e metodologias principais a
utilizar na andlise dos problemas a tratar relacionados com o Departamento de Logistica
e Manutencdo da UNTL. Foi necessario também analisar casos de estudo idénticos a
este para assim se garantir um maior rigor, ndo sO nas propostas apresentadas, como

também nas tomadas de decisao.

No presente capitulo sdo expostos conceitos tedricos relevantes para o trabalho
desenvolvido. Para além de conceitos ja adquiridos, partiu-se também para a procura de
novos conhecimentos. Para tal, recorreu-se da consulta de revistas cientificas e livros

relacionados com o assunto a desenvolver.

Realizar-se-4 uma revisdo bibliografia sobre os diversos aspetos do planeamento
estratégico de armazéns, tendo em vista apoiar a analise do dimensionamento do novo
armazem, e sobre aspetos tedricos (ex. boas praticas, metodologia 5S) de organizacdo e
gestdo de armazéns, tendo por base a consulta de diversa bibliografia cientifica de
reconhecidos autores internacionais (ex. Ballou, 2004; Bowersox, Closs & Cooper,
2010; Carvalho et al., 2010; Miguel, 2010; Richards, 2011; Tersine, 2004; Marques,
2003; Osada, 1991; Ferreira, 2009).

2.1 Logistica

O Council of Logistics Management define a (gestdo) logistica como o
planeamento, implementacdo e controlo, de uma forma eficiente, de todo o fluxo e
armazenamento de matérias-primas, materiais em processo de fabrico e produto
acabado, bem como toda a informacéo relacionada desde o ponto de origem até ao
ponto de consumo, para um determinado proposito (Kaminsky & Simchi-Levi, 2005;
Simchi-Levi, 2005). De uma forma abrangente, a logistica gere pois os fluxos fisicos e
informacionais, implicando pois fazer o respetivo planeamento, implementagcdo e
controlo, de forma racional, isto €, ao menor custo possivel e garantindo o melhor nivel
de servico ao cliente, ou um melhor trade-off (compromisso) entre este custo e nivel de

Servico.
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De uma forma resumida, a logistica tem como misséo disponibilizar os bens ou
servigcos adequados, no local certo, na altura certa e nas condi¢cdes desejadas, com o
maior contributo possivel para a organizacdo (Ballou, 2004). Tem pois como objetivo
principal a criacdo de valor para o cliente. Por outro lado, um servico logistico €, em
muitos casos, um meio de diferenciacdo da empresa em relacdo aos concorrentes aos

olhos dos atuais e potenciais clientes (Christopher, 2003).

A logistica € transversal a todas as organizac@es, importando pois gerir diferentes
trade-offs (ex., o tal custo e nivel de servigo prestado) e consensos entre as diversas

areas funcionais, direcionando os esforcos para o cliente.

Na logistica é importante a capacidade de se conseguir respostas rapidas sem
comprometerem a qualidade do servi¢o ao cliente. O resultado da conjugacao entre o

tempo e servico ao cliente revela, assim, a capacidade de resposta do sistema.

As atividades logisticas incluem a gestdo de transporte, a gestdo das frotas, o
armazenamento, 0 manuseamento dos materiais, o atendimento de pedidos, o desenho
da rede logistica, a gestdo de stocks, o planeamento da oferta e da procura, entre outras
(CSCMP, 2012). Da logistica interna fazem parte, essencialmente, todas estas
atividades que decorrem dentro das instalagdes da organizagéo.

S@o regularmente citadas na bibliografia metodologias que apresentam um
conjunto de etapas comuns, razoavelmente bem modelados pelo ciclo da melhoria
continua de Deming (PDCA): Planear (Plan), Executar (Do), Analisar (Check) e
Corrigir (Act).

Muitas vezes, para se conseguir fazer melhor e ser-se mais competitivo recorre-se
a metodologias de benchmarking. Um estudo de benchmarking consiste em identificar
standards de desempenho em outras organizagdes e em tentar “importa-los” com
sucesso para a propria organizacdo. Esta € uma das metodologias utilizadas neste
projeto (Capitulo 4) e como tal, ira ser um pouco mais desenvolvida em termos de

revisao bibliografica, aqui neste capitulo, na Seccdo 2.4.
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2.2 Armazenamento

O armazenamento, quando entendido como a mera guarda (stock) de produtos,
embora ndo acrescente valor a esse produto, contribui para que todo o sistema logistico
cumpra eficaz e eficientemente a sua missdo. De qualquer modo, a sua funcédo principal
funcdo é adequar a oferta a procura num determinado ponto da cadeia de abastecimento
(o ponto onde o armazém estad instalado), pois a producdo e o consumo ocorrem
geralmente em locais distintos e a ritmos ou taxas diferentes. Existe portanto, por um
lado, um motivo econémico em que 0 recurso ao armazenamento reduz os custos totais
da logistica (ex., obtendo economias de escala no transporte de maiores quantidades de
cada vez e, possivelmente, descontos no preco de compra), e por outro lado, o
armazenamento permite colocar o produto mais perto do cliente que o vai consumir,

acrescentando assim, indiretamente, valor logistico.

O armazenamento pode ser considerado como uma das atividades logisticas
fundamentais, a par, por exemplo, do fornecimento (compras), transporte, gestdo de
inventarios, processamento de pedido e servico ao cliente (Carvalho,1994). E pois
importante ter-se um bom planeamento e controlo destas atividades para conseguir-se
obter-se um sistema logistico nacional e que, neste caso particular, preste um bom
servico aos funcionarios docentes e ndo — docentes da UNTL, direta ou indiretamente,

por exemplo servindo adequadamente 0s servicos de manutencéao.

Um armazém é composto, normalmente, por quatro areas distintas: area de
armazenagem do stock, area de circulagdo e movimentacdo, area de recegdo, preparacgao

e expedicdo das encomendas e area administrativa.

A andlise ABC é um método que permite classificar um conjunto de artigos em
trés classes: classe A, classe B, e classe C. A classe A correspondem aos artigos mais
relevantes, a classe B aos artigos de relevancia intermédia e a classe C aos artigos

menos relevantes.

O critério utilizado para medir a relevancia de cada artigo difere de setor de
atividade para sector de atividade e por outro lado, do que se pretende fazer com os
resultados da analise ABC. Neste contesto, a analise ABC servira para diferenciar as

politicas de gestdo de stocks e o grau de controlo necessario para cada artigo. A gestao
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de stocks tem como objetivo minimizar os custos de aprovisionamento para um nivel de
servico pre-estabelecido, logo podem ser utilizados critérios como a faturacdo ou a
margem de contribuicdo para diferenciar as politicas de gestdo de stocks de cada artigo
ou conjunto de artigos.

Relativamente a anélise ABC baseia-se na regra de Pareto (regra 80/20). Como
tal, a classe A compreenderd, como referéncia, cerca de 20% dos artigos que
representam aproximadamente 80% da faturacdo total; a classe B compreendera cerca
de 30% dos artigos que representam aproximadamente 15% da faturacdo total; por
ultimo, a classe C compreenderd cerca de 50% dos artigos que representam
aproximadamente 5% da faturacéo total. Todos estes valores sdo aproximados.

2.3 Benchmarking

Um estudo de benchmarking consiste em identificar standards de desempenho em
outras organizagdes € em tentar “importd-los” com sucesso para a propria organizagao.
Neste processo, interessa pois identificar, compreender, comparar e adaptar praticas e
processos de outros. Como isto, espera-se identificar e implementar solucBes de

melhoria que resultem num aumento do desempenho préprio.

Os estudos de benchmarking sdo, realizados por iniciativa de uma determinada
empresa ou grupo de empresas. As entidades independentes de caracter associativo ou
universitario (associacdo empresariais, centros tecnologicos, institutos de 1&D,..) tém
também promovido o benchmarking como uma ferramenta-chave para a melhoria do
desempenho. Todo o processo de benchmarking é sempre condicionada pelo seu
promotor. Assim, as abordagens divergem, quer em termos da conce¢do do modelo de
avaliacdo de desempenho (modelo de benchmarking), quer em termos do mecanismo de
implementacdo utilizado. Relativamente ao primeiro aspeto, é por demais evidente que
existe uma tendéncia para se desenhar 0 modelo de avaliacdo a medida de cada caso. Ja

quanto a implementacéo, parece existir maior consenso.

Spendolini  (1992) distingue trés atividades principais de planeamento:

“identificagdo das areas alvo do estudo”, “formac¢do da equipa” e “identificacdo dos
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parceiros”. Por sua vez, Andersen ¢ Jordan (1998) destacam a “procura de parceiros”

das restantes atividades de planeamento do estudo de benchmarking.

Tudo isso nos quais destacam 0s seguintes aspetos: planeamento do estudo,

desenvolvimento do modelo de benchmarking, selecdo de parceiros, anélise de dados e

implementacéo de melhorias.

Para realizar um estudo de benchmarking, é importante primeiro conhecer muito

bem o préprio sistema. Para além de procurar estabelecer-se e estimar-se os indicadores

de desempenho, deve considerar-se o impacto na organiza¢cdo como um todo.

A organizacdo:

Determina como a organizacdo de referéncia realiza processos
especificos;

Compara os métodos utilizados por esta com 0s seus proprios métodos;
Usa esta informacdo para melhorar ou alterar completamente os seus

[processos.

Ha diferentes formas de benchmarking:

Interno, entre diferentes departamentos;

Externo

Benchmarking quantitativo, quanto é possivel medir o progresso
relativamente a metas e estabelecer métricas especificas.

Benchmarking de processos — examina como 0s outros realiza um
determinado processo especifico. Neste caso, normalmente requer

investigacao, inquéritos, entrevistas e visitas.

E importante perceber o &mbito do projeto, a metodologia que usam, os fatores

criticos de sucesso que eles identificaram, os desafios e oportunidades que sentiram na

implementacéo e as licdes que aprenderam.

2.3.1 Planeamento do estudo

A andlise detalhada dos processos internos € considerado um requisito

fundamental para um estudo de benchmarking bem-sucedido, identificando-se pontos
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fortes e fracos antes de se proceder a comparacao externas para melhorar o desempenho.

Toma-se como ponto de partida “olhar para dentro”, planeando-se 0 estudo a partir dai.

As metodologias de AT&T (Bemowski,1991), Spendolini (1992), e de Karlof &
Ostblom (1993), descrevem com mais detalhe alguns atividades preliminares incluidos
nesta etapa, destacando a necessidade de:

— Avaliar as expectativas dos “clientes” do estudo de benchmarking;

— Identificar potenciais barreiras a uma condugdo normal do estudo;

— Selecionar e formar a equipa interna de benchmarking;

— Obter 0 empenhamento da direcdo de topo através da disponibilizacdo dos

recursos nNecessarios.

O modelo de avaliacdo de desempenho, € fundamentalmente numa estrutura de
indicadores desenvolvidos parar avaliar o desempenho em fatores criticos de processos
também considerados criticos. Na abordagem de Codling (1998), sdo considerados
processos criticos (key business processes) 0s processos gque expressam as competéncias
da empresa e que influenciam a percecdo que os clientes tém dela. Relativamente aos
fatores criticos (critical success factors), a mesma autora define-os como medidas de
desempenho econdémico, de eficiéncia e de eficicia dos processos.

2.3.2 Tipos de benchmarking

De acordo com as caracteristicas dos parceiros envolvidos, & normal
classificarem-se os estudos de benchmarking em trés tipos: interno, concorrencial e
funcional, também designado “genérico” (Czuchry et al., 1995; Elmuti & Kathawala,
1997; Ahmed & Rafig, 1998) ou de melhores praticas (Codling, 1998).

Nos estudos de benchmarking interno, comparam-se os desempenhos de sectores
da mesma empresa, ou de empresa do mesmo grupo, incidindo, normalmente, em
aspetos operacionais. Perspetiva-se, nestes casos, maior acessibilidade aos dados de
benchmarking e custos mais reduzidos ja que todas as etapas do estudo sdo, em
principio, mais simplificadas (Czuchry et al., 1995. No entanto, existem situacGes em

que a conducdo deste tipo de estudo se torna mais dificil, nomeadamente quando:
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— A empresa (ou grupo) detém segmentos de fabrico e produtos muito
distintos;
— Alocalizacéo dos diferentes sectores (ou empresa) é muito dispersa;

— A competitividade entre sectores (ou empresa) do grupo é muito forte.

Esta dltima situacdo é sem duvida a situacdo mais dificil de ultrapassar,
principalmente quando o desempenho das empresas constitui um fator de decisdo

importante para reduzir, ou mesmo cessar, a atividade das empresas envolvidas.

A ndo ser que os resultados destes estudos sirvam de base para outros que
envolvam comparagdes externas, pouco contribuem para romper com 0 pensamento
isolado e com as préticas instaladas, dado que as melhores préaticas estdo limitados ao
contexto da empresa (ou grupo). No entanto, este tipo de estudo é considerado o ponto
de partida para se iniciar a atividade de benchmarking. Dito por outra palavra, muitos
autores recomendam que a iniciacdo em benchmarking deve ser feita internamente
(Camp, 1989; Spendolini, 1992 ; Codling, 1998).

Nos estudos de benchmarking, tal como o nome indica, os parceiros sdo empresas
concorrentes. Este tipo de estudo é bastante apetecivel pelo facto de proporcionar o
conhecimento da posicdo de cada empresa face aos concorrentes mais diretos.
Normalmente, avaliam-se sobretudo resultados de natureza econOmica (quota de
mercado, volume de vendas,...), ou entdo carateristicas de produtos. Pelo contrério, a
troca de informacéo e a caracterizacdo das melhores praticas revelam-se etapas dificeis
de implementar. Neste contexto, o estabelecimento prévio de um codigo de conduta,
constituindo uma prética altamente recomendavel, dado que protege os interesses dos
parceiros, nomeadamente, a propriedade de “saber fazer”, a confidencialidade e o

anonimato, facilitando assim a conducéo do estudo (Spendolini, 1992).

Outra pratica que pode facilitar a troca de informacdo (e consequentemente
reduzir o tempo gasto no estudo) € recorrer ao apoio de um coordenador de
benchmarking independente que garanta a confidencialidade da origem dos dados.
Karlof & Ostblom (1993) salientam a importancia deste aspeto no contexto de uma

primeira experiéncia de benchmarking (independentemente do tipo de estudo em causa).
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2.3.3 Analise de dados

A etapa de analise de dados deve resultar na comparacdo do desempenho das
empresas que constituem o0s parceiros de benchmarking. Esta comparacdo tem que
atender as caracteristicas organizacionais e tecnoldgicas das empresas envolvidas de
modo a garantir a comparabilidade dos indicadores. O principal objetivo desta
comparacdo € identificar-se os desfasamentos (gaps) de desempenho e a caraterizacdo

das praticas que fundamentam os melhores resultados.

A qualidade dos dados utilizados no célculo dos indicadores é determinante para a
credibilidade dos resultados de benchmarking obtidos. Apesar disso, esta credibilidade
depende acima de tudo do empenho das empresas em honrar o “principio da troca de

informacao”, fornecendo o mesmo tipo e nivel de informagdo que os outros parceiros.

A andlise dos dados pode variar muito consideravelmente de estudo para estudo.
Nos casos externos, a analise faz-se sem qualquer recurso a estatistica ou entdo emprega
técnicas avancgadas, tais como o Data Envelopment Analysis (DEA) (ver por exemplo,
Talluri & Sarkis, 2001). Nestas situacdes mais frequentes utilizam-se abordagens mais
ou menos vulgares. Refira-se o indice de maturidade das empresas apresentado por
Eyrich (1991), os graficos do tipo tipo “Z” desenvolvidos por Camp (1989), para
representar o desempenho passado, o desempenho atual e o incremento necessario para

atingir os melhores resultados.

2.3.4 Implementacdo de melhorias

Todas as metodologias apresentadas, salientam a necessidade de se completar o
estudo de benchmarking através da utilizagdo (integracdo) da informacao obtida em prol
da melhoria do desempenho. Ou seja, um estudo de benchmarking deve resultar, por um
lado, num conjunto de valores de indicadores, e por outro, num rol de boas préaticas que
sustentam os melhores resultados. Tal como é referido por Czuchry et al. (1995), o

benchmarking deve mostrar como é que os melhores resultados sdo alcangados, ou seja,
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deve apontar caminhos (praticas) de melhoria. Ou, como diz Yasin (2002), o

benchmarking deve induzir o processo de mudanca para se melhorar o desempenho.

A adaptacao das melhores préticas a especificidade do contexto de cada empresa

envolve, normalmente 0s seguintes passos:

— Reconhecer as oportunidades de melhoria;

— Desenvolver um plano de transferéncia das melhores praticas;

— Monitorizar e acompanhar o progresso conseguido (este constitui o
primeiro passo para o planeamento de um novo estudo de benchmarking).

O ultimo passo realca a caracteristica de continuidade do benchmarking. De um
modo geral, as metodologias reforcam a ideia de que o benchmarking deve ser utilizado
de uma forma continuada como uma ferramenta de apoio na concretizagdo dos objetivos

estratégicos e no estabelecimento de valores-alvo de desempenho.

A caracterizacdo dos mecanismos de transferéncias das melhores praticas
continua a ser um tema em aberto. Num estudo que envolveu 227 empresas, Zairi
(2000) concluiu que o envolvimento dos colaboradores é um fator critico no processo de
transferéncia das melhores praticas.

Neste estudo, o autor verificou que, de um modo geral, recorre-se essencialmente
a comunicacdo verbal para informar os colaboradores sobre as melhores préaticas a
implementar e que a maioria das empresas ndo possui um sistema formal para avaliar 0s

resultados alcangados ap0s a respetiva implementacao.

2.4 Manutencao

2.4.1 Conceito e resumo historico

Manutencdo é a “ Combinagdo de todas as acdes técnicas, administrativas e de
gestdo, durante o ciclo de vida de um bem, destinadas a manté-lo ou repd-lo num estado

em que pode desempenhar a fun¢do requerida” (NP EN 13306:2007). A partir dos anos
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70 as empresas comecaram a reconhecer a importancia da manutencdo dos

equipamentos como funcéo autbnoma (Monchy, 1989).

A Revolucdo Industrial do século XIX fez sobressair a necessidade de reparar
regularmente as méaquinas, contudo, essas intervengdes eram deixadas a cargo dos
proprios operadores. SO a partir da primeira Guerra Mundial a industria foi pressionada
a atingir padrGes minimos de producdo, levando a constituicdo de equipas
especializadas para reparar as avarias ao menor tempo possivel. As equipas, porém,

limitavam-se a fazer manutencéo corretiva permanecendo na dependéncia da producao.

Esta situacdo manteve-se até a década de 30 do século XX. Nessa altura a
producdo em massa nos paises industrializados e a conjuntura internacional que
antecedeu a Segunda Guerra Mundial forcavam as empresas a produzir cada vez mais.
Essas empresas comecaram entdo a preocupar-se, ndo sé em corrigir as falhas, mas
também em evitar o seu aparecimento, o que alargou o a@mbito da manutencdo que
passou a atuar também na prevencdo de anomalias. Consequentemente, a manutencao

industrial foi ganhando autonomia.

A partir dos anos 40 no século XX, a expansdo da aviagao comercial trouxe novos
desafios & manutencdo. Por um lado obrigou a desenvolver novos métodos preventivos,
ja que a reparacao de avarias durante o voo raramente é possivel e, por outro, acentuou

o0 problema da seguranca de pessoas e bens.

Mais tarde, nos anos 60, nasce a Engenharia de Manutencdo, baseada em
processos cientificos de manutencdo preventiva, com vista a aumentar a fiabilidade dos
equipamentos, potenciando a capacidade de aplicar processos mais elaborados de
anélise e controlo de fiabilidade, que comeg¢am a incluir modelos estatisticos e

matematicos de complexidade crescente.

Posteriormente, nos anos 70, a microeletronica veio permitir a utilizacdo de
instrumentos digitais de alta precisdo para medir parametros de funcionamento e fazer o
diagnostico precoce de avarias. Apareceram nessa altura novos conceitos de
manutengdo, designadamente, a “manutencdo condicionada”, baseados no

acompanhamento sistematico do comportamento dos sistemas (funcionamento e falha).
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Na Europa surge entdo um conceito alargado de manutencdo designado por

Terotecnologia (do grego, “teros”, cuidar de).

A Terotecnologia é uma combinacgdo de praticas de gestdo, financas, engenharia e
outras, com objetivo de conseguir os custos minimos do ciclo econdmico dos ativos
fisicos; envolve a especificagdo e o projeto referente a fiabilidade e manutibilidade de
oficinas, equipamentos, maquinaria, edificios e estruturas, bem como a sua instalag&o,
rececdo, manutencdo, modificacdo e substituicdo; e, ainda, a informacdo sobre a
concecdo, desempenho e custos de servico” (Husband, 1976). Nesta mesma década de
70 surge nos USA o conceito de manutengdo produtiva total (do inglés, Total
Productive Maintenance - TPM). Este conceito foi introduzido no Japdo nessa década, e
desenvolvido pelo Instituto Japonés de manutencdo industrial surgindo assim o
Filosofia TPM.

2.4.2 Manutencgao produtiva total

A manutengdo produtiva total consiste numa metodologia de melhoria continua
de origem japonesa, criada por Nakajima. A implementacdo desta metodologia implica
uma alteracdo na cultura organizacional das organizacdes, uma vez que aproxima a
funcdo Manutencdo da funcdo Producdo, tornando-as, em conjunto, parceiras na busca
pela exceléncia e vantagem competitiva. Esta metodologia teve origem no Japdo em
1971 na Nippondenso, empresa de componentes elétricos para automoveis do grupo
Toyota e emergiu das praticas de Lean Manufacturing introduzidas pela Toyota nos
anos 50, que rapidamente foram adotadas por diversas empresas. O TPM surgiu da
necessidade de criar uma estratégia para a manutencdo dos equipamentos, como forma
de eliminar os desperdicios, melhorando a eficiéncia do equipamento. O objetivo da
melhoria da eficiéncia é eliminar completamente todas as formas de desperdicios
provocados pelos equipamentos. Este tipo de abordagem vai de encontro a filosofia

Zero Defeitos, uma abordagem a Gestdo da Qualidade Total.

De acordo com Nakajima (1988), considerado o pai do TPM, esta metodologia

de melhoria continua inclui cinco importantes elementos:
e O objetivo do TPM é maximizar a eficiéncia dos equipamentos;
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e No ambito do TPM, séo estabelecidos sistemas de manutencdo preventiva para o
periodo de vida util do equipamento;

e TPM é implementado em varios departamentos;

e TPM envolve todos os elementos da organizagdo, desde a dire¢do de topo até
aos colaboradores no gemba;

e TPM promove a melhoria das a¢fes de manutencao através de pequenos grupos

de trabalho auténomos.

Pilares do TPM

Segundo Nakajima (1988), as atividades do TPM estdo organizados segundo
oito pilares. Dependendo dos autores, a quantidade e designacdo dos pilares podem
variar. No entanto, o modelo desenvolvido por Nakajima é o mais aceite. Os pilares por
ele propostos, de modo a assegurar o cumprimento dos objetivos do TPM sdo os
seguintes: Manutencdo Autonoma; Manutencdo Planeada; Melhoria Especifica;
Educacdo e Formacdo; Gestdo da qualidade do processo; Gestdo de novos

equipamentos; Seguranca e Higiene e TPM em areas administrativas (Figura 1).

;

Figura 1. Pilares do TPM

17



0 Universidade do Minho - Departamento de Producao e Sistemas

TPM em areas administrativas

O TPM em areas administrativas tem como finalidade melhorar a produtividade
e eficiéncia das funcGes administrativas e eliminar desperdicios, e inclui a analise de
processos e procedimentos para aumento de automacéo de escritério. Os desperdicios
visados pelo pilar TPM em areas administrativas sdo os seguintes:

e Perdas de processamento,

e Perdas de dinheiro,

e Falhas de comunicacéo,

e Periodos de inatividade,

e Perdas de Setup,

e Imprecisao,

e Auvaria nas vias de comunicacao,

e Indisponibilidade de informacéo de stock,

e Reclamacdes de clientes devido a problemas de logistica,

e (Gastos com envios e aquisi¢es de emergéncia.

2.4.3 Manutencgéao centrada na fiabilidade

A partir da avaliacdo do desempenho da estratégica definida pelas empresas apareceu
outro conceito, a Manutencdo Centrada na Fiabilidade (Reliability Centered

Maintenance - RCM) assumiu-se, como novo paradigma na atividade manutencéo.

Este paradigma corresponde a uma abordagem da gestdo industrial focada na
identificacdo e estabelecimento de politicas de melhoria de manutencdo e de
investimento de capital, conducente a gerir os riscos das falhas dos equipamentos mais
eficazmente. Este conceito € definido pela norma técnica SAE JA1011, designada por

“Critérios de Avaliacdo para Processos RCM”.

A Manutencdo Centrada na Fiabilidade, corresponde a um quadro de referéncia da
engenharia que permite uma concecdo alargada desta atividade, a qual perspetiva a
manutencdo como um meio de manter as fungfes que o utilizador requer dos objetos de
Manutencdo em contexto operacional. Desde a primeira fase do processo de RCM
identifica-se o contexto operacional dos objetivos da manutencéo e procede-se a Analise

dos Modos de Falha dos seus Efeitos e a Anéalise da sua Criticidade (Failure Mode,
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Effects and (Criticality) Analysis, FME(C)A ou FMECA). Da segunda fase da anélise
aplica-se 0 método de Manutencdo Centrada na Fiabilidade que ajuda a determinar os
procedimentos de manutencdo mais apropriadas para os modos de falha identificadas
pela analise FMECA. Quando esta estiver completa, a lista resultante dos
procedimentos de manutencdo € agrupada para que as periodicidades das atividades
sejam racionalizadas e tratadas a partir de (OT) Ordens de Trabalho planeadas.
Finalmente, a manutengdo centrada na fiabilidade é mantida ao longo do ciclo de vida
operacional do objeto de Manutencdo, sendo a manutencdo planeada permanentemente
supervisionada e sujeita a revisdo sistematica, ajustada a partir do histérico dos

equipamentos.

2.4.4 Manutencgao baseada no risco

Um outro conceito cada vez mais utilizado é de Manutengdo Baseada no Risco
(Risk Based Maintenance - RBM) que se apoia nos cinco elementos nucleares do

processo de gestdo de risco (Risk Management Process - RMP), que sdo 0s seguintes:

Identificacao;
Medida;
Nivel de risco;

Estimacao;

o ~ w0 e

Controlo e monitorizagéo.

A metodologia subjacente ao conceito de manutencdo baseada no risco, baseia-se
na integracdo da vertente da fiabilidade com o nivel de risco, como o objetivo de obter o

planeamento 6timo da manutengdo, sendo implementada a partir dos seguintes passos:

— Primeiro, s@o formulados os cenarios provaveis de falha do equipamento, sendo
0S mais provaveis sujeitos a um estudo pormenorizado;

— Segue-se a analise detalhada das consequéncias para as situacoes selecionadas;

— Seguidamente, ¢ feito o estudo destes casos através de falhas para determinar a
probabilidade de falha;
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— Finalmente, é calculado o nivel de risco, combinando a andlise das
consequéncias com as probabilidades de falha;

— O risco calculado é comparado com critérios de risco aceitadvel conhecidos. A
periodicidade das intervencfes de manutencdo € obtida atraves da minimizagéo

do risco estimado.

2.4.5 Tipos de Manutencéo

Na aplicacdo destes conceitos, a terminologia das varias vertentes de atuagdo da
atividade manutencdo é ampla e, por vezes, redundante ou difusa, designadamente nos
chamados “tipos de manuten¢do” (Monchy,1989; Husband, 1976; Clifton, 1985).

Existem basicamente dois tipos de manuteng&o:

— Manutengéo preventiva;

— Manutengéo corretiva.

O objetivo principal da manutencdo preventiva é evitar falhas e avarias dos
equipamentos antes mesmo que elas acontecam; ao passo que a manutencao corretiva é
uma técnica da geréncia reativa que espera pela falha da maquina ou equipamento antes

gue seja tomada qualquer acdo de manutencéo.

Por vezes usa-se uma outra classificagio ou nomenclatura para os tipos de

manutencdo que € a seguinte:

= Manutencéo planeada:
— Sistematica
— Condicionada

= Manutencgéo ndo planeada

Na manutencdo planeada, as intervengdes obedecem a um programa previamente

estabelecido que visa 0s seguintes objetivos:

1. Evitar a ocorréncia de avarias ou mau funcionamento e equilibrar a carga
de trabalho de manutencdo;

2. Compatibilizar as intervengdes com o programa de fabrico ou de servico;
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3. Preparar antecipadamente os recursos para tornar as intervencdes mais

econdmicas e eficazes.

Na manutencdo planeada sistematica, as interven¢Ges obedecem a um programa
que se destina a ser executado periodicamente, sendo os intervalos medidos numa
determinada unidade de tempo ou noutra variavel de uso que traduza o funcionamento

dos objetos da manutencao (OM).

Na manutencao planeada condicionada, as a¢des sdo executadas de acordo com o
estado de “ satde” do objetos da manutengdo, que também podera ser 0 de avaria, ser
for esta a condi¢do previamente planeada. De uma forma geral, associam-se vérias
variaveis aos objetivos da Manutencdo, medidas numa dada unidade que, quando

atingem determinados limites, ddo origem a uma intervencéo.

Na manutencdo nao planeada incluem-se todas as intervencdes ndo programadas

antecipadamente.

A classificacdo proposta também é compativel com os termos vulgarizados de
“manutencdo preventiva” e de “manutencao corretiva” apresentada acima. Uma agdo de
“manutencdo planeada”, ‘“sistematica” ou “condicionada” tera, normalmente, um
caracter preventivo, mas podera também incluir trabalhos de manutencdo corretiva,
determinados no momento da interven¢do. Uma acdo de “manutencdo ndo planeada”
sera, na generalidade dos casos, de caracter corretivo, supostamente curativa, podendo

ainda ser paliativo.

Na altura da execucdo desta intervencdo, poderdo também incluir-se agdes de
manutencdo preventiva (planeada), se tal se justificar no momento da intervencdo, com
0 objetivo de otimizar recursos e incrementar a produtividade. Neste ambito, deve
também referir-se a existéncia da terminologia contida na NP EN 13306:2007, que

define os tipos e estratégias de manutengéo.
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2.5 Metodologia 5S

Esta metodologia tem como base as cinco palavras japonesas cujas iniciais

formam o nome da metodologia. As palavras sdo: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e

Shitsuke, que foram traduzidas para Portugués como “sensos”, visando ndo

descaracterizar a nomenclatura original. S&o eles:

“Seiri” — Sele¢do ou triagem: consiste em distinguir itens necessarios e
desnecessarios com base no grau de necessidade, que determina onde o item

devera ser guardado.

“Seiton” — Organizagdo ou arrumacao: consiste em definir a forma e
identificacdo da armazenagem bem como a quantidade e a distancia do ponto de
uso. Para isto devem-se fixar padrGes e utilizar algumas ferramentas bem
simples como painéis, etiquetas, estantes, etc. Tudo deve estar bem préximo do
local de uso e cada objeto deve ter seu local especifico.

“Seiso” — Limpeza: significa muito mais do que melhorar o aspeto visual de um
equipamento, espaco ou ambiente. Significa preservar as funcbes do
equipamento e eliminar riscos de acidente ou de perda da qualidade. Realca a
importancia de se eliminar a sujidades, residuos ou mesmo objetos estranhos ou
desnecessarios ao ambiente de trabalho. Além do aspeto fisico do ambiente de
trabalho pode abranger também o relacionamento pessoal onde impere a

transparéncia, a honestidade e o respeito.

“Seiketsu” — Padronizacéo e saude: Este senso é traduzido na fixacdo de padrbes
de cores, formas, iluminacéo, localizacdo, placas, etc. Como abrange também o
conceito de salde, € importante que sejam verificados o estado dos banheiros,
refeitérios, salas de trabalho, etc., a fim de que sejam identificados problemas
que afetam a saude dos colaboradores como os problemas ergonémicos, de
iluminagdo, ventilacdo, etc. Este senso tem como principal finalidade manter os

3 primeiros S’ (selecdo, ordenagdo e limpeza) de forma que eles ndo se percam.

“Shitsuke” — Auto-disciplina: este conceito valoriza a educagao, o cumprimento

das regras de trabalho, principalmente no que se refere a organizacdo e
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seguranca. E uma mudanca de atitude que assegura a manutencdo dos demais
sensos ja implantados. A Ultima etapa do programa 5S é definida pelo
cumprimento e comprometimento pessoal para com as etapas anteriores. Este

senso € composto pelos padrdes éticos e morais de cada individuo.

Os 5S sdo uma ferramenta de gestdo simples, permitindo a participacdo e o
envolvimento de todos os niveis organizacionais. Contudo, é importante realcar que por
ser uma atividade que requer facilidade na implantagdo, nem sempre é dada a devida
dedicacdo e persisténcia necessaria a manutencdo de um programa 5S. Para muitos
autores, 0 5S é considerado o primeiro e o principal passo para um programa de gestdo

da qualidade.

Obijetivos e Beneficios do 5S

O 5S tem como principal objetivo evitar desperdicios e promover no local de
trabalho a organizacdo, disciplina e limpeza, tornando um ambiente de trabalho
agradavel, seguro e produtivo. O método desperta a importancia do trabalho em equipa,
criando pessoas motivadas, contribuindo com ideias novas e renovadoras, reduzindo

custos, melhorando a qualidade e evitando o desperdicio.

Segundo Martins et al. (2007) dos beneficios alcancados com o programa 5S em geral

destacam-se:

— Minimizacdo de quantidade de materiais, mobiliario e equipamentos em
desuso nas areas de trabalho;

— Maior disponibilidade de espago e melhor distribuicdo ambiental;

— Reducéo de desperdicio;

— Economia de tempo;

— Reducéo de acidentes;

— Reaproveitamento de materiais;

— Incentivo ao trabalho em equipa;

— Melhoria da qualidade do ambiente de trabalho;

— Melhoria da organizacéao e da limpeza do ambiente de trabalho.
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Antes de terminar este ponto, deve referir-se que o processo de implantacdo do 5S € a
etapa mais delicada de seu sucesso, pois depende basicamente da experiéncia e dos
mapeamentos realizados anteriormente para o “dia do 5S”, onde todos os colaboradores
sdo convocados e motivados a aplicarem num so dia os conhecimentos adquiridos nas

acOes de formacao que deverdo ser realizadas sobre esta metodologia ou ferramenta.
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3 Caraterizacéo e anélise do sistema atual

Neste capitulo reporta-se a situacdo atual do sistema logistico e de manutencéo
da UNTL e um diagnostico dos principais problemas. Foram consultados documentos
da UNTL, conduzidas entrevistas aos responsaveis pelo Departamento de Logistica e
Manutencdo, e procedeu-se a uma observacdo direta das condi¢Ges e ambiente de
trabalho. Procedeu-se seguidamente a uma analise qualitativa de toda a informacéo

recolhida, tendo-se diagnosticado alguns dos problemas que urge solucionar.

3.1 Introducéo

A caracterizacdo e diagndstico do sistema logistico e de manutengdo passou pela
realizacdo de uma recolha de campo, incluindo entrevistas aos responsaveis do
Departamento de Logistica e de Manutencao, bem como a observacéo in loco das suas
condicBes de funcionamento e o levantamento dos principais processos logisticos e de

suporte a manutencao.

Grande parte desta recolha ja tinha sido entretanto realizada, em dezembro de
2011, aproveitando a deslocacao e estadia do autor deste projeto em Timor.

Para isso foi elaborado previamente um conjunto de questdes tendo por base as
recomendacdes de Cabral (2006) e o guido de auditoria de Carvalho e Carvalho (2003).
As entrevistas foram feitas a representantes da UNTL e ao responsavel do

Departamento de Logistica e Manutencéo.

Foi também feita, durante alguns dias consecutivos, uma observagdo continua do

funcionamento do armazém de modo a entender esse mesmo funcionamento.

Foram recolhidas fotografias ilustrativas das condi¢fes e arrumacédo atual do
armazem, e recolhidos dados e documentacgéo especifica e detalhada sobre os diversos

procedimentos e fluxos fisicos e informacionais.
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3.2 O Departamento de Logistica e Manutencéo no contexto da UNTL

O organograma da Universidade Nacional de Timor-Leste &€ mostrado na Figura
2. O estudo efetuado no &mbito desta dissertacdo tem a ver com a Sub-Seccdo de
Logistica e Manutencéo, Sec¢do de Planeamento e Gestdo de Projetos. O Departamento
de Logistica e da Manutencéo faz portanto parte do Planeamento e Gestdo de Projetos.

Neste organograma explicamos detalhadamente os conceitos abaixo.

Como jéa se referiu no Capitulo 1, a Universidade Nacional de Timor Leste tem
atualmente sete Faculdades e um total de cerca de 15 mil estudantes. O suporte logistico
e de manutencdo da Universidade tém vindo a ser crescentemente solicitado face ao
préprio crescimento da Universidade, uma tendéncia que se prevé continuar com a
instalacdo de mais cursos. Este suporte é pois assegurado pelo denominado

Departamento de Logistica e Manutencao.

Como se disse na revisdo bibliogréfica, é importante ter-se um bom planeamento
e controlo das atividades de armazenamento para conseguir-se obter-se um bom servicgo
aos funcionarios docentes e ndo docentes da UNTL, direta ou indiretamente, servindo
adequadamente os servigos de manutencdo e os servicos de compras e fornecimento de

bens e servicos aos diversos Departamentos das Faculdades.

3.3 Descricéo do sistema logistico da UNTL

Grande parte das atividades logisticas e de manutencdo, de suporte ao
funcionamento da universidade, possam pela utilizacdo do atual armazém. Este é
utilizado para guardar, entre outros, alguns consumiveis (papel, material do escritorio,
tinta de impressdo, biddes de combustivel agua potével, etc.), equipamentos de
escritorio em diversas condi¢fes de utilizagdo, (alguns novos, muitos usados
reutilizaveis, tais como mesas, cadeiras, armarios etc.), sobresselentes e materiais

diversos de apoio aos trabalhos de manutencéo preventiva e corretiva.
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3.3.1 Processo de requisi¢do de compras de materiais e equipamentos

Em geral, os Departamentos da UNTL tém um determinado orcamento de estado
que lhes é atribuido anualmente em funcdo de um conjunto de critérios
preestabelecidos. Com esse orgamento, cada Departamento deve gerir as suas despesas,

incluindo as despesas com a compra de bens de consumo, equipamentos, etc.

As compras dos diversos Departamentos sdo geridas e processadas centralmente
pelo Departamento de Logistica e Manutencdo (DLM). Este processo comega com um

pedido ou requisi¢do e termina com o fornecimento do material.

O processo é essencialmente semelhante ao processo de solicitacdo de uma acao
de manutencéo, descrita e ilustrada detalhadamente na Se¢éo seguinte. Em tragos gerais,
0 processo de compras compreende as seguintes etapas:

1. O Departamento elabora uma lista de compras de acordo com as suas
necessidades para um determinado periodo. Muitas vezes séo
consultados catalogos (em papel ou web), permitindo desde logo fazer
uma referenciacdo mais precisa dos materiais pretendidos e uma
estimativa dos custos. O pedido é preenchido numa folha eletrénica
(intranet) e enviado para 0 DLM.

2. No DLM, o seu responsavel de avaliacdo/logistica transfere o pedido
para ser analisado pelo responsavel do armazém. Se o material existe no
armazém, o responsavel pelo armazém envia-o diretamente ao
departamento com uma nota para o departamento assinar, declarando que
foram recebidos, e o processo € fechado. Se o material ndo existe, 0
responsavel devolve esse pedido ao responsavel de avaliagdo/logistica e
este inicia a etapa seguinte.

3. O DLM informa o Diretor Geral sobre a falta de material no armazem.

4. O Diretor Geral analisa a requisi¢cdo do departamento e verifica se esta
cabe no seu orgamento disponivel. Caso isso se verifique, o Diretor faz o
pedido de compras ao fornecedor. Caso contrario, aprova ou ndo a
concecdo de orcamento adicional necessario (do or¢camento geral da

UNTL), e, se sim, faz o pedido de compras ao fornecedor.
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O fornecedor envia os materiais/equipamentos com a quantidade e a
referéncia que Ihes pediram pelo responsavel da UNTL.

O responsavel de avaliagdo do DLM conferencia esses materiais ou
equipamentos com a lista de compras enviada.

Esses materiais/equipamentos recebidos e registados nesse armazém, sdo
colocados no seu lugar que ja esta definido.

O responsavel do armazém faz uma declaracdo ao responsavel de
avaliacdo/logistica, que os materiais/equipamentos ja foram recebidos no
armazém com o pedido que a UNTL fez ao fornecedor (formuléario de
clarificacdo em anexo).

No que se refere aos equipamentos/materiais que Ssaem no armazém,
sempre acompanhado com uma nota de saida.

Relativamente para a preparacdo de entregas desses materiais ou
equipamentos, o responsavel do armazém envia esses materiais ou

equipamentos com a nota de entrega para o departamento.

3.3.2 Processo de requisicao de pedidos de manutencao

Os sistemas de manutencdo que se realizam na UNTL séo 0s seguintes:

Manutencdo dos edificios.
Manutencdo dos equipamentos (ex., geradores, eletronica).

Manutencéo da frota de carros e autocarros da UNTL.

Em relagdo a reparacdo dos equipamentos, é o responsavel do armazém quem

prepara 0S equipamentos para reparar 0S estragos que existem na faculdade. As

intervencdes (dependendo da amplitude ou complexidade das obras, avarias, estragos,

etc.) sdo classificados em:

Pequenas intervengdes — que podem ser realizadas pelos técnicos ou
colaboradores do DLM (sec¢do mecanica, secgdo construgdo civil,...)

Grandes intervencbes — neste caso, 0 responsavel do
armazem/manutencdo tem de informar o responsavel de avaliacdo e

logistica, que por sua vez informa o Diretor Geral da UNTL, com vista a
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formular um pedido de orcamentacdo extraordindria (com verbas do
orcamento geral da UNTL ou outras que podem ser solicitadas ao
Governo) para contratar um fornecedor (empresa) externo, a qual

procederd aos trabalhos de manutencdo/reparacdo necessarios.
Relativamente aos equipamentos e materiais que ja ndo sdo usados, O
responsavel do armazém guarda-os num local predefinido do armazém, ou dentro de um

contentor para serem enviados as industrias de reciclagem.

Relativamente ao processo, normalmente a manutencéo (preventiva ou corretiva)
comega com um pedido por parte dos Departamentos. O processo estd descrito na
Figura 3. Esse pedido passa pelo responsavel de avaliacdo/logistica para analisar ou
clarificar se sera possivel para tratar esse assunto ou ndo. Se sim, entdo a sec¢do de
intervencdo (mecanica, etc.) verifica, com o responsavel do armazém, se 0s materiais
necessarios a reparacdo existem em quantidade suficiente, ou se é necessario efetuar um

pedido de compras.

Se se trata de uma grande intervencdo, o responsavel de avaliacdo/logistica faz
um pedido ao Diretor Geral da UNTL para avaliar a dimenséo financeira do problema,
proceder a orcamentacdo (através de concurso com duas ou trés empresas). Depois disso
0 DLM s6 intervém para proceder a definicdo dos pormenores de execucgao,
acompanhamento e controlo. No final da execucdo, o DLM redige um relatério de todo
0 processo e envia-o para o Diretor Geral da UNTL para aprovagédo e pagamento a essa

empresa. (Para que seja aprovado e pago, costuma haver uma inspecao do Governo).
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Figura 3 — Sistema funcionamento de manutencdo na UNTL
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3.4 Condigdes gerais do armazém

Como se disse anteriormente, 0 armazém € utilizado para guardar, entre outros,
alguns consumiveis, equipamentos de escritorio em diversas condi¢es de utilizacao,
(alguns novos, muitos usados reutilizaveis, tais como mesas, cadeiras, armarios etc.),
sobresselentes e materiais diversos de apoio aos trabalhos de manutencéo preventiva e
corretiva. Algum material é também guardado em salas de aula e contentores, em

condicdes de carater provisorio, mas que se prolongam no tempo.

O layout do armazém encontra-se esquematizado na Figura 4.

Office

il
| v

Figura 4 — Layout do armazém na UNTL

O retangulo “Office” representa os gabinetes do responsavel do armazém e dos
seus colaboradores. Os retadngulos coloridos representam o0s espacos de inventario. Os
espacos envolventes, representam os corredores e os locais de carga e descarga. As

setas, as portas de acesso aos veiculos de transporte.

As figuras seguintes (5) ilustram algumas das condi¢des de funcionamento do

armazém.

Figura 5. Casos de desarrumacéo e mau acondicionamento no armazém.
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3.5 Sintese dos principais problemas

No decorrer desta andlise foi possivel detetar problemas, tanto ao nivel da

organizacao do armazém como também na execucdo de alguns dos processos.
Na analise efetuada ao armazém, verificaram-se os seguintes problemas:

e Espaco fisico desadequado;

e Desarrumacéo geral e deficiente acondicionado;

e Muito material encontra-se no chdo dos corredores, dificultando as
movimentacdes de pessoas e cargas;

e Combustivel e outros consumiveis inflamaveis guardados em recipientes
improprios e em local improprio, com os altos riscos de seguranca e
higiene que dai advém;

e Existe armazenamento de matérias-primas obsoletas;

e Falta de catalogacao/referenciacéo dos diversos artigos;

e Falta de controlo rigoroso das entradas e saidas de material;

e Processamento de pedidos em modelos impressos, mas, em geral,
manuscritas;

e Provavelmente, o sistema de informacdo interno de apoio a gestdo dos
pedidos, compras, adjudicacdes e a gestdo do armazém, ndo é o mais
adequado ou néo ¢ utilizado corretamente e de forma sistematica;

e Layout desadequado;

e Os processos de compras e de pedidos de manutencdo parecem ser
adequados; contudo, foi possivel observar que a sua execucdo € muito
ineficiente, sobretudo devido a morosidade no cumprimento das diversas
etapas;

e Nd&o foi possivel apurar quais os critérios de reabastecimento (de

consumiveis).
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4 Benchmarking com outras universidades

Para fundamentar o desenvolvimento de algumas propostas de reorganizagédo
futura do DLM, foi realizada uma analise de Benchmarking com os servi¢cos dos
trabalhos técnicos da Universidade do Minho, Universidade de Aveiro, e a Universidade

Nacional de Timor-Leste.

Uma das questdes principais a desenvolver no ambito deste projeto e, em
particular, no ambito do referido conjunto de recomendacdes para os futuros estudos
mais aprofundados, diz respeito a definicdo concreta da missdo e competéncias a
atribuir aos Servicos de Logistica e Manutencdo. Aqui pretende-se tdo-somente
proceder a um prévio levantamento do que se faz em outras universidades. Neste caso,
optou-se por proceder a uma acdo de benchmarking com a Universidade do Minho e a
Universidade de Aveiro. No caso da primeira, a que mais se aprofundou, procedeu-se
previamente a uma recolha de documentos publicos e oficiais sobre a organizacdo e
funcionamento dos seus Servicos Técnicos, apds 0 que se procedeu a uma entrevista
com a sua Diretora. O tipo de entrevista realizada foi do tipo semidiretiva, no sentido
em que o entrevistador (o autor desta dissertacdo) apresentou o tema e as diferentes
areas a abordar, dando a liberdade a entrevistada de optar quanto a ordem e forma como
introduz as diferentes areas do tema. Redigiu-se previamente um pequeno conjunto de
questdes escritas (Anexo A) para que o entrevistador pudesse facilmente intervir para
redirecionar a entrevista para os principais aspetos. Os objetivos da entrevista visavam a
verificacdo ou validagdo da caraterizagdo previamente realizada, bem como o
aprofundamento de determinados aspetos ndo explicitamente informados nos

documentos consultados.

4.1 Sistema dos servicos técnicos na Universidade do Minho e de Aveiro

Sistema dos servigos técnicos na Universidade do Minho, designados por
Servigos Técnicos sdo uma unidade organica da Universidade, e organizam-se numa

estrutura unica, embora deslocalizada do ponto de vista geografico, entre os atuais dois
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Pdlos da Universidade (Polo de Braga e Pélo de Guimaraes), diretamente dependente da

Reitoria.

Relativamente a este sistema, 0s servicos técnicos exercem as competéncias nos
dominios do planeamento e da gestdo dos projetos de construcdo e requalificacdo dos
edificios, equipamentos e espacos exteriores da Universidade, no ambito da sua
utilizacdo normal da sua cedéncia para eventos que existe no organigrama (ST-UM,

Relatério de atividades-exercicio de 2009).
Ao0s Servicos Técnicos compete assegurar:

e Planeamento a gestdo e o acompanhamento dos projetos de construcéo
da Universidade.

e Manutencdo e conservacdo e a reabilitacdo das instalacbes da
Universidade.

e Promover e acompanhar os procedimentos relativos a fase de
planeamento dos projetos que realizam na Universidade.

e Assegurar e coordenar o desenvolvimento dos projetos de construcdo de
instalacdo da Universidade.

e Assegurar a implementacdo das acles necessarias a manutencao,
conservacao, reabilitacdo e requalificacdo funcional das instalacdes e dos
espacos exteriores da Universidade.

e Promover a implementacdo de procedimentos no ambito das disposigdes
sabre saude, higiene, seguranca, intrusdo e controlo de acessos,
circulagdo e estacionamento, em colaboragdo com outras unidades
organicos da Universidade.

O Anexo B descreve detalhadamente as competéncias dos Servigos Técnicos da

Universidade do Minho.

A Tabela 1 apresenta um resumo das principais competéncias dos Servigos
Técnicos da UM, dos Servicos de Gestdo Tecnica e Logistica da Universidade de
Aveiro, e do DLM da UNTL.
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Tabela 1. Comparacéo de competéncias atribuidas aos Servicos das Universidades.
Universidade do | Universidade de Universidade Observacao
Temas Minho Aveiro Nacional de relativa @ UNTL
Timor-Leste
Manutencéo de Sim Sim Sim
Edificios
Veiculos Sim Sim Sim
Parques Sim Sim Sim
Contrato de Sim Sim Né&o Em curso
vendas
Gestéo do Sim Sim Sim
espaco
pedagogico
Oficinas de Sim Sim Né&o Em curso
Manutencao
Apoio de Sim Sim Sim
atividades
pedagdgicos do
ambito Geral
Meios Técnicos Sim Sim Sim
de Informacéo
Gestéo e Sim Sim Sim Em curso

Desenvolvimento
de Recursos

Humanos
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5 Proposta de reorganizacdo e funcionamento do sistema logistico e

de manutencédo da UNTL

As diversas propostas de reorganizacdo do atual sistema logistico, bem como a
proposta de dimensionamento e organizacdo dos futuros servicos e espagos, serdo,
posteriormente a esta dissertacdo, colocadas a consideracdo dos responsaveis da UNTL.
Pretende-se com isso obter as respetivas sugestfes de alteracdo e melhoramento, tendo
em vista a elaboragdo de um documento de estudo mais aprofundado, pretendendo
servir de referéncia para o desenvolvimento do projeto de desenho e planeamento do

sistema em estudo.

Para melhorar o sistema da UNTL, propde-se rever a missdo e competéncia do
DLM muito a semelhanca dos Servicos Técnicos da Universidade do Minho, tal como

esta reportado no Capitulo anterior.

Em termos de espacos nas novas instalagdes da UNTL, previstas para 2020 em

Hera, propde-se o seguinte:

Construcdo de edificio exclusivo e independente das oficinas de manutencéo,
para 0 armazém com as dimens@es e condi¢cBes de acondicionamento adequadas as
necessidades (a estimar) da Universidade; € importante que possua uma boa
acessibilidade a partir do exterior do campus, facilitando assim as entradas e saidas de
veiculos de carga; os acessos devem ser preferencialmente independentes dos acessos

de normais de veiculos e pedes a universidade.

Construcdo de um edificio destinado a sede e servigos técnicos de manutencao;
este espaco pode ser dividido em diferentes oficinas (ex., carpintaria, serralharia
mecanica, mecanica automoével,...); espaco exterior facilitado e parque para veiculos

com servicos de apoio, incluindo tanque subterraneo de combustivel, lavagem, etc.

A curto e médio prazo, ainda nas atuais instalacfes, propde-se as seguintes agdes

(e correspondentes estudos prévios):

e Melhoria do sistema de informacgdo e comunicacdo dos processos de compras e

de pedidos de manutencdo. Implementacdo de prazos de execugdo maximos para
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cada tarefa, dependendo do grau de complexidade e duracdo liquida média de
execucao.

e Inventariacdo e catalogacéo de todos os artigos em armazém;

e Implementacdo de um sistema de codificagdo/referenciacdo interno baseado em
familias e subfamilias de artigos, de acordo com a sua natureza e finalidade (ex.,
mesmo produto, novo versus nao utilizavel, teriam referéncias diferentes);

e Redefinicdo do layout e do espaco atribuir a cada artigo (analises ABC, COI);

e Aplicacdo da metodologia dos 5S;

e Atualizacdo das existéncias no sistema informatico;

e Implementacdo de um sistema automatico de entradas e saidas;

e ldentificacdo de stocks obsoletos, sua quantificagdo e desenvolvimento de
solucBes conducentes a sua eliminagdo ou reducéo;

e Estimacdo e posterior atualizagdo continua do valor monetario em armazém,
tendo em conta os métodos de valorizacdo dos mesmos, estabelecida pela
legislacdo do pais (DL-13/2008, Timor);

e Formacdo continua dos técnicos do DLM nas diversas temaéticas relativas as

acOes aqui propostas.

Uma proposta final tem a ver com a implementacdo de um sistema de preparacao,

acondicionamento e rentabilizag&o de residuos, como se descreve a seguir.

Hoje em dia, em grande parte dos paises, a valoracdo dos residuos enquadra-se
nas politicas ambientais de salvaguarda dos recursos naturais. As politicas dos 3 Rs, ou
seja, de reducdo ou racionalizagdo do consumo, de reutilizacdo e de reciclagem geram
beneficios econdmicos e ambientais indiscutiveis. Por exemplo, no caso de Portugal, o
Decreto-Lei 230/2004 de 10 de dezembro, transpds para a sua legislacdo as diretivas
europeias sobre os residuos elétricos e eletronicos. E expetavel que este tipo de politicas
seja adotado por generalidade dos paises do planeta que ainda ndo o fizeram. Até
porque, olhando s6 ao lado econdémico, a reciclagem de muitos produtos inutilizados
permite recuperar diversos elementos de alto valor monetério, tais como determinados

metais cuja disponibilidade no mercado global € escassa.
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Para todos os equipamentos inutilizados (ex, informaticos, mobiliario) e residuos

(ex., papel, plasticos), implementar um sistema de triagem em duas etapas:
1° Etapa — separar 0s reutilizaveis dos néo reutilizaveis;

2% Etapa — separar seletivamente por tipo e subtipo de fluxo de residuos.
Tipicamente separar os residuos simples de papel (ex., cartdo de embalagens), plastico
(ex., embalagens, fragmentos de aparelhos) e vidro (ex, fragmentos de aparelhos,
residuos de reparagdes), Separar 0s equipamentos ndo reutilizaveis por tipo de

equipamento: mobiliario, monitores, computadores, outros.

3% Etapa — juntar os residuos simples ao sistema de recolha seletiva global da
universidade; embalar e acondicionar em local proprio do armazém o0s equipamentos,
devidamente etiquetados e catalogados no sistema de informagdo (ex., para cada
unidade embalada, atribuir um cddigo e respetivas atributos, incluindo localizacdo exata

no armazém, peso, volume, descricdo, data de entrada em inventario, etc.)

Adicionalmente, poder-se-ia implementar processos de “desmontagem” e
separacdo de diferentes componentes de equipamentos por tipologia de fluxo simples e
pecas. Por exemplo, um computador poderia ser separado pelos diversos componentes:
caixa, placas eletronicas, pecas elétricas, teclado, rato, parafusos. Poder-se-ia assim
proceder a uma consolidagdo do volume requerido em armazém para acondicionar este
inventario; por outro lado, permitiria acrescentar valor logistico ao conjunto de residuos,

conducente a maiores contrapartidas monetarias na venda a empresas de recolha.
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6 Conclusoes

Esta dissertacdo procedeu a caracterizacdo e diagnostico do sistema logistico e
de manutencdo da UNTL, tendo-se identificado os principais problemas operacionais

existentes.

Aliada a desarrumacéo, deficiente acomodacao dos materiais e ineficiéncias dos
processos (ex., compras e servicos de manutengdo) ndo serd estranha que todas as
atividades logisticas relacionadas se processem basicamente em um armazém

improvisado e com desadequadas infraestruturas.

Acredita-se que este espaco é provisorio, sendo previsivelmente substituido por

um espaco moderno e tecnologias mais modernas no futuro polo da Universidade.

Mesmo assim, reportou-se aqui um conjunto de medidas conducentes a minorar
os problemas atuais. Considera-se importante avancar, desde ja, de entre estas, com
aquelas que se revelem praticaveis. Para além dos ganhos de produtividade que
potenciam, serviriam também de fundamento a desejavel formacdo continua dos
colaboradores do DLM, fomentando a implementacdo de uma filosofia de trabalho com

motivacao e de querer fazer sempre melhor.

As diversas propostas de reorganizacdo do atual sistema logistico e de
manutencdo, baseadas no estudo de benchmarking realizado com os Servi¢os Técnicos
da Universidade do Minho, serdo colocados a consideracdo dos responsaveis da UNTL,
pretendendo-se como isso obter as respetivas sugestdes de alteragcdo e melhoramento.
Considera-se esta etapa, uma etapa de crucial importancia para que as propostas
apresentadas sejam exequiveis, pois julga-se que muitos aspetos ou fatores de deciséo a
ter em conta devem obter o consenso de todas as partes interessadas, neste caso, 0S

diversos responsaveis dos departamentos e servi¢os da UNTL.
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Anexo A: Entrevista a Diretora dos Servigos Técnicos da

Universidade do Minho.

Entrevista aos Servicos Técnicos na Universidade do Minho.

Tema da dissertacdo: Avaliagdo do Sistema Logistico e de Manutengéo da Universidade

Nacional de Timor-Leste.

0. <Agradecer a disponibilidade e explicar o propdsito da entrevista.>

1. Questdes Gerais:
- Breve enquadramento dos ST dentro da UM, missdo, principais

competéncias?
- Evolucdo histérica: reestruturacdes e datas principais?
- Como estd organicamente estruturado os Servicos Técnicos? (cdpia do
organigrama)
- Dimensdes e layout dos edificios principais? (Gualtar e Guimaraes)
- Qutras instalacOes de apoio ou de que sdo diretamente responsaveis?
- Em particular, algum espaco de armazenagem? (Se sim, principais
funcdes?)
- Qutros recursos disponiveis: humanos e materiais?
- Os ST possuem algum tipo de certificacdo (certificacdo ISO 9001 ou outra)?
- Quais os principais processos dos ST? Estes processos estdo devidamente
estabelecidos e documentados? (cdpia de documentacdo auxiliar)
- Indicadores de desempenho dos processos definidos e monitorizados? Quais?
2. Levantamento exaustivo das competéncias especificas (por “drea” de

atuacao):
< USAR LISTA EM ANEXO: Confirmar atribuigbes de competéncias e principais aspetos >

- Percecdo da mais-valia de integracao destas competéncias nos ST?
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3. Detalhes sobre os fluxos de informagao:

- Canais de comunicacdo disponiveis para tratamento de pedidos de
intervengao?
(email, telefone, portal...)

- Meios mais utilizados nos diversos tipos de contactos? (percentagens)

- Procedimentos utilizados no tratamento dos pedidos de intervencao (tracos

gerais)?
4.Pormenorizagao de alguns procedimentos de interesse:

- Gestdo de materiais/equipamentos ja ndo utilizados?
(reutilizaveis internamente, reutilizaveis p/ exterior, reciclaveis...)
- Diferentes tipos de fluxos (ex., mobilidrio, equipamentos eletrénicos e

elétricos)?
5. MANUTENCAO
- Quais sdo as politicas de manutengdo? (preventiva e corretiva/reparagoes)?
- Manutencdo de edificios
- Manutengdo de equipamentos
- Manutencdo de veiculos
- Manutencdo de vias, caminhos (incluindo cancelas...)
- Manutencao de espacos verdes
- Outros...
- Recursos humanos alocados por area especifica de intervengdo?
- Recursos: veiculos, principais equipamentos?

- Estatisticas disponiveis sobre o peso relativo de cada area de atuagdo? (em

termos de alocacdo de recursos, tempo de ocupacgdo, orcamentacdo...)
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- Implicagdo em termos de stock de materiais, sobresselentes (pecas de

substituicdo), consumiveis?

- Estatisticas disponiveis sobre n2 de interven¢bes/pedidos de manutencgédo

corretiva/reparagdes?

- Estatisticas disponiveis sobre desempenho (ex., tempos médios de resposta,

cumprimento de prazos prometidos...)?
- Politicas e critérios para subcontratar servigos ao exterior?

6. OUTROS ASPETOS OU CONSIDERAGOES

No final: <Agradecer novamente a disponibilidade e atengéo. Relevar a mais-valia
das informagdes recolhidas e dizer para que e como vdo ser usadas. Etc...>
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Anexo a entrevista:

Planeamento e/ou
contratualizagao

Gestao

Monitoriza¢do e/ou
fiscalizacao

Execuc¢ao

OBSERVACOES (incl. especificacéo de servigos
concretos)

MANUTENCAO

> edificios

> equipamentos

> veiculos

> vias (incl. cancelas entrada/saida)

> espacos verdes

> outros...

OBRAS

ESPACOS PEDAGOGICOS (gest3o)

BARES

> tradicionais

> automaticos

LIMPEZA

SEGURANCA

Outros (especificar...)

48




<0

Universidade do Minho - Departamento de Producao e Sistemas

Anexo B: Competéncias dos Servicos Técnicos da Universidade do
Minho (Fonte: Universidade do Minho)

Constituem os Servicos Técnicos:

A Direcéo de Servicos;

A Divisdo de Planeamento e Gestdo de Projetos;

A Divisdo de Conservacao e Manutencao;

A Divisdo para a Qualidade e Seguranga;

A Secretaria-Geral,

A Seccéo de Servigos Administrativos e Operativos;

A Seccdo de Servigos Administrativos de Apoio ao Planeamento e a
Gestdo de Projetos.

Compete aos Servigos Tecnicos assegurar o funcionamento e a dinamizagao dos
servigos técnicos e o cumprimento dos planos e orientacdes tracados pelos Orgaos
competentes da Universidade.

Compete em especial, ao Diretor de Servicos:

Dirigir as atividades dos servicos técnicos, definindo os objetivos da
atuacdo de acordo com a politica geral da Universidade;

Elaborar os planos de atividades e o projeto de orcamento anual dos
servigos técnicos;

Controlar o comprimento dos planos de atividades, os resultados obtidos
e a eficiéncia dos servigos dependentes;

Assegurar e dirigir a elaboragdo do relatdrio de atividades e de contas
anuais, a submeter a apreciacédo do reitor;

Assegurar a administracdo e a gestdo dos recursos humanos e materiais
afetos aos servigos técnicos, promovendo o melhor aproveitamento e
desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e a atividades
dos servigos técnicos;

Promover, em articulacdo com a Direcdo de Recursos Humanos da
Universidade, a formacdo e a atualizacdo profissional dos funcionarios
que integram 0s servicos técnicos;

Assegurar e supervisionar as atividades e os procedimentos técnicos e
operacionais das divisdes de servico e das sec¢Ges administrativos, tendo
em atencdo o cumprimento dos objetivos de atuacdo definidos;
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e Assegurar a coordenacdo e articulagdo entre as atividades dos servigos
técnicos e as restantes unidades organicos da Universidade.

A Divisdo de Planeamento e Gesto de Projetos compete, nomeadamente:

e Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano definido pela
direcdo de servicos e proceder a andlise e avaliacdo dos resultados
alcancados;

e Elaborar pareceres e informag0es sobre os assuntos da competéncia da
divisdo;

e Assegurar e promover as atividades necessarias ao planeamento
adequado dos projetos de construgdo da Universidade;

e Assegurar e promover as acles necessarias a definicdo dos documentos
(planos gerais e programas preliminares) de caracter preliminar e de
planeamento técnico e financeiro dos projetos de construgdo;

e Langar, acompanhar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento do projeto
e das obras de novas instalagcdes ou de remodelacéo ou beneficiagéo das
existentes, bem como de programa de aquisicdo ou aluguer de
equipamentos, de acordo com as disposi¢des aplicaveis da legislacdo em
vigor;

e Emitir pareceres relativos a analise, a revisdo e ao acompanhamento de
projetos e de outros estudos;

e Proceder a rececdo provisoria e definitiva de obras ou equipamentos
adjudicados pela Universidade;

e Emitir pareceres relativos a celebracdo de contractos de arrendamento,
aquisicdo, utilizacdo ou alineacdo de bens e moveis;

e Acompanhar 0s processos de aquisicdo de terrenos e emitir pareceres
relativamente aos mesmos;

e Promover a elaboracdo de projetos para execucdo de obras, de acordo
com a legislagéo em vigor;

e Manter um ficheiro e arquivo atualizado e organizado de toda a
documentacao relativa aos projetos de obras ja concluidas promovendo a
definicdo e o célculo, relativamente a esses projetos de indicadores
fisicos e financeiros atualizados;

e Prestar apoio a Dire¢do Financeira e Patrimonial da Universidade, com
vista & organizagcdo e manutencdo e inventario e cadastro dos bens
maoveis e imoveis que constituem patrimonio da Universidade ou que lhe
sejam cedidos por outras entidades;

e Assegurar a ligacdo entre consultores, projetistas e empreiteiros no
ambito da execucgéo de empreitadas;

e Colaborar na elaboracdo do plano de atividades e do relatorio de
atividades e das outras;
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e Colaborar na implementacdo das acOes resultantes da politica geral de
seguranga da Universidade, designadamente ao nivel da tomada de
decisOes na fase da concecgéo dos projetos;

e Colaborar com a divisdo de Conservac¢do e Manutencdo na elaboracdo de
planos e programas para a manutencdo e conservacdo dos edificios
construidos.

A Divisdo de Conservacéo e Manutencdo compete, nomeadamente:

e Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano definido pela
direcdo de servicos e proceder a andlise e avaliacdo dos resultados
alcancados;

e Elaborar pareceres e informacGes sobra os assuntos da competéncia da
divisdo;

e Promover, em articulagdo com a diregdo de servicos, a qualificacdo do
pessoal afeto a divisao;

e Elaborar os planos de manutencdo e conservacdo das instalagfes no
ambito das varias especialidades;

e Propor, quando tal se justifique, a realizacdo de contractos de
manutencgdo, conservacdo e seguranca das instalacbes e organizar, nos
termos legais aplicaveis, 0s processos de concurso necessarios;

e Assegurar e promover as a¢es necessarias com vista a regularizacao e
ao cumprimento, nos termos legais aplicaveis, dos procedimentos de
responsabilidade técnica relativos a exploracdo e ao desempenho dos
sistemas de infraestruturas técnicas da Universidade, nomeadamente os
sistemas de energia elétrica, climatizacéo e fluidos;

e Assegurar a organizacdo e a caracterizacao técnica e financeira das acdes
de manutencdo preventiva e curativa nos varios edificios da
Universidade, nas respetivas infraestruturas e nos espacos exteriores, de
acordo com as orientagdes dos planos de manutencdo e dando
cumprimento as orientacdes tracadas pela direcéo de servicos;

e Assegurar a coordenacdo das acOes/tarefas a executar nas oficinas de
manutencdo dos servigos técnicos;

e Promover a elaboracdo de estudos e projetos necessarios as obras de
remodelacéo ou requalificacdo dos edificios;

e Proceder a preparacdo e organizacdo dos procedimentos relativos a
concursos para a adjudicacgéo das intervencdes referidas acima;

e Colaborar na elaboracdo do plano de atividades e do relatério de
atividades e das contas;

e Colaborar na implementacdo das acOes resultantes da politica geral de
seguranga da Universidade, designadamente ao nivel da tomada de
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decisbes na fase de concecdo dos projetos relativos a remodelacdo ou
requalificacdo dos edificios;

e Colaborar com a divisdo de planeamento e gestdo de projetos no
acompanhamento e na revisdo técnica dos projetos, bem como na
fiscalizacédo das obras;

e Colaborar com a divisdo para a qualidade e seguranga na promocao das
acOes a cargo daquela diviséo.

A Diviso para a Qualidade e Seguranca compete, nomeadamente:

e Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano definido pela
direcdo de servicos e proceder a andlise e avaliacdo dos resultados
alcancados;

e Elaborar pareceres e informacdes sobre os assuntos da competéncia da
divisao;

e Promover, em articulagdo com a direcdo de seguranca, a qualificacdo do
pessoal afeto a divisao;

e Coordenar e controlar de uma forma genérica os campi da Universidade,
nomeadamente 0s espacos pedagdgicos e de utilizacdo comum, o0s
espacos exteriores e as areas de estacionamento, garantido a
comunicacdo em tempo Util com os utentes diarios dos campi;

e Organizar e controlar os tempos de ocupacdo dos auditérios e outros
espacos da Universidade, nomeadamente os periodos de cedéncia ou
aluguer a outras entidades no ambito de planos e orientacdes tracados
pelos 6rgdos competentes da Universidade;

e Colaborar com os concelhos de curso na elaboragdo de horarios,
designadamente na disponibilizacdo de informacdo relevante referente
aos complexos pedagogicos;

e Promover e elaborar os planos e a regulamentacdo da Universidade
relativa a intrusdo, ao controlo de acessos, & seguranca e a higiene e
salde, na perspetiva da adequacdo dos novos projetos e das instalacdes
existentes;

e Assegurar a inspecdo e verificacdo periodica de todos os sistemas,
equipamentos e instrumentos de seguranca de uso geral da Universidade;

e Promover juntos das restantes unidades organicas da Universidade a
divulgacéo dos procedimentos referidos acima, e reforgar junto destas a
necessidade de complemento dos mesmos face a exigéncia particulares;

e Propor e assegurar o cumprimento de procedimentos adequados,
organizados e seguros relativos a recolha de residuos de caracter geral e
colaborar com as restantes unidades organicos da Universidade no
cumprimento, por parte destas, de metodologias adequados de recolha de
residuos com origens especificas e individualizadas nessas unidades;
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Assegurar e promover as acgOes de manutencdo, conservacdo e
reabilitacdo dos espacgos verdes da Universidade;

Colaborar com a divisdao de planeamento e gestdo de projetos no
acompanhamento e na revisdo técnica do projeto no que respeita as
especialidades de projeto sob a competéncia desta divisao;

Propor, quando tal se justifique, a realizacdo de contactos de prestacao de
servigos de higiene e limpeza, de vigilancia e seguranga das instalagoes
ou de manutencdo e conservacdo de espagos verdes e organizar, nos
termos legais aplicaveis, 0s processos de concurso necessarios;

Controlar a qualidade dos servicos prestados no ambito da higiene e
limpeza, da seguranca e vigilancia, da manutencdo e conservagdo de
espacos verdes e da manutencdo de sistemas e equipamentos de
seguranca;

Assegurar e promover a elaboracdo e a aplicagdo de planos de
emergéncia, bem como da respetiva sinalética nos edificios construidos;
Assegurar e promover acdes de formacao de teste e ensaio no ambito dos
procedimentos de emergéncia relativos a seguranca de pessoas e bens da
Universidade;

Comandar as operacGes em situacdes de emergéncia onde esteja em
causa a seguranca dos campi, garantindo a articulacdo entre os servicos
técnicos, as empresas de seguranga que operam nos campi e as
instituicdes publicas de seguranca, designadamente a protecdo civil as
forcas de seguranca publica e os bombeiros;

Colaborar com a divisdo de conservacdo e manutencdo na execucdo das
acOes de manutencdo de equipamentos e sistemas de seguranca dos
edificios e espacos exteriores da Universidade;

Promover e assegurar a definicdo de mecanismos de avaliacdo periodica
e sistematicas do estado de satisfacdo dos utilizadores das instalagdes da
Universidade face as condicdes dos edificios e das suas infraestruturas,
de forma a caracterizacao e identificar eventuais problemas e propor as
acOes corretivas mais adequados;

Promover e assegurar a adaptacdo dos edificios e espacos da
Universidade tendo em atencdo as caracteristicas dos utentes com
deficiéncia, em articulagio com outras unidades organicas da
Universidade e no cumprimento da legislagdo em vigor;

Colaborar na elaboracéo do plano de atividades e no relatorio anual e das
contas.

A Secretaria-Geral compete, nomeadamente:
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Promover a execugdo dos procedimentos administrativos diretamente
relacionados com a direcdo de servigos e a organizagdo e o controlo de
toda a documentacdo dos servicos técnicos;

Promover a articulagio e a coordenacdo entre todas as tarefas
desenvolvidas no ambito das secgdes administrativos dos servicos
técnicos;

Executar as tarefas inerentes a rececéo, a classificacdo, a distribuigdo, ao
controlo interno, a expedicdo e ao arquivo de todo o expediente e da
documentacdo dos servigos técnicos;

Organizar e promover a distribuicdo e circulacdo interna de toda a
documentacdo respeitante aos servigos técnicos, assegurando a
capacidade de identificacdo e localizagdo rapida de qualquer documento,
bem como a identificacdo, em tempo, de atrasos ou desvios relativos aos
tempos de processamento interno superiormente definidos;

Acompanhar o0s registos de assiduidade elaborar os mapas de
assiduidade, licencas e férias dos funcionarios afetos aos servigos
técnicos, de acordo com a legislagdo em vigor, promovendo 0 seu
conhecimento atempado junto a direcdo de servicos, bem como a
respetiva remessa, nos prazos estabelecidos, a direcdo de recursos
humanos;

Promover a execucdo das tarefas necessarias a elaboracdo do arquivo
classificado de toda a legislacdo atualizada com interesse para as
atividades desenvolvidas nos servigos técnicos;

Assegurar e organizar o arquivo classificado dos servicos técnicos, tendo
em atencdo a identificacdo das vérias acGes desenvolvidas e, para cada
uma delas, toda a documentacdo que lhes esteve afeta desde o inicio até a
respetiva concluséo;

Assegurar o cumprimento dos procedimentos de gestdo administrativa
interna, definidos pela dire¢do de servicos, no que se refere ao protocolo
de correio e aos procedimentos de comunicagdo com outras unidades da
Universidade por via eletronica (intranet).

A Seccdo de Servicos Administrativos e Operativos compete, nomeadamente:

Executar as tarefas internas, a rececéo, a classificacdo, a distribuicéo, ao
controlo interno, a expedicdo e ao arquivo de todo o expediente e da
documentacdo distribuida para esta seccdo administrativa;

Organizar e promover a distribuicdo e circulacdo interna de toda a
documentacdo respeitante a seccdo administrativa, assegurando a
capacidade de identificacdo e localizagéo rapida de qualquer documento,
bem como a identificagdo, em tempo, de atrasos ou desvios relativos aos
tempos de processamento interno superiormente definidos;
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Preparar e organizar as operagfes administrativas necessarias ao
lancamento dos procedimentos administrativos para a aquisicéo de bens e
servigos e a execugdo de pequenas obras, em respeito pela legislacdo em
vigor;

Colaborar com a secretaria — geral na organizagdo do arquivo
classificado de toda a legislacdo atualizada com interesse para as
atividades desenvolvidas nos servicos técnicos;

Executar os procedimentos administrativos necessarios as aces relativos
a conservacgdo e a manutencao das instalagdes;

Executar os procedimentos administrativos necessarios as agoes relativas
a seguranca. A intrusdo e ao controlo de acessos nas instalagdes da
Universidade;

Assegurar a gestdo e o controlo dos armazéns dos servicos técnicos, bem
como o controlo e a atualizacdo de stocks de materiais ai depositados, em
articulacdo com a seccdo de aprovisionamento e patriménio da
Universidade;

Assegurar a coordenacdo do servico de transporte de materiais e
equipamentos prestado as restantes unidades organicas da Universidade,
bem como os procedimentos de cedéncia temporaria de instalacGes da
Universidade ao exterior, de acordo com as orienta¢Oes tragcadas pelos
6rgdos competentes da Universidade;

Elaborar os documentos de todas as despesas contraidas pelos servicos
técnicos nos dominios da aquisicdo de bens e servicos e de pequenas
obras;

Colaborar com a secretaria — geral na organizagdo do arquivo
classificado dos servicos técnicos, tendo em atencdo a identificacdo das
varias acOes desenvolvidas e, para cada uma delas, toda a documentacao
que lhes esteve afeta desde o inicio até a respetiva concluséo.

A Seccio de Servigos Administrativos de Apoio ao Planeamento e & Gestdo de
Projetos compete, nomeadamente:

Organizar e promover a circulagdo interna e o arquivo de toda a
documentacdo afeta aos procedimentos administrativos e técnicos de
planeamento e gestdo de projetos de construgéo;

Preparar e organizar as operagdes administrativas necessarias ao
lancamento dos procedimentos administrativos para a adjudicacdo de
projetos, consultorias e obras;

Elaborar os documentos de despesas, contractos, autos de consignacao,
autos de medicéo e autos de rececéo provisoria e definitiva, relativos aos
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procedimentos de aquisicdo de bens/elaboracdo de projetos e execugdo
de obras;

Assegurar, organizar e manter o arquivo classificado geral de toda a
documentacdo relativa aos projetos, bem como a execucdo das obras
(empreitadas) dos edificios da Universidade;

Preparar e elaborar todas as operagfes administrativas e a documentacao
necessaria ao acompanhamento das varias fases de planeamento e gestao
de projetos de construcdo sob a coordenacéo da divisao de planeamento e
gestdo de projetos e de acordo com o0s objetivos definidos pela direcédo de
Servigos;

Colaborar com a Secretaria — geral dos servicos técnicos e com a seccao
de servicos administrativos e operativos na execucao dos procedimentos
administrativos para a aquisi¢cdo de bens e servicos e a execucdo das
pequenas obras;

Elaborar um ficheiro e arquivo atualizado e organizado de toda a
documentacao relativa aos projetos de obras ja concluidas;

Prestar apoio a sec¢do de Aprovisionamento e Patriménio da
Universidade com vista a organizacdo e manutencdo do inventario e
cadastro dos bens moéveis e imoOveis que constituem patrimoénio da
Universidade ou que Ihe sejam cedidos por outras entidades.
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