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RESUMO

PALAVRAS-CHAVE
Melhoria continua, Mapeamento do Processo, Lean Office, Standard Work

RESUMO

Num mundo onde as organiza¢des sao confrontadas com uma grande competitividade,
estas dependem, cada vez mais, das suas cadeias de abastecimento para conseguir
cumprir com os seus objetivos e garantir a sua sustentabilidade. Neste sentido, este
trabalho pretende contribuir para a melhoria de uma empresa, aplicando melhorias que
acrescentem valor para os colaboradores envolvidos.

O trabalho aqui apresentado foi desenvolvido em contexto empresarial, na empresa do
setor industrial automoével CaetanoBus, mais concretamente no departamento de
Compras, e teve como principal objetivo a analise e melhoria do processo geral de
compras, a partir de metodologias como o lean office que possibilitam, entre outras
coisas, um trabalho padronizado entre os colaboradores.

Apds um estudo e analise do processo, em que foram desenhados os varios fluxos
inerentes ao mesmo, fez-se uma identificacdo dos principais problemas patentes, como
a falta de organizacdo, a ineficiéncia na gestdo de tarefas/prioridades e a inexisténcia de
instrumentos que apoiem o trabalho efetuado pelos colaboradores. Destes problemas
surgiram varias sugestdes de melhoria, como a aplicacdo de métodos associados a
ferramenta 5S no local de trabalho em ambiente fisico e informatico, a elaboracao de
um quadro para gestdo de tarefas e a criacdo de varias ferramentas que procuram
contribuir para a padronizacdo do trabalho.

Apds o desenvolvimento das condi¢Bes para a implementacdo das sugestdes de
melhoria, foram verificados ganhos qualitativos em termos de disponibilidade e
compromisso dos colaboradores, melhor organizacdo do espaco fisico e informatico,
eliminacdo de certos tempos de espera e de tarefas que ndo acrescentavam valor ao
processo de compras.
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ABSTRACT

KEYWORDS
Continuous improvement, Process mapping, Lean office, Standard work

ABSTRACT

In a world where organizations are confronted with great competitiveness, they
increasingly rely on their supply chains to achieve their objectives and ensure their
sustainability. Therefore, this thesis aims to contribute to the enhancement of a company
by applying improvements that add value to the employees involved.

The thesis presented here was developed in a business context in the automotive industry
company CaetanoBus, specifically in the Purchasing Department, and its main objective
was the analysis and improvement of the general purchasing process based on
methodologies, such as lean office that enable, among other things, a standardized work
between workers.

Following a study and analysis of the process, in which the various flows inherent to it
were designed, the main evident problems were identified, such as lack of organization,
inefficiency in the management of tasks/priorities and the lack of instruments that
support the work done by the employees. From these problems came several suggestions
for improvement, such as the application of methods associated with the 5S tool in the
workplace in physical and computer environment, the elaboration of a task management
framework and the creation of various tools that aim to contribute to the
standardization of work.

Succeeding the development of the conditions for the implementation of improvement
suggestions, qualitative gains were noted in terms of staff availability and commitment,
better organization of physical and computer space, elimination of certain waiting times
and tasks that didn’t add value to the purchasing process.
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GLOSSARIO DE TERMOS

GLOSSARIO DE TERMOS

Processo para assegurar que as dareas de trabalho estdo

58 sistematicamente organizadas e limpas, de modo a assegurar a
satisfacdo e seguranca dos colaboradores.
. Sinénimo de melhoria continua, ‘Kai’ significa “mudar” e ‘zen’
Kaizen o ”
exprime “fazer bem”.
. Sinénimo de subcontratagao, ‘Out’ significa “fora” e ‘source’ significa
Outsourcing
fonte.
Portal de Pagina de internet que faz a ligacdo entre o sistema SAP e os
Fornecedores fornecedores com as encomendas e cotagdes pedidas.
Conjunto de instrugcdes, dados ou programas usados em
Software -
computadores para efetuar tarefas especificas.
Sistema CAD utilizado pelo departamento de engenharia onde sao
SolidWorks ) P P &
desenvolvidos os produtos da Caetanobus.
Standard Padrao ou norma
VSM Value Stream Mapping (Mapeamento do fluxo de valor)
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INTRODUCAO

1 INTRODUCAO

A presente dissertacdo de mestrado surge inserida na unidade curricular de
dissertagdo/estdgio do Mestrado em Engenharia e Gestdo Industrial do Instituto
Superior de Engenharia do Porto (ISEP), com base no trabalho desenvolvido numa
empresa do setor industrial automovel. Neste capitulo sdo expostos o contexto e os
objetivos do trabalho, a metodologia seguida para a sua realizag¢ao, a apresentagao da
empresa e a organizacao do presente trabalho.

1.1 Enquadramento do Trabalho

Todas as organizacGes dependem da cadeia de abastecimento para cumprir os seus
objetivos e, desse modo, alcancar os resultados pretendidos. Desta forma, o foco nesta
componente torna-se cada vez mais importante para garantir a sustentabilidade da
empresa (Guimaraes, 2017).

Durante os ultimos anos, o papel das compras tem vindo a assumir uma maior
importancia, sendo uma atividade estratégica das empresas ao invés de uma atividade
meramente rotineira de aquisicdo de produtos. Este papel inclui o envolvimento
constante de varias areas, lideranca de equipas multifuncionais e identificacdo de
tecnologias e fornecedores importantes para o processo de desenvolvimento e/ou
inovacdo da organizacao (McGinnis & Vallopra, 2006).

Uma boa gestdo de compras, em relacdo aos parametros de eficacia e eficiéncia, devera
promover o aumento da produtividade e do lucro, o acréscimo de qualidade dos
produtos, a vantagem competitiva em relagdo aos concorrentes e a satisfacao dos
clientes (Neves, 2015). Neste ambito, com o desenvolvimento e a utilizagdo de
tecnologia ao nivel de processos, pode maximizar o valor da empresa e o desempenho
dos processos (Lehnert, Linhart, & Roglinger, 2016).

Neste ambito, surge a oportunidade do presente projeto que aborda a andlise e
melhoria de processos no departamento de Compras da CaetanoBus (CBUS),
enquadrando-se, também, no programa no programa de crescimento e de
internacionalizacdo da empresa.

1.2 Objetivos do Trabalho

Este trabalho tem como objetivo fundamental a andlise e melhoria do processo
incorporado no departamento de Compras, da empresa em questdo. Com base nesta
premissa, definiu-se os seguintes objetivos intermédios:

e Mapeamento do processo geral de compra;

e Adocdo da metodologia 5S para ambiente fisico e informatico;

e Preparacdo de uma ferramenta para gestao de tarefas e prioridades;

e Elaboracdo de ferramentas digitais que possibilitam o trabalho padronizado dos
colaboradores em relacdo aos fornecedores;

e Introducdo de novas metodologias Business Process Modeling (BPM) para
automatizar tarefas e reduzir trabalho administrativo.
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INTRODUCAO

Para além destes objetivos, através da uma participacdo e envolvimento de todos os
colaboradores, desde os operacionais até a gestdo de topo, pretendeu-se uma resolugao
de problemas com vista a concecdo de solugdes que representem melhorias claras para
a organizagao.

1.3 Metodologia de Investigacao

Com a intencdo de atingir o objetivo fundamental da presente dissertacdao, houve
necessidade de seguir uma metodologia de investigacdo baseada em Action-Research
(Investigagdo-Acgao). Esta metodologia pode ser descrita como uma ag¢do (mudancga) e
investigacdo (compreensdo) simultanea, utilizando um processo ciclico, que alterna
entre acdo e reflexao critica (Coutinho, et al., 2009). Quando estas a¢des ndo sao
suficientes, nos ciclos posteriores sdao aperfeicoadas de modo continuo, sendo que o
problema é reavaliado e serd iniciado um novo ciclo (Tripp, 2005).

Nesta metodologia foram distinguidas cinco fases (figura 1) para se proceder durante a
investigacdo (Susman & Evered, 1978):
e Diagnodstico — Identificacdo e descricdo da situacdo atual, com definicdo de
objetivos, recolha e analise de dados e definicdo do problema;
e Planeamento de a¢des — Preparacdo da estratégia e desenvolvimento de agdes,
bem como propostas de melhoria para a resolucdo dos problemas identificados;
e Implementacao de agdes — Execucdo das propostas selecionadas proveninentes
da fase anterior;
e Avaliacio de ag¢des — Controlo e avaliacdo dos resultados das propostas
implementadas;
e Conclusdbes — Descricao detalhada da metodologia aplicada, bem como a
apresentacdo das conclusGes do projeto, com base nos resultados obtidos e
sugestdes de trabalho futuro.

Diagndstico

Planeamento

Conclusdes )
de Agdes

Avaliacdo de Implementagdo
AcBes de Acdes

Figura 1. Ciclo Action-Research (adaptado de Susman & Evered, 1978).
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Aplicado ao contexto do presente trabalho, na fase de diagndstico ocorre a identificagao
e definicdo do problema, sendo, para isso, necessario realizar uma andlise e
mapeamento dos processos inerentes ao departamento de Compras.

Na segunda fase (planeamento de agdes) sucede-se a descricdo de propostas de
melhoria com base num plano de a¢des e com o intuito de reduzir qualquer desperdicio
observado.

A terceira fase (implementacdo de ag¢des), caracteriza-se pela execu¢do do que foi
delineado e pela simulagao das solugdes pretendidas, de forma a obter resultados.

A quarta fase (avaliacdo de acdes), traduz-se pela avaliacdo e andlise do impacto das
acOes implementadas anteriormente, através da comparacgao entre o estado anterior e
os dados obtidos.

Na ultima fase (conclusdes), ocorre a identificacdo dos principais resultados e
apresentam-se as solug¢Ges que criam mais valor para o departamento de Compras. Caso

os resultados sejam satisfatérios, é relevante normalizar os processos, garantindo a
participacdo de todas as partes interessadas.

1.4 Apresentacdo da Empresa

A histéria da CaetanoBus remonta ao ano de 1946, quando surge uma fabrica de
carrocarias de autocarros fundada por Salvador Fernandes Caetano. No entanto, s6 em
1966 entra em laboragdo a unidade fabril de Vila Nova de Gaia, na qual foi desenvolvido
o presente trabalho.

Apenas no ano de 2002, a partir de uma parceria com o grupo DAIMLER, surge a
CaetanoBus como empresa responsavel pela producdo de chassis, carrogarias e
autocarros (figura 2). Porém, a expansao ndo terminou por aqui, sendo que o Grupo
Salvador Caetano comeca a exportar produtos para Inglaterra e Alemanha e acaba por
desenvolver a Salvador Caetano UK e COBUS INDUSTRIES GMBH, respetivamente.

Figura 2. Grupo Salvador Caetano (Edificio Sede).

Em 2017, o grupo estabelece uma alianca com a Mitsui & Co., Ltd., o que se revela
fundamental para o seu crescimento e sucesso no mercado, no que respeita a
mobilidade elétrica.
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Relativamente a sua missao, a empresa preocupa-se em satisfazer as necessidades dos
seus consumidores, aliando a eficacia e eficiéncia em todos os processos e recursos
utilizados.

Na sua visdo, o Grupo Salvador Caetano tenciona expandir-se por todo o mundo, e isto,
¢é possivel concluir pela sua histéria, estando presente em mercados como a Alemanha
e o Reino Unido. A determinacdo ou, tal como o grupo define de “espirito guerreiro” é
a base fundamentalista para vencer num mercado repleto de riscos e volatilidade.
Contudo, “inovagao” e “qualidade” sdo duas caracteristicas essenciais que a CaetanoBus
considera como a chave para alcangar o sucesso.

No que respeita aos seus valores, o Grupo Salvador Caetano baseia-se essencialmente
nos seus clientes, colaboradores, produtos, servicos e concorrentes. Ou seja, pretende
surpreender os seus clientes, fornecendo-lhes produtos/servicos com uma boa relagido
preco-qualidade, tendo em consideragdao o bem-estar dos seus colaboradores e
promovendo a competitividade com os seus concorrentes.

O presente trabalho foi realizado no departamento de Compras (PUR). Abaixo,
encontra-se representado o organigrama da CaetanoBus (figura 3):

Conselho de Administracéo

—— — —— —
CE CFO CL DI
o iy B —
—— —— _ ——
—ENG1 [ CTR SAC  ——nppp
o i N ~—
ENG 2 Contabilidade — LOG
S —
——— — —
— e
TEC Servigos QES
— partilhados _
— PMO - PUR
P! R
——
e —— —
HR
— DEP
- g
CEO — Chief Executive Officer AMC — Apas-Venda R
CFO — Chief Financial Officer PRD —Produgio CBO
CLO — Chief Liaison Officer LOG — Logistica —
DI — Diregéo Industrial QES — Qualidade MNT
ENG 1 —Engenharia 1 PUR — Compras —
ENG 2 —Engenharia 2 DEP — Engenharia de Processo cIP
TEC — Departamento Técnico CBO — Fabrica do Owvar —_
PMO — Departamento de Gestdo de Projeto MINT — Manutengio o
HR — Recursos Humanos CIP — Projetos de Melhoria CHL
g
SAC—Vendas CHL — Linha de Chassis

Figura 3. Organigrama da CaetanoBus.
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1.5 Conteudo e Estrutura da Dissertacao
A presente dissertagao encontra-se organizada em cinco capitulos.

No primeiro capitulo, intitulado de Introdugao, é feita uma abordagem ao tema e
descricdo do problema proposto, bem como a identificagdo dos objetivos e da
metodologia de investigacdo tracada para o projeto. Por ultimo surge a apresentac¢ao da
empresa no qual o trabalho foi desenvolvido.

7

No segundo capitulo, designado de Revisao de Literatura, é apresentada a revisao
bibliografica através de consulta e recolha de informagado sobre os conceitos abordados.
Este capitulo tem como objetivo criar uma base sustentada para a melhor compreensao
das metodologias utilizadas ao longo do trabalho.

No terceiro capitulo, denominado de Resultados da Analise e Melhoria do Processo de
Compras, é exposta a andlise e mapeamento do processo de compras da CBUS baseada,
essencialmente, na identificacdo de problemas e oportunidades de melhoria da
empresa. Posteriormente, sdo apresentadas as propostas de melhoria possiveis de
implementag¢ao, assim como a analise dos resultados qualitativos das solugdes
implementadas.

No quarto capitulo, intitulado de Conclusdes e Trabalho Futuro, sdo apresentadas as
conclusdes obtidas relativamente ao trabalho desenvolvido, bem como as principais
dificuldades, as consideracdes finais e as propostas de trabalho futuro.

Sdo ainda apresentadas as referéncias bibliograficas, com toda a informacao consultada
para a realizacdo deste projeto. Por ultimo, sdo apresentados os apéndices inerentes ao
trabalho.
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2 REVISAO DE LITERATURA

O presente capitulo tem como objetivo abordar temas tedricos que serdo refletidos,
posteriormente, no desenvolvimento do trabalho. Inicialmente, numa primeira fase,
existe uma contextualizacdo do que é a gestdo de compras no mundo organizacional,
sendo que depois sdo abordados os temas de analise e melhoria de processos,
mapeamento de processos e o pensamento lean aplicado ao espago administrativo.
Estes temas sdao o suporte tedrico necessario pelo qual ocorreu o desenvolvimento do
projeto na empresa.

2.1 Contextualizacdo da Gestao de Compras

Existem evidéncias de que uma gestdo que alia a eficacia e a eficiéncia de uma cadeia
de abastecimento é um fator critico para o sucesso das empresas no mercado global.
Para tal, o desenvolvimento da gestdo de compras de uma funcdo tatica para uma
funcdo estratégica, pode fornecer uma vantagem competitiva sustentavel face o
mercado existente (Knight, Tu, & Preston, 2014).

Apesar de ser uma definicdo e visdo simples, a atividade de compras é responsavel pela
aquisicdo de materiais e/ou servicos com o principal objetivo de “comprar a qualidade
de material correta, no tempo correto, na quantidade exata, da fonte certa e ao preco
adequado” (Baily, Farmer, Crocker, et al., 2015).

De forma a cumprir a responsabilidade primordial da gestdo de compras, o
relacionamento com os fornecedores é necessdrio e imprescindivel. No entanto, a
gestdo de compras tem também o dever de interagir com os clientes internos da
organizacao, ou seja, os varios departamentos e colaboradores (tabela 1) (Carvalho, et
al., 2012).

Tabela 1. Modelo conceptual da gestdo de compras adaptado de (Carvalho, et al., 2012).

Tarefas internas Tarefas externas

Colaborar com arede interna  Colaborar com a rede externa

Tomar decisdes de compra Gerir relacbes com os fornecedores

Definir estratégias de compras Coordenar atividades conjuntas

Organizar a interacao Monitorizar, avaliar e desenvolver fornecedores.

De acordo com Carr & Pearson (2002), alguns estudos mostram que a gestdo estratégica
de compras tem um impacto positivo na performance financeira quer nas grandes, quer
nas médias e pequenas empresas. Relativamente a Johnson (1998), esta atividade ou
departamento estratégico deve ser encarado como sendo uma parte importante das
empresas (Carvalho, et al., 2012).
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2.1.1 O processo de Compras

Com base em alguns estudos efetuados nas organizag¢des, a fungao de compras outrora
considerada como uma profissdo burocratica associada a tarefas de baixo valor, passou
por uma melhoria significativa na procura pela melhor gestdo de fornecedores, bem
como o alinhamento entre os seus objetivos com os da organiza¢dao e o envolvimento
de outros setores no seu processo (Costa, Mario, & Moura, 2015).

Relativamente ao departamento de compras, os principais objetivos a cumprir para a
organizagao sao os seguintes (Monczka, Handfield, Giunipero, et al., 2009):

e Continuidade no fornecimento — As compras suportam os requisitos das
operacdes através da compra de matérias-primas, componentes, subconjuntos,
manutencdo e servicos, bem como dar suporte a Engenharia no
desenvolvimento de novos produtos e outsourcing de processos-chave;

e Gerir o processo de compras de forma eficiente e eficaz — O gestor de compras
tem recursos limitados e, como tal, devem trabalhar continuamente para a
melhoria do processo;

e Selecionar, desenvolver e manter uma gestdao da cadeia de abastecimento —
Para além de acompanhar o mercado atual, é necessdrio garantir:

o Selecdo de fornecedores competitivos;

o ldentificagdo de novos e potenciais fornecedores;

o Melhoria dos fornecedores existentes, bem como novos fornecedores
gue no momento atual ndo sao competitivos.

e Definir metas alinhadas com os stakeholders — O departamento de compras
deve assegurar um preco competitivo e um nivel de servico de qualidade,
desenvolvendo relagdes positivas com os varios departamentos da organizacao;

e Apoiar no cumprimento de objetivos e metas gerais da organizagao — Devido
ao facto da funcdo de compras conseguir afetar, de forma positiva ou negativa,
o desempenho de uma organizacdo, esta deve seguir uma orientacdo coerente
com a empresa.

e Desenvolver estratégias de compras como apoio a estratégia da organizagao —
As compras devem estar diretamente e ativamente envolvidas com o
planeamento estratégico da organizacdo. Deste modo, pode proporcionar um
fornecimento inteligente de mercado:

o Seguimento das tendéncias de mercado e compreensdo do seu impacto
na organizacao;

o lIdentificagdo dos materiais e servigos essenciais para dar suporte as
partes interessadas (stakeholders) internas durante o desenvolvimento
de novos produtos;

o Obtengao de opgdes de fornecimento e desenvolver planos de
contingéncia;

o Satisfacdo das necessidades da organizacdo com uma base de
fornecimento global e competitiva.
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O processo de compras (figura 4) consiste num ciclo que envolve duas vertentes:
sourcing e purchasing. Por um lado, o sourcing corresponde ao planeamento do
fornecimento, desde a identificacdo de requisitos, a selecdo de fornecedores e o
potencial de fornecimento. Por outro lado, o purchasing é a aquisicdao operacional do
material e/ou servico encomendado, garantindo a sua entrega (Zijm, Klumpp, Regattieri,
et al., 2018).

Sendo assim, a funcdo de compras pode ser dividida em seis atividades principais
(Carvalho, et al., 2012):

Formalizar Selecionar

especificagdes fornecedores

Definicao de requisitos de compra — Surge a necessidade de determinar que
produtos/servicos serdo produzidos internamente ou serdo comprados (make-
or-buy). Para aferir a decisdo a tomar, sdo elaboradas especificagdes técnicas
(propriedades e caracteristicas do produto, bem como as atividades a
desenvolver) e funcionais (descrevem as funcionalidades do produto/servigo);
Selecdo do fornecedor — Apds a concretizacdo da definicdo dos requisitos
técnicos e funcionais, inicia-se a pesquisa de fornecimento no mercado;
Negociacdao das condigdes e contratagdao — A partir da selecdo do fornecedor
podera existir uma negociacdo e, consequentemente, um contrato. Este deve
envolver o preco, condicdes de entrega, de pagamento, de garantia e, caso exista
incumprimentos, de eventuais penalizacdes;

Colocagcao de encomenda — Depois da negociacdo é necessario colocar a
encomenda ao fornecedor com as informacdes e instrucdes indispensdaveis para
a realiza¢do do produto/servico;

Monitorizagdo e acompanhamento do produto/servigo — De forma ao produto
advir em conformidade com o solicitado, é importante existir uma monitorizacao
por parte da organizacdo. Este acompanhamento pode ser feito com
deslocag¢des ao fornecedor, negociagdes sobre eventuais alteragdes, solicitacao
de planos de producdo, confirmacdo da data prevista de entrega, verificacao dos
produtos entregues pelo fornecedor e responsabilidade sobre os contactos
efetuados com os clientes;

Avaliacdo de desempenho do fornecedor — Na ultima fase é pretendida a
garantia que a experiéncia adquirida no projeto possa ser utilizada em projetos
futuros.

Purchasing/ordering

)

Sourcing

eese————)

Contratagdo

Figura 4. Processo de compras por etapas adaptado de (Carvalho, et al., 2012).
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2.1.2 Desenvolvimento da Estratégia de Compras

A longo prazo, a estratégia da gestdo de compras alinhada com a da empresa passa por
garantir lucro, ou seja, de uma forma muito simplista, os custos ndao podem ultrapassar
as receitas. Tendo em conta este pensamento, existem duas opg¢des: aumentar as
receitas ou reduzir custos (Monteiro & Tinoco, 2015). Neste contexto, a reducdo de
custos em materiais e servicos tem um papel relevante na organizacdo e na funcdo de
compras devido ao contributo que esta pode dar (figura 5).

Juntar
encomendas

Contratos longo
prazo

Melhores

Pagar menos
g contratos

Partilhar

Comprar em informagdo

maior
quantidade

Reduzir custos
das compras

Aumentar lucro

Reduzir n2 de o
Just-in-time
fornecedores
Melhoria de
Reduzir custos sistemas
empresariais

Total quality

management

Compras

Formagao o
eletrdnicas

Figura 5. Estratégia de redugdo de custos, adaptado de (Carvalho, et al., 2012).

Uma ferramenta e técnica de gestdo estratégica que visa dar suporte ao departamento
de compras para a selecdo de materiais/servicos a serem adquiridos pela empresa é o
modelo de portfélio de Kraljict.

Este modelo desenvolve-se em quatro fases (Carvalho, et al., 2012):

e Andlise e classificacdo dos materiais em termos de impacto financeiro e risco de
abastecimento;

e Analise do mercado para avaliar a capacidade de negociacdo dos diferentes
fornecedores;

e |dentificacdo e posicionamento estratégico em relagdo a oportunidades, riscos e
fraquezas relativamente aos materiais/servigos;

e Desenvolvimento de planos de agao.

Na fase de classificagdo, a Matriz de Kraljic categoriza-os em dois critérios fundamentais:
impacto financeiro e fatores de risco no abastecimento. Os resultados da relacdo entre

LKPM (Kraljic Portfolio Matrix) — conceito surgiu na Harvard Business Review em 1983 por Kraljic.
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estes fatores criam quatro categorias nas quais sdo classificados os materiais/servigos
(figura 6), (Kang, Hong, Bartnik, et al., 2018):

Itens de alavanca — Facilidade em obter alternativas que consigam fornecer em
volume com um preco e qualidade semelhante. Correspondem a grandes
volumes de compra;

Itens estratégicos — Complexos e criticos para a organizacdo. Normalmente
envolve o desenvolvimento de parcerias com os fornecedores, de modo a reduzir
o risco associado a estes itens;

Itens nao criticos — Nao requerem esforco de negociagdao, visto que
normalmente gerem um valor relativamente baixo. Estes itens seguem o
processo normal de compra;

Itens gargalo (bottleneck) — Especificos e incluem um numero reduzido de
fornecedores. Estes requerem investimentos adicionais para prevencdo de
riscos.

3 Itens de alavanca Itens estratégicos
2 g
.6 E
o L
s
c Matriz de
[N .
° Kraljic
et
Q
©
S g
£l 3 o
@ Itens nao-criticos Itens gargalo

Baixo Elevado

Fatores de risco de abastecimento

Figura 6. Matriz de Kraljic, adaptado de (Kang, Hong, Bartnik, Park, & Ko, 2018).

A partir da classificacdo anterior, o modelo segue para as outras etapas, de forma a
desenvolver planos de a¢do para os materiais/servicos. Tendo em conta as diferentes
categorias que constituem o portfélio, as organizacdes podem seguir diversas
estratégias de compras. Algumas podem ser (Carvalho, et al., 2012):

Global Sourcing — Com o objetivo de reduzir custos de material e servigos, esta
estratégia implica uma procura global pelo fornecedor que retdna as melhores
condicOes para a organizagao;

Melhoria na base de fornecedores — Com o objetivo de ter os melhores
fornecedores, esta estratégia permite determinar quantos e quais fornecedores
€ que a empresa deve manter;

Desenvolvimento de parcerias — Com o objetivo de ter parceiros de negdcio para
alcangar resultados satisfatérios em produtos criticos, esta estratégia permite a
colaboracgdo de fornecedores no desenvolvimento de novos produtos.
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2.2  Andlise e Melhoria de Processos

Com vista a melhorar os processos, a andlise e melhoria dos mesmos ganha uma grande
importancia para que as empresas se desenvolvam e consigam atingir a exceléncia
operacional. Esta andlise é feita de forma a conseguir a identificacdo dos processos que
tém problemas e estdo a prejudicar a organizagao (Valmorbida & Diedrich, 2018).

Na literatura da especialidade, é possivel encontrar varios trabalhos na area da analise
e melhoria de processos, onde foram aplicadas diversas ferramentas com o intuito de
melhorar processos distintos (tabela 2).

Tabela 2. Pesquisa bibliografica acerca da analise e melhoria de processos.

Referéncias Bibliograficas Descri¢ao do trabalho

Neste trabalho foi efetuado um caso cientifico sobre a
transformacao digital e aplicacdo da metodologia lean
office numa empresa de servigos. Apds a utilizacdo do

(Freitag, Santos, & Reis, VSM, para identificar e eliminar desperdicios, os

2018) resultados exibem melhorias no desempenho dos
indicadores, tais como: o lead-time diminui de 101h para
64,65h (35,99%) sob-condi¢cdes normais, de outra forma
a reducgdo é de 221h para 114,65h (48,12%).

Neste trabalho foi realizado um caso de estudo numa
PME localizada na india. A situacdo envolveu a utilizacdo
de ferramentas como o VSM, “5-Why”, Poka-Yoke e
eventos Kaizen. Seguidamente a sua implementacao, os
resultados mostram reducées do tempo de setup de 27
segundos (65,85%), da mado-de-obra de 10 para 6
trabalhadores (40%), de lead-time produtivo de 18,016
para 5,5 dias (69,47%) e, por fim, de tempo de valor
acrescentado de 473 para 117 segundos (75,25%).

(Kumar, Dhingra, & Singh,
2018)

Neste trabalho foi efetuado um estudo numa empresa
metalomecanica. Este artigo teve como foco a aplicacdo
da ferramenta 5S e envolveu a andlise de todos os
problemas observados para providenciar melhores
solucdes. Apds a sua implementacdo, existiu uma
melhoria na seguranca do local de trabalho, aumento de
produtividade e reducdo drastica de desperdicios.

(Costa, Ferreira, S3a, &
Silva, 2018)

Neste trabalho foi concretizado um projeto na area de
controlo da producdo, numa industria joalheria. Com o
objetivo de analisar e melhorar os processos de gestao,
a empresa foi capaz de implementar novas estratégias
lean para evitar despedicios e assegurar a melhoria
continua. Apds a aplicacdo desta metodologia, existiu
uma melhoria produtiva da organizacdo, os

(Rocha, Ferreira, & Silva,
2018)
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colaboradores dotados de melhores praticas e melhor
controlo de todo o processo de producao.

(Rosa, Silva, Ferreira, et
al., 2018)

Neste trabalho foi efetuado um estudo numa empresa
do setor automovel, com o objetivo de se otimizar o
processo produtivo a partir do mapeamento de todas as
atividades e analisar todas as ineficiéncias detetadas. A
implementacdao das solugbes permitiram atingir um
aumento de producdo de 43% e uma reducdo da taxa de
ocupacao da linha de montagem em 30%.

(Antoniolli, Guariente,
Pereira, et al., 2017)

Neste trabalho foi concretizado um estudo numa
empresa do setor automédvel, mais concretamente em
sistemas de ar condicionado. Aqui, procurou-se
padronizar o trabalho para eliminar/reduzir o nimero
de atividade que ndo geram valor, aumentar
produtividade e associar acdes de melhoria continua aos
processos. Apds a implementacdo de algumas
mudancas, a producdo dos colaboradores e maquinas
aumentaram, com a eficiéncia global a aumentar de 70%
para 86%.

(Freitas, Freitas, Menezes,
etal., 2017)

Neste trabalho foi apresentado um estudo de vdrias
analises efetuadas sobre artigos de lean office. Este
artigo contribui para a confirmacdo de que esta
metodologia fornece beneficios para os processos a
partir de células de trabalho, VSM e eventos Kaizen. Os
efeitos da sua prdatica estdo presentes em contexto
organizacional, cultural, de atitude e de competéncias
individuais.

(Monteiro, Alves, &
Carvalho, 2017)

Neste trabalho foi concretizado um estudo sobre a
aplicacdo de lean office num departamento logistico de
uma empresa de componentes multimédia automavel,
com a implementacdo de ferramentas como Poka-Yoke,
gestdo visual, 5S e standard work. Apds a sua aplicagdo,
existiu uma maior transparéncia dos processos, melhor
definicdo de prioridades nas tarefas e melhor gestao do
tempo de trabalho.

(Calsavara, 2016)

Neste trabalho foi implementada a metodologia /lean
office, numa empresa do setor financeiro, com o intuito
de realizar uma investigacdo critica aos efeitos da
aplicacdo desta metodologia. O mapeamento do estado
atual, melhorias aplicadas e consequente mapa do
estado futuro resultaram numa redug¢ao de 45% no
prazo (em dias), de inicio ao final do processo.
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(Ishizaka, Dinis, Watanabe,
et al., 2016)

Neste trabalho foi apresentado um estudo com base na
metodologia lean office, no departamento de marketing
de uma instituicdo financeira. Apds a anadlise as
atividades executadas e a identificacdao de tarefas que
ndo geram valor, foram implementadas propostas de
melhoria para reduzir o lead-time do processo. Os
resultados mostram que houve uma redug¢ao de 31 para
21 dias (32%) do tempo total da operacao.

(Tegner, Lima, Veit, et al.,
2016)

Neste trabalho foi efetuado um caso de estudo com base
na utilizacdo de ferramentas lean no escritério e
integragdao com ferramentas para a gestdo de processos
de negdécio, num sindicato industrial. Apds a
identificacdo das necessidades e numa avaliagdo no
intervalo temporal de 1 ano, foi possivel concluir que
existiu uma mudanga comportamental nas pessoas
envolvidas, bem com uma reducgao de desperdicios.

(Choomlucksana &
Ongsaranakorn, 2015)

Neste trabalho foi realizado um projeto na industria de
estampagem de chapa metalica, em que foi aplicada a
metodologia lean com o intuito de melhorar a eficiéncia
do processo através da aplicacdo de ferramentas como
o Poka-Yoke, gestdo visual e 5S. Apds a sua utilizacdo, os
resultados apontam para uma redugdo de tempo de
processamento no setor de polimento de 6,582s para
2,468s (62,50%), bem como as atividades que ndo
acrescentam valor foram reduzidas de 1086 para 261
(66,53%). Os custos com as horas extraordindrias de
trabalho também diminuiram em 1674,00$ por ano.

(Sabur &  Simatupang,
2015)

Neste trabalho foi efetuado um estudo acerca da
aplicacdo da metodologia lean office, com o intuito de
atingir o tempo objetivo definido pela empresa para
resposta ao cliente. Para alcangar este propdsito, foi
implementada a ferramenta VSM. Os resultados
apontaram para uma otimizacdo de 40h para 37,37h
(6,58%) de resposta aos clientes.

(Freitas, et al., 2019)

Neste trabalho, foi realizado um projeto com o objetio
de melhorar a eficiéncia de um armazém com varias
atividades diferentes, numa empresa de fabricacdo de
autocarros. Para atingir essa meta foram utilizadas
ferramentas lean, sendo que, estas corresponderam
com um impacto significativo, isto é, ganhos anuais
através da otimizacdo de varias atividades e melhores
condicGes de trabalho para os funcionarios.
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(Pombal, Ferreira, Sa, et
al., 2019)

Neste trabalho, foi realizada uma solugdo para aumentar
a eficiéncia operacional, qualidade e produtividade,
reduzindo custos, através da implementa¢cdo de
metodologias lean, como o 5S, gestao visual e Kanban.
O desenvolvimento deste trabalho permitiu uma
reducao no tempo necessario para localizar o material
consumivel em 70%, um aumento de controlo de stock
em 30% e uma diminuicdo no tempo necessdrio para
reabastecer o material no gabinete de consumiveis
(melhoria esperada de 50%).

(Monteiro, Ferreira,
Fernandes, et al., 2019)

Neste trabalho, foi efetuado um projeto, com base na
industria 4.0, numa empresa do setor metallrgico. Com
o objetivo de identificar os desperdicios relacionados ao
movimento de grandes pecas e de ndo conformidades,
foram implementadas diversas ferramentas lean. Os
resultados obtidos passam por melhorias na
produtividade e diminuicdo de desperdicio, assim como
uma reducao de 59% no tempo necessario para mover
partes de até 1.000 kg e uma diminuicao de 2,04% e
3,99% nas nao-conformidades externas e internas,
respetivamente.

(Dias, Silva, Campilho, et
al., 2019)

Neste trabalho, foi realizada a otimizagdo de uma linha
de producdo de uma empresa do setor automovel, com
o objetivo de aumentar a sua capacidade produtiva para
1800 pecas/dia. De modo, a cumprir a meta
estabelecida, foram utilizadas varias ferramentas lean,
como o balanceamento de linha, standard work, gestao
visual e 5S. O trabalho desenvolvido permitiu um
aumento de 37% da capacidade na linha de producdo e
de 22% no OEE (Overall Equipment Effectiveness).

(Ribeiro, et al., 2019)

Neste trabalho, foi desenvolvido um projeto numa
fabrica de produtos de plastico. Este consistiu na
utilizacdo de metodologias como o 5S, gestdo visual,
standard work e SMED (Single Minute Exchange of Die),
sendo que algumas melhorias aplicadas ao processo nao
foram relacionadas com as ferramentas lean. Em termos
de resultados, a implementacdo das oportunidades de
melhoria tiveram um impacto positivo, como a reducao
de 70% dos tempos de transporte na linha de producao
de pintura, o aumento do OEE em 18% no processo de
injecdo, 16% na linha de produgao de pintura das tampas
para as rodas e 17% na linha de producao de pintura dos
para-choques dianteiros.
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2.3 Mapeamento de Processos

Com a necessidade constante das empresas serem mais competitivas, conhecer todos
0s processos que envolvem a atividade da organizacdo é um passo importante para que
os gestores consigam propor oportunidades de melhoria (Souza, dos Santos, Brandao,
et al.,, 2017).

Segundo (Gongalves, 2000), processo é qualquer atividade ou conjunto de atividades
realizadas numa sequéncia légica com o objetivo de produzir um bem ou servico que
tem valor para um grupo especifico de clientes.

Para (Souza, dos Santos, Brandao, et al., 2017)., o mapeamento de processos é uma
ferramenta que facilita a percecdo de como ocorre uma operacao dentro de um sistema
ou empresa. O mapeamento de processos é uma excelente ferramenta, com uma
linguagem comum e de simples interpretacdo, capaz de ser usada para a compreensao
do processo atual e eliminar ou simplificar o que necessita de ser alterado (Hunt, 1996).

Segundo (Martins & Bastos, 2018) existem diferentes niveis de mapear e modelar
processos, entre as quais:

e Mapas de processos — consistem em fluxogramas simples das atividades;

e Descricdes do processo — compreendem fluxogramas estendidos com
informacdo adicional, mas ndo o suficiente para definir o desempenho real;

e Modelos de processos — caracterizam fluxogramas estendidos com informacdes
suficientes para que o processo possa ser analisado, simulado e executado.

2.3.1 Fluxograma

Como forma de executar o mapeamento do processo, os fluxogramas sdo uma
representacao visual logica do fluxo de informacdo, pessoas e/ou materiais para concluir
um processo. Estes também podem ser criados para mostrar o fluxo entre empresas, de
modo a melhorar a cadeia de abastecimento (Aschwanden-Granfelt, 2017).

A principal caracteristica desta ferramenta é a sua flexibilidade. Esta permite que um
processo seja representado de varias formas, sendo as suas principais vantagens a
aptiddo para a comunicacdo e a facilidade de uso. Por outro lado, a maior desvantagem
é ser demasiado flexivel (Aguilar-Saven, 2004).

Esta ferramenta é representada através de simbolos (tabela 3), com diversos
significados, de forma a representar a sequéncia de atividades desde o inicio até a
conclusdo do processo (Keen & Lakos, 1996).

Tabela 3. Simbolos principais de um fluxograma adaptado de (Keen & Lakos, 1996) e (Juran, Godfrey, Hoogstoel, et
al., 1999).

Simbolos Significado

 — Revela a sequéncia do percurso entre os varios simbolos do

Fluxo de controlo
processo.
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Atividade Representa uma atividade/tarefa do processo.

Demonstra uma decisdo légica a tomar, de modo a indicar qual o
percurso a seguir pelo processo.

Deciséo

KD

Terminal Representa o inicio ou o fim do processo.

Documento

Revela informacao escrita, pertinente para o processo.

\._/\
Varios Com o mesmo significado do anterior, mas para varios
Documentos
documentos.
Dados Demonstra a informacgdo relativa ao processo armazenado de
Armazenado: ..
forma digital.
Atraso) Associa tempos de “espera” ao fluxograma, sendo que é
normalmente incluido para fins de sincronizagcao de tarefas.

2.3.2  Business Process Modeling and Notation

Por outro lado, outra metodologia que possibilita 0o mapeamento dos processos de uma
organizacdo é o Business Process Modeling and Notation (BPMN) baseada em
fluxograma para definir processos de negdcios.

Devido aos varios tipos de modelagao existentes, o BPMN surge como forma de acordo
entre varios fornecedores de ferramentas de modelagdo com o objetivo de aglomerar e
usar uma Unica notacdao adequavel para o beneficio da comunidade empresarial
(Martins & Bastos, 2018). Em suma, a nota¢dao de modelagem de processos de negdcios
€ uma notacdo padrao para capturar processos de negdcios, especialmente ao nivel de
analise de dominio e design de sistemas (Dijkman, Dumas, & Ouyang, 2008).

Esta metodologia utiliza uma grande variedade de elementos, sendo as seguintes
categorias uma visdo global de todo o processo (tabela 4). Segundo (Chinosi &
Trombetta, 2012), relativamente a simbologia utilizada estes sdo os componentes que
permitem o controlo do fluxo (figura 7).

Tabela 4. Divisdo dos elementos principais de um BPMN adaptado de (White, 2006).

Categoria Tipo de Objeto Significado
Trabalho que é realizado dentro de um
Atividades processo, que pode ser dividido em subprocesso
Objetos de e tarefa.
Fluxo Algo que “acontece” durante o decurso de um
Eventos processo, sendo que podem iniciar, interromper

ou terminar o fluxo.

Analise e melhoria do processo de compras de uma empresa industrial Daniel Filipe Ferreira Barbosa

43



REVISAO DE LITERATURA

Portas (Gateways)

Elementos que permitem controlar a interagao
do fluxo de sequéncia a medida que convergem
e divergem dentro de um processo.

Fluxo de sequéncia

Representa a ordem pela qual as atividades
ocorrem Nno processo.

Objetos de Revela o fluxo entre duas entidades que estao
L Fluxo de mensagem .
Ligacao preparadas para enviar e receber mensagens.
. Representa as ligagdes para associar dados,
Associagao . o .
informacdes e artefactos com objetos de fluxo.
Pistas de Piscinas (Pool) Caracteriza os participantes do processo.
Piscina . Representa subgrupos para os objetos dentro
(Swimlanes) | Pistas (Lane) das “Piscinas”.
Anotacdes de texto | Elemento que fornece informacdes adicionais.
Elemento utilizado para mostrar como os dados
Objetos de dados ~ P
Artefactos e documentos sao usados dentro do processo.

Caracteriza certas sec¢des de um diagrama sem

Grupos . - o
adicionar restricdes adicionais.
EVENTS GATEWAYS SWIMLANES
Data-Based
2 Exclusive 3
5 3
2 Event-Based
£ Exclusive
E ] ©
© {} e
) = wi Parallel a1
§ R ared
Nobe O © Inclusive i
Message Complax ARTIFACTS
Timer . ‘
@ ACTIVITIES D Data Object
Error - N\ 5
Cancel Task § b-P (T
ub-Proc. | Group
Compensation . ‘ \ o &8 J|__
. Slo J S
Conditional Service ﬁeu,ame ‘Lotem ipsum Text
. Multi-Inst. Ad-hoc | dolor sitamet- Annotation
Signal @ @ L om ) Ee~
Multiple @ ’ . r N\ [ CONNECTING
@ User @eference OBJECTS
Link Loop Loop
9 ) _©OFH J | ——» Sequence Flow
Terminate @ — N\ (7
| | ] Send %ransac. O— — —> Message Flow
Catching Throwing Compens. Compens.
« &+ — — — > Association

Figura 7. Simbologia utilizada no BPMN, adaptada de (Chinosi & Trombetta, 2012).
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2.4 Metodologia Lean

Atualmente, devido ao elevado nivel de competitividade no mercado global, as
organizacdes tendem a procurar metodologias capazes de melhorar o seu desempenho
e a eficiéncia dos seus processos, de forma a manterem-se competitivas e cumprirem
os requisitos dos clientes (Pereira, et al., 2016).

A metodologia lean surgiu como um conceito associado a producdo (lean
manufacturing) e teve origem no Toyota Production System (TPS) desenvolvido por
Taiichi Ohno, no Japdo (Monteiro, Pacheco, Dinis-Carvalho, et al., 2015). O pensamento
lean, para além da gradual utilizacdo, tem uma abrangéncia enorme, visto que procura
aumentar a eficacia em termos de prazos, qualidade e custos, bem com a flexibilidade
de qualquer processo (Lago, Carvalho, & Ribeiro, 2008).

Este conceito é constituido por um conjunto de cinco principios que procuram reduzir
as perdas na organizacao (Monteiro, Alves, & Carvalho, 2017), como é possivel verificar
na tabela 5.

Tabela 5. Principios da metodologia lean adaptado de (Lago, Carvalho, & Ribeiro, 2008).

Principio Descri¢ao

Identificar as atividades que geram ou ndo valor

Identificar valor ]
para o cliente;

Definir todas as tarefas para produzir, sem originar

Mapear fluxo de valor -
desperdicios;

Desempenhar as atividades, de forma a garantir um
Criar fluxo continuo fluxo de valor sem interrupg¢des ou tempos de
espera;

Fabricar apenas as quantidades requeridas, de modo

Estabelecer “producao pull” . .
P caop a evitar desperdicios;

Reduzir perdas com melhoria continua do fluxo e

Procurar a perfeicao
produto.

Apesar do impacto que o pensamento /ean teve na industria relativamente a producao,
a aplicacdo do mesmo em ambientes administrativos tem sido bastante inferior (Fourie
& Umeh, 2017).

A aplicacdo dos principios do pensamento lean na area administrativa é considerado
lean office devido a ser uma adaptacdo do lean manufacturing para alcancar os seus
beneficios. A grande diferenca entre estas duas metodologias passa pela visibilidade
conseguida em lean manufacturing, porque os processos seguem fluxos fisicos, ao
contrario do lean office em que os processos para adicionar valor ao produto sdo
maioritariamente em fluxos de informacdo (Monteiro, Alves, & Carvalho, 2017).
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2.4.1

Lean Office

O lean office consiste em garantir que os processos sdo efetuados no tempo de trabalho
necessario e nas quantidades necessdrias, com uma abordagem que visa a eliminacao
das atividades que ndo geram valor (Peralta, Lermen, Silva, et al., 2016).

Tal como referido anteriormente, o lean office procura eliminar os desperdicios
identificados nos processos mapeados. Deste modo, aplicado ao ambiente
administrativo, os desperdicios podem ser (Lago, Carvalho, & Ribeiro, 2008):

Alinhamento entre os objetivos departamentais e a estratégia global da
organizacgao;

Tempos de espera, movimento (deslocagdes);

Paragens para assuntos ou processos secundarios;

Elaboragao repetitiva de documentos;

Excesso de equipamentos, ficheiros ou materiais de escritério;

Local de trabalho ndo organizado, bem como /layout nao adequado.

Desta forma, para implementar esta filosofia é necessdrio descrever e perseguir os
passos seguintes (Rossiti, Serra, & Lorenzon, 2016):

Compromisso com a mudanga — para além do apoio da gestdo de topo no
processo de mudanca, a comunicacdo e flexibilidade na aplicacdo de
ferramentas sdo fatores relevantes;

Escolher o fluxo de valor — para o lean office, o fluxo de informacdao é
normalmente escolhido pelo departamento;

Aprender o conceito lean — os conceitos associados a este pensamento devem
ser dominados por todos os colaboradores submetidos ao processo de mudancga;
Mapear o estado atual — o estado atual demonstra a situacdo em termos de
tempo de processamento e transmissao de informacgado, utilizando ferramentas
especificas para o efeito.

Identificar agdes para desenvolvimento /ean — planeamento de agdes criado a
partir da utilizacdo de ferramentas lean e da eliminacdo de tarefas
desnecessarias para o processo produtivo;

Mapear o estado futuro — de seguida ao desenho do estado atual, esta etapa é
efetuada apds a percecdo do que o cliente procura, a fase de implementacdo do
fluxo para atingir o desejado pelo cliente e, por ultimo, a fase de distribuicao
equitativa do trabalho pelos colaboradores;

Criar planos Kaizen — Desenvolver diversas acOes a serem efetuadas no
mapeamento do estado futuro para obter uma melhoria continua nos processos
produtivos;

Implementacao dos planos Kaizen — Executar os planos de a¢cGes determinados
anteriormente e analisar os resultados.
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2.4.2 Ferramentas do Pensamento Lean

As organizagdes dispéem de diversas ferramentas que podem usar para melhorar e
atingir um progresso significativo ao nivel de sistemas administrativo (Lago, Carvalho, &
Ribeiro, 2008). No desenvolvimento do presente trabalho foram aplicadas algumas das
ferramentas presentes nesta metodologia, tais como:

e 5S;

e Kaizen;

e Standard Work;
e Gestao Visual.

2.4.2.1 5§

A metodologia 5S é uma proposta de organizagao, disciplina, limpeza, normalizacdo e
melhoria continua na area de trabalho e também a nivel informatico (Agrahari, Dangle,
& Chandratre, 2015). Com esta metodologia é pretendido simplificar o ambiente de
trabalho, através da reducdo ou eliminagdo de atividades que ndo acrescentam valor,
isto é reduzir os desperdicios (Lago, Carvalho, & Ribeiro, 2008).

Como é possivel observar na tabela 6, esta ferramenta desenvolvida no Japdo, consiste
em cinco iniciais que provém de palavras japonesas e representam os cinco passos para
a implementacdo de uma mudanga comportamental na organizacdo: Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu, Shitsuke (Jiménez, Romero, Dominguez, et al., 2015).

No entanto, a implementacao das regras desta metodologia deve ser feita com
formacdo dos colaboradores e especial foco nas vantagens do seu uso. Também é
importante que todos os participantes entendam a necessidade de realizar estas normas
no local de trabalho e concordem com as mesmas (Michalska & Szewieczek, 2007).

Tabela 6. Definicdo da metodologia 5S adaptado de (Michalska & Szewieczek, 2007).

‘s’ Significado Definigao

Representa a pratica de classificar (quanto a frequéncia de
utilizacdo) todos os elementos na drea de trabalho e

Seiri Organizacdo  manter apenas os itens essenciais para a execuc¢do de
tarefas. Todos os outros elementos sao armazenados ou
descartados.

Referente a necessidade de manter o local de trabalho em

. . ordem. Todos os elementos devem ser sistematicamente
Seiton Arrumacao . o . »

organizados para um acesso mais facil e eficiente. “Deve

existir um local para tudo, e tudo deve estar no seu lugar.”

Indica a necessidade de manter a area de trabalho limpa,
Seiso Limpeza sendo que esta pode ser uma atividade diaria, realizada
por todos os colaboradores.
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Representa o controlo e consisténcia em manter os
padrdes bdsicos de limpeza em todos os locais de

Seiketsu  Normalizagdo trabalho. Os colaboradores, através de procedimentos e
instrucdes de trabalho, sabem exatamente as suas
responsabilidades.

A etapa mais critica é referente a consisténcia na
manutenc¢do dos padrdes estabelecidos, de forma a que
os resultados sejam eficazes e visiveis a longo prazo, “dia
apos dia, ano apds ano”.

Shitsuke  Disciplina

2.4.2.2 Kaizen

O termo Kaizen representa uma filosofia onde ‘Kai’ significa “mudanca”, e ‘Zen’ “para
melhor”, ou seja, abarcando o conceito de melhoria continua. Este sistema foi
desenvolvido com o objetivo de eliminar qualquer tipo de desperdicio nas empresas,
seja em processos administrativos ou industriais (Alvares, et al., 2017). O sucesso das
atividades Kaizen realizadas depende, essencialmente, do envolvimento e contribuicdo
dos colaboradores da empresa (Gupta & Jain, 2014).

Segundo (Sundar, Balaji, & SatheeshKumar, 2014), melhoria continua é uma filosofia
gue representa “melhoria incentiva ao aumento de sucessos e reducdo de falhas”,
sendo, desta forma, um elemento fundamental para a mudanca cultural no local de
trabalho de uma organizacao. Neste sentido, esta filosofia também é conhecida pelo uso
do ciclo PDCA em conjunto com outras técnicas, de modo a descobrir a causa raiz do
problema (Gautam, Kumar, & Singh, 2012) (figura 8).

Plan

(Planear)

Do

Act (Atuar) (Executar)

Check

(Verificar)

Figura 8. Ciclo PDCA, adaptado de (Gidey, Jilcha, Beshah, et al., 2014).

Ao nivel do processo de implementacdo, esta consiste geralmente em sete passos
(Akter, Yasmin, & Ferdous, 2015):

e |dentificacdo da drea a melhorar;

e Analise e selecdo do problema;

e |dentificacdo da causa-raiz a melhorar;

e Implementacdo do projeto de melhoria;

e Controlo, analise e comparacdo de resultados;

e Padronizac¢do do sistema.
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Ainda sobre esta filosofia, os métodos e técnicas desta ferramenta permitem obter uma
vantagem competitiva e elevar o desempenho das equipas de trabalho e,
consequentemente ao nivel empresarial (Gautam, Kumar, & Singh, 2012):

e Reducdo do esforco dos colaboradores;
e Aumento de produtividade;

e Diminuig¢ao do stress no trabalho;

e Reducdo de custos;

e Melhoria de qualidade.

2.4.2.3 Standard Work

Primeiramente, standard work tem como significado “trabalho padrdo” e consiste numa
ferramenta bdsica para a melhoria continua (Sundar, Balaji, & SatheeshKumar, 2014). A
padronizacdo das acbes de trabalho sdo um importante passo para diminuir
desperdicios, organizar o trabalho e aumentar a sua eficiéncia (Tinoco, 2004).

A implementacao do trabalho padrao é o método mais seguro e eficaz para executar um
trabalho repetitivo no menor tempo possivel, como resultado da utilizacdo de recursos
sejam pessoas, maquinas ou material (Sundar, Balaji, & SatheeshKumar, 2014). Os
elementos principais (tabela 7) para definir um trabalho padrado sdo:

Tabela 7. Elementos principais para definir um trabalho padrao adaptado de (Pereira, et al., 2016).

Elementos do standard work Definicao
Representa o tempo necessario para
Cycle/Takt Time p. . g P
realizar uma unidade, peca ou tarefa.
Referente a encomenda que um
Standard work sequence colaborador processa um determinado

produto.

A minima quantidade necessdria para

Standard work-in-process inventory i
processar um determinado produto.

Para além da informacao referida, os beneficios de usar o trabalho padrdo sdo (Emiliani,
2008):

e Documentacdo de processos atuais e controlo sobre os mesmos;
e Reducdo da variabilidade (em erros);

e Maior eficiéncia na formacdo a novos colaboradores;

e Criacdo de bases para melhoria.

Aplicado ao espaco administrativo, esta ferramenta visa estabelecer procedimentos
precisos e especificos para as operag¢des/tarefas a realizar por cada colaborador. Estes
procedimentos pretendem garantir o melhor resultado, através do melhor método e da
sequéncia de operacdes mais eficaz (Lago, Carvalho, & Ribeiro, 2008).
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2.4.2.4 Gestdo Visual

A filosofia lean despertou a utilizagdo da gestao visual como uma forma importante de
demonstrar o estado atual da empresa, de forma simples e rapida (Teixeira & Merino,
2014).

Para Tenzel (Brandalise, Valente, Viana, et al., 2018), “a gestao visual pode ser definida
como uma estratégia sensorial para a gestao de informacdo e que é usada para
aumentar a transparéncia do processo”.

Tendo em conta que existem diversas formas de apresentagdo visual, este método
permite aos intervenientes a visualizagdo e compreens3ao da situagao atual com
simplicidade, bem como a possibilidade de focar nos processos e atribuir prioridades ao
gue é essencial (Teixeira & Merino, 2014).
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3 RESULTADOS DA ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO DE
COMPRAS

No presente capitulo deste trabalho foi acompanhado e analisado o processo do
departamento de compras da matéria-prima, equipamentos ou subcontratos de
abastecimento as linhas de producdo da CBUS, desde a rececdo de uma especificacao
lancada pelo(s) departamento(s) de engenharia ou necessidade de equipamento para
manutencdao até a encomenda do material ou subcontrato a aprovisionar pelo
fornecedor.

3.1 Analise do Processo de Compras

A realizacdo do estado atual foi feita através do mapeamento do processo e
subprocessos relativos a requisicdo de compra, nos quais foram sugeridas e
implementadas diversas melhorias ao nivel de métodos de organizacdo, de gestdo
documental e de produtividade dos colaboradores.

De modo a compreender este processo, todo o trabalho de recolha de informacgao e de
elaboracgao dos fluxogramas baseou-se em:

e Analisar os procedimentos existentes no departamento;

e Observar as atividades executadas pelos intervenientes;

e Escutar a opinido dos colaboradores que executam as tarefas diariamente;
e Desenhar o processo com os colaboradores e identificar problemas.

3.1.1 Mapeamento do Processo de Compras

Para visualizar o processo foi entdo elaborado um fluxograma, onde é possivel observar
as principais tarefas e a sua relacdo (figura 9), sendo que desta figura é possivel,
posteriormente, descrever em que consiste cada subprocesso do departamento de
compras.

O processo inicia-se com a identificacdo de uma necessidade, por parte do requisitante.
Posteriormente, esta necessidade é avaliada e pode seguir trés categorias: compra de
material, subcontrato para a producdo ou aquisicdao de imobilizado para a manutencao.

Caso seja a primeira categoria (compra de material), ocorre a pesquisa de mercado e
avaliacdo das opcdes existentes. Se o fornecedor escolhido for novo, acontece a fase de
validacdo, bem como do material que vai aprovisionar. No entanto, entre a validacdo de
fornecedor e de material, € necessario realizar a etapa da solicitacdo de cédigo. Por
outro lado, no caso de existir a necessidade de efetuar outsourcing ou compra de
imobilizado ocorre outro tipo de situacdes explicadas na tabela 8.

Concluindo as fases anteriores, sucede-se a criacdo do cdédigo em sistema e,
consequentemente, o departamento de compras pode finalizar o processo com o
registo de informacado para compra. Apds o registo, o departamento de logistica ja tem
a possibilidade de realizar encomendas.
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Inicio do Tarefas iqlemas
processo da organizagéo
Tarefas do departamento
de compras

Processo Interno
Especificagdo do
Pedido

Avaliacéo de
Solicitagdo de
Compra

ecessidade de
outsourcing?

Compra de
material?

Aquisicéo de
Imobilizado
(Manutencéo)

Pesquisa de

P — Subcontratagao

Processo Interno
Avaliacéo das
opgdes

Solicitagao de Validacéo do
Fornecedor

Validacao do

necessita :
Material

lidagéo

Processo Interno
Gestdo de Cédigos

Registo de
Informacgéao para
Compra

Figura 9. Macroprocesso do processo de requisicdo de compra.

Na tabela seguinte (tabela 8) sdao descritos os subprocessos inerentes as tarefas do

departamento de compras.
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Tabela 8. Descrigao dos subprocessos envolvidos no processo de compra.

Subprocesso

Descricao

Avaliagao da
Solicitagdo de

Nesta fase ocorre a verificagdao das informagdes enviadas pelo
requisitante sobre o material e/ou subcontrato necessario.
Algumas das informagdes podem ser: especificagdo, desenhos

compra técnicos ou imagens do pretendido, prazo limite da
necessidade, entre outras.
Nesta etapa sucede a consulta e pesquisa dos melhores precos
Pesquisa de do mercado, tendo em conta que existe uma separacdo entre o
mercado nacional e internacional. Composto pelas etapas de
Mercado

(apéndice A)

procura e selecdo de fornecedores, cotacdo, andlise de
or¢camentos, negociagao, arquivo dos documentos no servidor e
selecdao da melhor proposta.

Validagao do
Fornecedor
(apéndice B)

Neste periodo acontece a solicitagdo e andlise da documentacgao
do fornecedor, a auditoria e consequente aprova¢dao. Apds a
resposta positiva a este subprocesso, existe a abertura do
fornecedor no(s) sistema(s) da organizacdo: SAP e Portal de
Fornecedores.

Solicitagdo de

Nesta fase, acontece o preenchimento de um documento
especifico para solicitar a criacdo de cddigos e o envio deste para

Cadigo o departamento de logistica, criando assim um tempo de espera
em que é necessario aguardar pela criacdo do cddigo.

Nesta etapa, caso o material a ser fornecido necessite de

Validacio d cumprir alguma legislagdo de qualidade, seguranga ou

al\;laat‘z?ic;l © ambiente, ocorre o pedido de aprovacdao de novo material ao

(apéndice C)

departamento de Qualidade. Apds existe ainda a
necessidade de obter uma amostra, o arquivo de toda a
informacdo e o preenchimento do mapa de aprovacdes.

isso,

Registo de
Informacgao para
Compra

Nesta fase, apds as validacdes, é efetuado o registo da
informacdo em sistema SAP, desde o langcamento das condigdes

de compra (INFO) até a atribuicdo de prioridade na lista de
opcdes de fornecimento (LOF).

Subcontratacao
(apéndice D)

Atualmente, esta fase consiste nas etapas de procura de
fornecedor para efetuar o pedido, preencher o documento de
transferéncia de operacdo ou trabalho extraordinario (TO/TE),
decisdo, aprovacdo e arquivo da documentacao.

Aquisicao de
Imobilizado
(apéndice E)

Nesta etapa, existem duas situacdes possiveis. Caso seja um
pedido novo, este passa pela procura de solucGes, analise de
propostas, decisdo, liberacdo dos pedidos em sistema SAP e
arquivo da documentacdo. Este subprocesso envolve o
preenchimento de um documento e de um pedido de requisicao
em sistema SAP por parte do departamento de manutencao.

Analise e melhoria do processo de compras de uma empresa industrial

Daniel Filipe Ferreira Barbosa



RESULTADOS DA ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO DE COMPRAS

3.2

|dentificacdo de Problemas

Apds a anadlise e mapeamento do processo e subprocessos em estudo, foram
identificados e descritos ao longo deste subcapitulo os diversos problemas encontrados

(tabela 9).
Tabela 9. Problemas detetados nos (sub)processos em estudo.
(Sub)Processo  Descrigao Problemas
Inexisténcia de sitios especificos para
armazenamento de catdlogos e outras
informagdes, bem como auséncia de
Planeamento e organizagao nos espacos fisicos

Requisicao de
Compra

acompanhamento do
processo

Desorganizagao digital no servidor destinado
ao departamento de compras

Inexisténcia de um
planeamento e
prioridades

local especifico para
acompanhamento de

Pesquisa de

Elaboracdo de pedidos
de cotagao

Auséncia de documentagdo para normalizar a
execucao dos pedidos de cotagao

Estudo dos orcamentos

Falta de andlise comparativa dos diversos

Mercado recebidos pedidos de cotacdo recebidos
Planeamento da Falta de preparagdo para a negociagao com os
negociagao fornecedores
Validacdo de Criacdo do fornecedor Demora no processo de criacao de fornecedor
Fornecedor em sistema em sistema

Solicitagdo de
Cédigo

Pedido de Solicitacao
de cdodigo

Desadequada e morosa a elaboragcao da
solicitacdo de cddigo do material

Validacdo de Preparacdo de um Desadequada e morosa elaboracdo dos

Material pedido de aprovacgao pedidos de aprovac¢ao para materiais
Falta de atualizacdao do documento de pedido

. Preenchimento do para subcontratacdo
Subcontratacdo L. —
formulario (TO/TE) Inexisténcia de mapeamento dos subcontratos
presentes na organizagao
3.2.1 Inexisténcia de sitios especificos para armazenamento e falta de organizacdo

O local de trabalho pode influenciar significativamente o ambiente e bem-estar dos
colaboradores. A falta de organizacdao da area de trabalho pode provocar um menor
desempenho no desenvolvimento das tarefas didrias de cada elemento na equipa, assim
como uma deterioracdo nos equipamentos de trabalho e uma imagem pouco
profissional da empresa.
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Manter a organizagao no local de trabalho é essencial para aumentar a produtividade
dos colaboradores, melhorar e alocar tempo em tarefas que envolvem diretamente o
negdcio da empresa, maior foco nas tarefas a efetuar, bem-estar, seguranca, conforto e
garantir uma melhor imagem profissional. A evidente polui¢do visual provocada pela
desorganizagao dos colaboradores colocava em causa a imagem da empresa perante os
varios fornecedores que entravam, diariamente, nas instalagdes da CBUS.

Relativamente ao armazenamento de catdlogos e amostras dos fornecedores, nao
existe qualquer espaco especifico para estes, sendo, entdo, dispersamente
armazenados por diversos armdrios, caixas, entre outros. E notavel a dificuldade para
procurar algum documento ou material que seja necessario consultar, para além de que
muitos destes artigos se encontram ja desatualizados ou inuteis, estando assim apenas
a ocupar espaco no local de trabalho do departamento.

3.2.2 Desorganizacdo digital no servidor destinado ao departamento de compras

O processo para arquivo de informacdo partilhada no servidor da CBUS, ndo possui
normalizacdo, sendo evidente uma divisdo entre trés grandes grupos no departamento
de compras: geral, mercado nacional e internacional.

Apds uma analise ao arquivo foram detetados vérios problemas, tais como: repeticao
de informacdo pelas vdrias pastas; duplicacdo de pastas sobre fornecedores; falta de
informacdo importante; falta de percecdo sobre o que esta desatualizado ou obsoleto;
pesquisa morosa devido a diversidade de informacao espalhada; e impossibilidade de
dar formacdo a novos colaboradores de como funciona o arquivo.

3.2.3 Inexisténcia de um local especifico para planeamento e acompanhamento de
prioridades

O elevado numero de tarefas diarias, bem como atividades de longa duracdo provoca
uma enorme dispersdo de foco por parte dos colaboradores, principalmente devido a
inexisténcia de um local para acompanhar as diversas tarefas por realizar e em curso. E
importante também realcar que vdrias tarefas ficam pendentes devido a necessidade
de aprovacao por parte da(s) chefia(s).

3.2.4 Auséncia de documentacdo para normalizar a execucado dos pedidos de cotacdo

Os pedidos de cotacdo a fornecedores sao sempre efetuados desde que haja uma
necessidade identificada. Estes pedidos sdo maioritariamente realizados através de
email ou telefone, sendo que normalmente a reposta recebida ndo tem em conta toda
a informacao relevante para proceder com a adjudicacdo.

Importa também referir que alguns pedidos de cotacdo sdo enviados via portal de
fornecedores, o que provoca fontes de informacdo distintas e inexisténcia de
normalizacdo do procedimento de trabalho.
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No que diz respeito ao conteudo de cada cotacdo, ndo ha qualquer informacao standard
para todos os colaboradores do departamento de compras, sendo que cada um faz o
pedido de cotacdo como pretende e com os dados que considera relevantes.

3.2.5 Falta de analise comparativa dos diversos pedidos de cotacdo recebidos

Devido a diversidade de pedidos efetuados, este processo envolve diferentes variadveis,
como a unidade de medida, a moeda de pagamento, o prazo de entrega, o preco e
outros fatores que podem atrasar a criagao do registo de compra no sistema. Com estas
condicionantes, ndo existe nenhuma forma de fazer comparacgao direta entre os varios
orcamentos recebidos, de forma simples, rdpida e visual, logo o processo de adjudicacao
ndo é claro e envolve um maior tempo para analise dos dados obtidos.

3.2.6 Falta de preparacdo para a negociacdo com os fornecedores

O processo de negociacdo é complexo e pode ocorrer a qualquer altura na organizacao,
devido a enorme lista de fornecedores da CBUS. Para conseguir um contexto positivo
de negociacdo é necessario preparar as reunides com os dados relevantes do
fornecedor.

Nesta fase, por vezes, a negligéncia de um colaborador do departamento de compras
devido a falta de tempo, excesso de confianca e a escassez de informacdo relativa ao
fornecedor podem provocar problemas ao nivel de perda de flexibilidade negocial,
realizar propostas irrealistas, aceitar propostas desfavoraveis e falta de consciéncia
sobre as fraquezas e forgas do fornecedor em causa.

3.2.7 Demora no processo de criagdo de fornecedor em sistema

O método para a criacdo de um fornecedor em sistema envolve varios tempos de espera
por informacgdo. O trabalho necessario para executar esta tarefa passa por solicitar,
analisar e enviar os dados recebidos para a area de contabilidade. Apds a criacdo de
terceiro, pelo setor de contabilidade, é necessdrio o departamento de compras registar
a informacado em sistema SAP. Por outro lado, caso o fornecedor aceite ser registado no
portal de fornecedores, a criacdo da conta é também da responsabilidade do
departamento de compras.

Para além da criacdo do fornecedor em sistema é necessario enviar aos fornecedores
informacdes relativas a CBUS, como por exemplo: o regulamento de empresas externas,
o manual de fornecedor, o manual de acesso ao portal de fornecedores, os dados da
organizacao, entre outros documentos que possam ser essenciais para o fornecedor.

Este modo de criacdo do fornecedor implica uma série de problemas dos quais se
destacam a duplicacdo de informacdo em locais distintos, eventuais erros por ser um
procedimento manual e possiveis falhas na obtencdo de todos os documentos
necessarios.
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3.2.8 Desadequada e morosa a elaboracdo da solicitacdo de cddigo do material

Atualmente o processo de solicitacdo de cédigo é feito através de registos manuais, por
troca de ficheiros em software MS Excel e/ou envio de pedidos através de email, sendo
assim um processo muito moroso, executado de forma manual, suscetivel de erros e
sem qualquer controlo informatico.

3.2.9 Desadequada e morosa elaboracdo dos pedidos de aprovacdo para materiais

Como ja mencionado anteriormente, aquando da verificacdo de material, este pode
necessitar de uma aprovac¢ao de qualidade e seguranga por parte do departamento de
qualidade. Porém, para tal, é necessario realizar um processo para registo deste material
na gestdo documental, preencher a documentacdo necessdria, solicitar a informacdo ao
fornecedor, enviar toda a informacgdo para o departamento de qualidade por email,
anexar a mesma em varios locais e colocar no mapa para posterior consulta.

Ainda relativamente ao procedimento, este origina um enorme desperdicio de tempo
na sua elaborac¢do para o departamento de compras. Este problema advém de vdérios
fatores, tais como: a existéncia de varios intervenientes sobre a mesma tematica, a
dispersdo e repeticdo de informacdo em vdrios locais (email, servidor e gestdo
documental) e os tempos de espera por resposta positiva ou negativa em relagdo ao
material. Sendo que, por vezes, ndo se sabe em que ponto estd o processo ou qual o
feedback obtido.

3.2.10 Falta de atualizacdo do documento de pedido para subcontratacdo

Tradicionalmente, a CBUS realizava um documento para cada eventual pedido de
subcontrato para, posteriormente, ser aprovado pelas dire¢des intervenientes. Este
documento ndao demonstrava a situagao de forma pormenorizada, principalmente em
termos das tarefas e materiais necessarios para realizar o subcontrato ou servico. Outro
ponto no formuldrio passava pela informacdo das pessoas de contacto ndo ficarem
devidamente anotadas.

No ambito de custos, a andlise do custo interno para comparacdo e aprovacdao do
aumento por parte das direcdes ndo era detalhada, tendo apenas dois campos: o custo
atual e o custo futuro. Este método de determinacdo e analise dos custos atuais pode
gerar erros de interpretacdo ou falta de informacdo sobre o verdadeiro preco interno
(custo atual).

3.2.11 Inexisténcia de mapeamento dos subcontratos presentes na organizacao

Ainda na tematica dos subcontratos, para além dos fatores referidos no ponto anterior,
o mapeamento dos subcontratos ndo é realizado. Este método de gestdo, gera
problemas dos quais se destacam o desconhecimento da quantidade dos subcontratos
existentes, dos modelos em que se aplicam e da informacdo em termos de tarefas,
tempos, materiais e custos.
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3.3 Propostas de Melhoria de Processos

Depois de analisados os processos e subprocessos da CBUS e identificados os principais
problemas, bem como as oportunidades de melhoria, sdo entdo propostas uma série de
melhorias na tabela 10. Estas propostas sdo expostas e descritas detalhadamente ao
longo deste subcapitulo.

Tabela 10. Propostas de melhoria para a resolugdo dos problemas identificados.

(Sub)Processo

Problemas

Proposta de melhoria

Requisicdo de
Compra

Inexisténcia de sitios especificos
para armazenamento de
catdlogos e outras informagdes,
bem como  auséncia de
organizacao nos espacos fisicos

Melhoria da organizacdo e
armazenamento do espacgo
fisico

Desorganizacao digital no
servidor destinado ao
departamento de compras

Melhoria da organizacdao e
armazenamento de dados
informaticos

Inexisténcia  de local
especifico para planeamento e

acompanhamento de prioridades

um

Elaboracdo de uma ferramenta
de gestdo visual para tarefas

Pesquisa de

Auséncia de documentagado para
normalizar a execugao dos
pedidos de cotacdo

Falta de andlise comparativa dos

Elaboracdo de uma ferramenta
para pedidos de cotacao

Mercado diversos pedidos de cotacao
recebidos
Falta de preparacdo para a Elaboracdo de uma ferramenta
negociacdo com os fornecedores  para o ato de negociacao
L .. Desenvolvimento de um
Validacdo de Demora no processo de criacdo ) .
. método para a criacdo de
Fornecedor de fornecedor em sistema

fornecedor em sistema

Solicitacdo de
Cédigo

Desadequada e morosa a
elaboracdo da solicitacdo de
codigo do material

Desenvolvimento de um BPM
para a criacdo de material

L Desadequada e morosa Desenvolvimento de um BPM
Validagao de . . . ~
Material elaboracdo dos pedidos de para os pedidos de aprovacao

i
aprovacao para materiais de materiais
Falta de atualizacdo do
documento de pedido para
. subcontratagao Elaboracdo de uma ferramenta
Subcontratacdo

Inexisténcia de mapeamento dos
subcontratos  presentes  na
organizagao

para gestdo de subcontratos
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3.3.1 Melhoria da organizacao e armazenamento do espaco fisico

Devido a falta de organizagdao na empresa e escassez de locais para a armazenagem de
documentacdo e catalogos, a empresa depara-se com um desperdicio de tempo na
procura desta informacao.

Relativamente ao espaco fisico de cada colaborador, este sofreu uma reestruturacgao,
sendo que as amostras, documentos, catdlogos, apresentacdes, relatérios e material
inutilizdvel ou em excesso foi descartado. A melhoria do layout e simplificacdo do
material necessario em cima de cada secretdria também foram dois dos objetivos a
cumprir (figura 10).

Figura 10. Organizagdo inicial (figura esquerda) e organizagado futura (figura direita).

Depois de efetuado o inventario do estado atual para organizar toda informacao, foram
definidos locais especificos para o seu armazenamento, neste caso em armarios
devidamente identificados (figura 11).

& -
ARMARIO 1

&
ARMARIO 2

Transport
Flooring

Figura 11. Organizagdo dos catalogos e revistas.
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Os documentos e revistas ficaram organizados por capa e ordenados alfabeticamente,
assim como todos os outros catalogos que foram também organizados alfabeticamente.

A tabela seguinte permite compreender a disposicdo de toda a informacao (tabela 11).

Tabela 11. Descri¢do da nomenclatura utilizada na organizagdo do espago.

Nomenclatura Significado

Categoria ‘A’ Revista e documentagdo  associada  ao(s)
(Geral) fornecedor(es)

Categoria ‘B’ Revista e documentacdo  associada  ao(s)
(Especifico) fornecedor(es) relativamente a categoria de Bancos
(C(?fosna ¢ Catdlogos associados ao(s) fornecedor(es)

Revista e documentacdo  associada  ao(s)
fornecedor(es) relativamente a categoria de EPIs
(Equipamentos de Protecdo Individual)

Categoria ‘F’
(Especifico)

No que diz respeito a identificacdo e mapeamento da documentacdo e catdlogos, foi
efetuado um ficheiro em que cada um recebe a indicacdo de uma referéncia com a
nomenclatura utilizada para a ordenag¢ao do espag¢o. Associado a esta nomenclatura
ficou também o armario em que o catdlogo esta colocado, bem como a descri¢cdo do
material a que se refere (figura 12).

Catagolos/Documentacao de Fornecedores

Data do

Fornecedor catalogo Armarlo-
, Catélogo de acos finos sem data Armario 1
Ad Monitores 2019 Armério 1 A1
Ai Estruturas sem data Armério 1 AO1
Al ader Tecidos 2013 Armério 1 Cco1
Alt Perfis de pléstico pultrudidos sem data Armario 1 A01
Alt Tapetes 201272013 Armario 1 C02
An Tecidos 2018 Armério 1 Co3
Ar Espelhos retrovisores, bocais ar/luz, fargis e farolins, i &o interior, cortinas parasol 2015 ; 2017 Armario 1 A01
Al Tapetes 2007 Armério 1 C04
B Bancos de iro: sem data Armério 2 BO1
B Corredigas 2005 ; 2011 Armario 1 A02
Bi Compressores 2008 Armério 1 A02
Bi Portas, rampas sem data Armério 1 A02
Br: Rampas e elevad sem data Armério 1 A02
Br Bancos de iro: sem data Armério 2 BO1
Buj Catéagolo carrogaria 2018 Armério 1 co8
Bu| Tecidos 2015 Armario 1 C09
C: Tecidos sem data Armario 1 C10
2006 Armario 1 c1
C EPI'S sem data Armario 2 EPI'S
Ci ps Rampas e sem data Armario 1 A03
C Perfis de sem data Armario 1 AO03
Ci Tecidos 2016 ; 2019 Armario 1 C12
D Ferr 2018/ 2019 Armario 1 C13
Fni Teridns sem data Armérin 1 [0

Figura 12. Identificagdo e mapeamento dos catalogos armazenados.
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3.3.2 Melhoria da organizacdo e armazenamento de dados informaticos

Para auxiliar na procura de informagao sempre que necessario e para que esta esteja
sempre disponivel, foi também realizada a organizacdo dos documentos digitais no
servidor existente. Toda a informacdo como, por exemplo, os orgamentos, documentos
de fornecedores, aprovagdes de materiais, contratos, anadlises, etc., foi organizada por
pastas, ordenadas por numero sequencial. Esta organizacdo contribuiu para a
centralizacdo da documentacdo e eliminacdo de desperdicios, tanto em termos de

tempo na procura de informagdes como na duplicagdo da mesma (figura 13).

01 Actas de Fornecedores
Abertura 3°

ACS518 Avaliagdo Desempenho

Actas Caldas

Analise 2017 Calendario Trabalho

Analises 2014 Certificado_Declaragdo de Origem_Apés...
Analises 2015 Certificados_Fichas Técnicas e Homolog...
Andlises 2016 Cobus

Andlises 2018 Cédigos PROJ e ROHV

ArquivoMail_LindaVidal

PUR R ]
PUR1 Trés pastas, com muito
PUR2 conteudo repetido
workspace$ (\\scflssrv1) (G:) > Dep > PUR rksp
Nome - Nome .
0.PUR 051_.DGCC

Abertura Novos Fornecedores
Arquivo Catalogos

Condigées Compra - Verso Encomendas

v

Bancos Evobus Condigdes de Pagamento Fornecedores_...
Calendario Trabalho 2013 Contactos
Calendario Trabalho 2014 Cépia de ORCAMENTOS 2011

Calendario Trabalho 2015
Calendario Trabalho 2016
Calendario Trabalho 2017
Calendario Trabalho 2018
Cartas inglés

Cartas portugués

Cartas Rendn

Catalogo Fornecedores
Cédigos PROJ e ROHV
Concurso Carris 2017

Descrigdo de Fungdes

Desenhos

Desenhos Manuais

Economato

Encomendas Economato e Outras
Estagio Pedro Ventura
Fact_Fornecedor

Facturas Pré-Forma

Fornecedores

Fornecedores Alternativos

~

€S (\\scflssrv1) (G:) > Departamentos > PUR2 - workspaceS (\\scflssrvl) (G:) » Departamentos > PUR1

Datade  Nome Datadi
11/04/2 Abertura de novo fornecedor 11/10,
06/07/2 Acordo fornecimento_Condigdes Gerais ...  03/07,
22/06/2 Acordos Comerciais 10/09/.
Actas 13/02/,

Aplicagdo Contactos

Apoés-Venda 15/05/.
Auditoria Apcer 01-2010 14/03

Auditoria_SGQ_11-2007 11/04

Auditorias Internas - Procedimento

Avaliagdo Desempenho

Banco 11/04,
21/10/2 Bus World Turquia 28/04/
18/12/2 Calendario Pagamentos Fornecedores 11704,
Calendario Trabalho 18/12
Cantina 07/10/.
Cartas Expedidas 15/09
Catalogos e Esquemas Eléctricos e Fotos 13/12
Centros Custos 11/04
Certificados Empresas 11/04/,
04/07/2 Certificados_Fichas Técnicas_Homologag 03/07/.
Cl 10/09/
Coimbra 11/04/
Comissdes Masats 11/04,
Concurso A66 Suica 06/03,

workspace$ (\\scflssrv1) (G) » Departamentos > PUR

sequencial

Uma pasta geral organizada | Nome
por capitulo e ordem

00 - Geral
01 - Impressos (PUR)

02 - Fornecedores

03 - Subcontratos

04 - Procurement

o~

05 - Clube de Fornecedores

06 - Avaliacdo de Fornecedores

07 - Orcamentos
08 - Projetos

09 - Concursos

10 - KPI's Departamentais

11 - Acompanhamento e Monitorizagdo Fornecedores.

12 - Acordos Gerais
13 - Analises Gerais
14 - Auditorias

15 - Projetos Kaizen

Figura 13. Organizagdo informatica da informac&o (anterior em cima, nova em baixo).
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3.3.3 Elaboracdo de uma ferramenta de gestdo visual para tarefas

Para colmatar os problemas associados ao elevado nimero de tarefas que cada
colaborador possui, foi elaborado um quadro organizacional (figura 14). Este quadro

VN

esta dividido em quatro estados (“to-do”, “do today”, “in progress” e “done”) e funciona
com a passagem de cartdes de um estado para outro, até estar concluida a tarefa.

Figura 14. Quadro organizacional de tarefas.

Os cartdes tém o formato de ‘post-it’ e foram desenhados para ir ao encontro das
necessidades pretendidas, isto é, contém o nome da tarefa, o responsavel, a data limite
para a sua realizacdo, a prioridade e a contagem de quantas vezes foi adiada (figura 15).

Figura 15. Cartdo de tarefa para o quadro organizacional.
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3.3.4 Elaboracdo de uma ferramenta para pedidos de cotacdo

Atualmente, a Unica forma de conseguir preparar e executar um pedido de cotagdo com
toda a informacdo pretendida é com a experiéncia adquirida pelos colaboradores do
departamento de compras ao longo do tempo. No entanto, nesses pedidos, os campos
essenciais tendem a ndo ser preenchidos pelo fornecedor ou a serem esquecidos pelos
elementos da equipa.

A falta de uma ferramenta capaz de agrupar todos os campos num sé documento e que
permita a comparagao entre os varios orcamentos obtidos para o mesmo tipo de
material fez com que existisse a necessidade da realizacdo da mesma.

Tendo em conta que os pedidos de cotacdo devem ser realizados a fornecedores, novos
ou antigos, que fornecam materiais cuja gama se encontre naquilo que se pretende em
termos de necessidade, a ferramenta contém trés tipos de cotagao (figura 16). Além da
simples cotacdo para producdo (materiais necessarios nas linhas de fabrico), também
existem pedidos de orcamento para manutencdo (materiais para corrigir eventuais
avarias, substituicdo ou aquisicdo de equipamentos), subcontratacdo (execucdo de
determinadas tarefas ou prestacao de servicos) e apds-venda (materiais para fornecer a
autocarros ja vendidos em regime ou nao de garantia).

Producgdo /
Apds-venda

Tipos de

Pedido de Cotacgao

Manutengdo Subcontratagao

Figura 16. Diagrama de tipos de pedido de cotacdo.

Para auxiliar este processo, foi entdo desenvolvida uma ferramenta com recurso ao
software MS Excel (figura 17). Esta tem como principais caracteristicas a uniformizacao
dos varios pedidos de cotacdo, a possibilidade de exportar a folha de preenchimento
para envio a varios fornecedores, a interligacdo entre o email, anexos em servidor e o
sistema SAP pelo numero de identificacdo do pedido de cotacdo. Para desenvolver esta
ferramenta mais rapidamente, foram solicitados diversos exemplos de pedidos de
cotacdo efetuados pelos colaboradores do departamento de compras.

Apds receber todos os campos preenchidos, o colaborador tem ainda a hipdtese de
realizar uma analise comparativa entre os varios orcamentos recebidos para as cotacdes
de producdo/apds-venda e, assim, efetuar rapidamente a adjudicacdo do material.
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~X\ Menu para Pedidos de Cotagao

Lista de CotagOes Material Manutencs
T ateria anutengdo
Anallse‘ Subcontratacao
Comparativa

Figura 17. Menu para os pedidos de cotagao.

Em relagdo a estrutura da ferramenta desenvolvida, esta baseia-se em cinco
funcionalidades:

Pedido de cotacdo de material (figura 18) — a cotacdo standard para a maioria
das solicitagcdes efetuadas aos fornecedores, com campos essenciais de
preenchimento por parte da CBUS, tais como o cddigo, aplicabilidade,
caracteristicas e descricdo de material, assim como a quantidade necessaria.
Por outro lado, o fornecedor tem de preencher diversos campos como, por
exemplo, o prego, prazo de entrega, incoterm, custo de transporte, condi¢des de
pagamento, pais de origem, cddigo pautal e referéncia original do material.
Para além destes campos, o fornecedor também deve apresentar a
documentacdo solicitada sempre que for imprescindivel.

No apéndice F é possivel verificar todos os campos e documentos solicitados.

Voltar
Menu Principal

Pedido de Cotagao - Material

* Obrigatorio

(Automatico) Referéncia:

Cédigo de Material:‘

Descrigdo de Material:‘

Quantidade Necesséria:‘

Aplicabilidade / Modelo:‘

CAETANOBUS

Especifica técnica / Caracteristicas:

¢ Com interesse C Sem interesse

Figura 18. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (pedido de cotagdo para material).

Pedido de cotacdo de manutengdo (figura 19) — a cotagdo para quando é
necessario adquirir imobilizado ou equipamentos para manutencdo, com
campos fundamentais de preenchimento por parte da CBUS, tais como a
descricdo do pedido, a quantidade necessdria, a aplicabilidade, a data de
necessidade e as caracteristicas pretendidas.

Por outro lado, para além dos campos ja supracitados na cotacao para material,
o fornecedor tem de completar o prazo de garantia e as condi¢Oes de assisténcia.
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Para além destes campos, o fornecedor também deve apresentar a
documentacao solicitada sempre que for imprescindivel.
No apéndice G é possivel verificar todos os campos e documentos solicitados.

Voltar

Menu Principal Pedido de Cotagao - Manutengao

* Obrigatario

{Automstico) Referéncia:

Codigo: | -

Descrigdo de Pedido:|

Aplicabilidade / Modelo:|

Data de Necessidade:|

|
|
Quantidade Necesséria:| |
|
|

CAETANOBUS

Especifica técnica / Caracteristicas:

C Com interesse  Sem interesse

Figura 19. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (pedido de cotagdo para manutengdo).

Pedido de cotagao para subcontratacao (figura 20) — a cotacdo para quando é
preciso formalizar um pedido de outsourcing, com campos essenciais de
preenchimento por parte da CBUS, tais como o cédigo, descricdo e aplicabilidade
do subcontrato, bem como os materiais associados.

Por outro lado, o fornecedor tem de preencher de forma detalhada as tarefas
gue vai executar, materiais a aplicar, preco, pais de origem e cddigo pautal.
Para além destes campos, o fornecedor também deve apresentar a
documentacdo solicitada para o caso de executar um servico. Nesta perspetiva,
sdo indispensdveis os documentos de identificacdo dos funcionarios da empresa
externa.

No apéndice H é possivel verificar todos os campos e documentos solicitados.

Voltar

v o Pedido de Cotagao - Subcontratagao
enu Principal

* Obrigatdrio

(Automético) Referéncia:

Codigo de Materia|:| |

Descrigdo de Subcontrato:| |

Aplicabilidade / Modelo:| |

Materiais associados:

CAETANOBUS

¢ Com interesse ¢ Sem interesse

Figura 20. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (pedido de cotagdo para subcontratagdo).
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e Lista de cotagOes exportadas (figura 21) — para existir um registo automatico dos
pedidos de cotacdo efetuados, foi desenvolvida uma tabela preenchida
automaticamente sempre que um pedido de cotacdo é exportado para ser
enviado aos fornecedores.

Esta tabela tem apenas 4 campos, a referéncia do pedido de cotagao, o cédigo
de material (se aplicavel), a descricdo do material, equipamento ou pedido e a
categoria em que se encontra. As categorias sdo: “MAT” — Material;, “EQP” —

Equipamento de Manutengao; e “SUB” — Subcontratacao.

Voltar
Menu Principal

Lista de todas as cotagbes efetuadas

Ne de Cotacdo |Cddigo de Material |Descricdo de Material / Equipamento / Pedido Categoria

0001 5A00012345 PARAFUSO B21J3 ANILHA DIAM4 MAT
0002 - CAPACETE DE SEGURANCA H M GRANDE EQP
0003 SA71042800 LIMPEZA AUTOCARROS ELETRICOS JOAQUIN SUB

Figura 21. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (lista de cotagdes exportadas).

e Andlise comparativa de material (figura 22) — apds a rececao de respostas por
parte dos fornecedores, esta funcdo permite a comparacdo entre os varios
pedidos de cotacdo recebidos com todos os campos necessarios para a sua
adjudicacao;

Voltar

Mients Peicioal Andlise Comparativa

Cédigo de Pedido:
Cédigo de Material:

Descrigdo de Material: |

Campos de preenchimento

Prego|1,00 € 2,00 € 3,00 € 4,00 € 5,00 €

Custo de Transporte|11,00 € 11,00 € 12,00 € 10,00 € 6,00 €
Total|12,00 € 13,00 € 14,00 €

Unidade de Medida

Leadtime (dias)|21 15 21 30 21
Incoterm |DDP EXW EXW EXW DDP
Pais de origem|DE Alemanha DE Alemanha PT Portugal PT Portugal ES Espanha
Cédigo pautal|85000000 85000000 85000000 85000000 85000000
A al
Referdncis do matedalf 0, TA000001 70000001 90000002 15000001
(fornecedor)
Documentagdo
Certificados de homologagdo|Sim, em anexo N&o N&o, mas em curso  [Sim, em anexo N&o
Desenhos técnicos|Sim, em anexo N&o N&o, mas em curso __|Sim, em anexo Néo
Ficha de dados de seguranga|Sim, em anexo N&o N&o, mas em curso  |Sim, em anexo N&o
Fichas técnicas|Sim, em anexo Néo N&o, mas em curso __ [Sim, em anexo Néo
de rétulos (pi )|Sim, em anexo N&o N&o, mas em curso  [Sim, em anexo N&o
Relatério técnico da anilise estrutural|Sim, em anexo N&o N&o, mas em curso _|Sim, em anexo Nio
Regul. R10(Sim, em anexo N3o N&o, mas em curso __ [Sim, em anexo N&o

Prego de escalas:
100 un - 10€;

Figura 22. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (analise comparativa de material).
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3.3.5 Elaboragdo de uma ferramenta para o ato de negociagdo

Para simplificar e agilizar o processo de negociagao, foi criado um relatério, com recurso
ao software MS Excel, de preparacdo de reunides com vista a solucionar o problema da
falta de conhecimento de todas as informacdes relevantes sobre o fornecedor (figura
23), assim como para aumentar a rapidez de cada reuniao.

~\\ Menu para desenvolver Reunioes de Negociagao
E” r - Top 25 Material
£ aturagao Artigos Ano Atual
:; Falhas na Encomendas
g Lista de corte em Atraso

Nio
Conformidades

Qualidade

Figura 23. Menu do relatério para preparagao de negociagcdes com fornecedores.

Em relacdo aos principais campos selecionados, estes baseiam-se em trés pilares: o
volume de material, as encomendas e a qualidade do material fornecido. Os campos
escolhidos sao:

e Mapeamento de Reunides (figura 24) — com o objetivo de agrupar e resumir
todas as reunides, assim como permitir a ligacdo de cada reunido a um mapa
com todos os itens abordados. Desta forma, as informacgdes que ficam reunidas
nesta funcdo sdo os temas abordados, os participantes da CBUS, os participantes
do fornecedor, as datas das reunides, as a¢des a serem efetuadas, o deadline e
o responsavel pelas a¢des delineadas;

el Terceiro Neme Fornecedor
oltar
Menu Principal Fornecedor: TESTE 1 TESTE 2

=

I

w

&

i

(=]

I~

100

Figura 24. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (mapeamento de reunides).
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e Faturagao (figura 25) — funcdo para demonstrar o volume de faturacdo (em €) de
cada fornecedor até o registo maximo de 5 anos;
. Terceiro: TESTE 1
VOIt_ar ) Backoffice Nome de Fornecedor: NESTERZ
Menu Principal ¢/ dados Data inicio: | dez/22 Data fim:| dez/22
Valor de Faturacdo do Fornecedor
300 000,00000 €
266 212,71 €
250 000,00000 €
200 000,00000 €
:‘;’ 150 000,00000 €
=
100 000,00000 €
73 183,25 €
50 000,00000 € 41 103,42 €
0,00000 € -
2017 2018 2019
Ano H=
Figura 25. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (faturagdo).

e Top 25 Artigos (figura 26) — percecdo de quais os 25 artigos mais utilizados na
producdo da CBUS, em termos de quantidades e volume de faturacdo (em €) por
material, especifico de cada fornecedor;

. Terceiro: TESTE 1
Voltar Backoffice Nome de Fornecedor: TESTE 2
Menu Principal ¢/ dados Data inicio:| dez/22 Data fim: dez/22
Top 25 de Materiais
50 000,00 € g g“ g g I 100,00%
E 2 £
g 30 000,00 € | 60,00% %
;E 20000,00€ % 40,00% ;E
10000,00€ %‘ § é‘ E‘ 'é; Ei ;_ w w w - - w w 20,00%
. lemgw.-.-"""%°%8% 3
'9"9 '\9@ '\99'\‘ v.?’dy & o ‘l?’nx '\?"& & 6;9 '5'5';» 5‘?} 6:"‘6‘ c?db 6;9 c.“iiy b"'@ '4"# & @‘(’1 \9@' Qéa S @o?
S g P 4;‘3) ‘;éés\ S0 @":@b A ’_;,;Psé@“’ e '&\x@;‘ &P %\Q‘@g\i‘x@bﬁ-\
Materiels e e
Figura 26. Demonstrac¢do da ferramenta desenvolvida (top 25 artigos/materiais).
e Material Ano Atual (figura 27) — informagao com o objetivo de capacitar os

elementos do departamento de compras a compreender quais sdao os materiais
mais utilizados no ano corrente, bem como fazer uma projecdo para o ano
seguinte com base no planeamento da producéo;
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. Terceiro: TESTE 1
VUIt?r . PEE e Nome de Fumecednr:} TESTE2
Menu Principal ¢/ dados
Material do ano corrente
Valor Crescimento

= ~ |Faturado |-/ ~ = o M (Ano atual) R4 ~ o
53886301 [R1 3683496 € 98,00|PC 13,8%| 13,84%| 46043,70€ 2015 100
59122120 [E1 3536162 € 180,00|PC 133%| 27,12%| 44202,03€ 2016 200
53773801 |R2 33292,40€ 95,00|PC 12,5% 39,63% 41 615,50 € 2017 300
59122090 [E2 3129148€ 180,00/ PC 11,8%| 51,38%| 30114,35€ 2018 400
59122091 [E2 3122733€ 180,00|PC 11,7%| 63,11%| 39034,16€ 2019 500,
53705402 |R4 2907375 € 189,00|PC 10,9% 74,03% 36342,19€
53790701 [R5 25 490,63 € 342,00|PC 9,6%| 83,61%| 31863,29€
59122118 |E4 21102,16 € 180,00|PC 7.9% 91,53% 26 377,70 €
5A710251 |R6 5630,46 € 15,00|PC 2,1% 93,65% 7038,08 €
5A710159 [R7 5217,45€ 17,00|PC 2,0%| 9561% 6521,81 €
53886302 |R8 373472¢€ 10,00|PC 1,4% 97,01% 4 668,40 €
70033332 |T1 2428,71€ 1518,00|M 0,9% 97,92% 303589€
5A710189 [R9 207153 € 7,00|PC 0,8%| 98,70% 258941 €
53819601 |R10 1898,36 € 3,00|PC 0,7% 99,42% 2372,95€
5A710229 |R11 954,60 € 3,00|PC 0,4% 99,77% 1193,25€
53801604 [R12 276,10 € 2,00|PC 0,1%| 99,88% 345,13 €
5A710186 |R13 218,45 € 3,00|PC 0,1% 99,96% 273,06 €
5A640074 [P1 108,00 € 1,00|PC 0,0%| 100,00% 135,00 €
Total 266212,71€ 3023,00

Ano anterior =| m
Ano atual =| 332 765,89 € [crescimenta tendo em conta as unidades previstas para o ano atual

Figura 27. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (projegdo de consumo do material).

e Falhas na Lista de corte (figura 28) — func¢do para obter toda a informacao,
relativamente as falhas do fornecedor, aquando da altura da verificacdo da
existéncia do material no armazém;

. i ) Terceiro: TESTE 1
Voltar Backoffice Backoffice Backoffice Nome de Fornecedor: TESTE 2
Menu Principal Lista de Corte | Enc. em Atraso NCs Data inicio:| dez/22 Data fim: dez/22
‘ Falhas na lista de corte
Ne de Falhas por Ano efou Més N2 de Falhas Acumulado
Responsabilidade Fornecedor Respons. Fornecedor
50 Total; 47
45
40
35
u 30
=
E ;: 25
z E
2
z 15
10
5
0
Fornecedor
= 2018 2019
————— Periodo de Tempo —

Figura 28. Demonstracdo da ferramenta desenvolvida (falhas na lista de corte).

e Encomendas em Atraso (figura 29) — possibilidade de entender quantas e quais
sdo as encomendas que estdo em atraso em relagdo ao prazo de entrega
proveniente pelo fornecedor;
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Encomendas em Atraso

Lista ZENC (Encomendas em Atraso) por Ano efou Més

Ne de encomendas em atraso

3 7 6
2019

AnO v M. v Periodo de Tempo + =

Figura 29. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (encomendas em atraso).

e Nao Conformidades (figura 30) — funcdo para obter toda a informacdo
relativamente as ndo conformidades passadas ao fornecedor.

‘ N3o Conformidades ‘

Ne de Ndo Conformidades por Ano e/ou Resposta do Ne Total de NC's
Més Fornecedor as NC's

Total;

Ne de Ndo Conformidades.
N2 de N3o Conformidades
@

1 1

B o
Fornecedor
9 11 12 1 2 3 5
0

2018 2019 e
Periodo de Tempo

Ano v Més v Aceite Semresposta  Recusada

Figura 30. Demonstragdo da ferramenta desenvolvida (ndo conformidades).

Esta ferramenta permite que os colaboradores do departamento de compras estejam
preparados para as contrapropostas dos fornecedores, de modo a garantir um processo
de negociacdo favordvel a empresa.

3.3.6 Desenvolvimento de um método para a criacdo de fornecedor em sistema

Relativamente a este tema, optou-se por uma alteracao do modus operandino processo
de criacdo do fornecedor em sistema, visto que existem dois sistemas nao interligados
(SAP e portal de fornecedores), o que origina a duplicacdo de trabalho.

Para evitar esta carga de trabalho, foi desenvolvido um protétipo de como deveria ficar
uma possivel plataforma para o fornecedor se registar. Deste modo, para além do tempo
ganho em passar esta funcdo para o fornecedor, também a responsabilidade pela
insercdao dos dados passa a ser exclusiva do mesmo.
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A reformulacdo pretendida consiste numa estrutura que permita um novo registo mais
simples e, consideravelmente mais detalhado, tanto para o SAP, como para o portal de
fornecedores (figura 31). Sendo que, no caso de registo de colaborador, é apenas feito

para o portal de fornecedores.
§ Cosboraior [ ormasses Geras
¥ onecedor

Figura 31. Estrutura a implementar no registo de fornecedor em sistema.

Na nova estrutura, e de modo a aproveitar para retirar qualquer tempo na criagao de
registos, também foi associado, a esta atividade, o registo do colaborador. A ideia
principal é aproveitar o portal de fornecedores para fazer o registo das informacdes,
tanto de colaboradores, como de potenciais fornecedores (figura 32).

Portal de Fornecedores CaetanoBus
6 Q e ﬁ [http:llwmmm.suppliersportal.caetanobus.ptfregisto ]
(&)
Pré-regi | de f d K cestancs
re-reglsto no portal de fornecedores (/) CaetanoBus
Identificagao do utilizador _
Escolha o grupo em que se enquadra na seguinte lista.
Em caso de duvida, contactar: compras@caetanobus.pt.
O Colaborador CaetanoBus
@ Fornecedor
®

Figura 32. Protdtipo de pré-registo (identificagdo de utilizador).

Caso o utilizador seja um colaborador da CBUS, terd de proceder ao preenchimento
obrigatdrio dos campos de nome completo, utilizador, email, departamento e idioma.
Ap0ds este passo, o processo de pré-registo do colaborador esta concluido (figura 33).
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Portal de Fornecedores CaetanoBus
é 9 e £ (Pt fwww.suppliersportal caetanobus puregisto/regcolaborador )
Pré-regi | de f d ) caetancs
ré-registo no portal de fornecedores ) ceetancbus
Colaborador
Preencher todos os campos obrigatorios (assinalados com '**) =
*Nome de colaborador: Anténio Manuel Joaquim Leite
*Utilizador: AmJL
*Email: antonio.leite@caetanobus.pt
*Departamento: | ENG @
*ldioma: | Portugués E]
Inglés
Cancelar Concluido

Figura 33. Protdtipo de pré-registo (area colaborador).

Como ja demonstrado anteriormente, caso o utilizador seja um fornecedor terd de

proceder ao preenchimento de varios campos divididos por categorias (apéndice 1):

e Informagdes Gerais (figura 34) — pagina principal com os dados gerais e

essenciais da empresa fornecedora;

e Dados de Pagamento — informacdes relativamente ao pagamento;
e Dados da Empresa — referéncias sobre os nimeros da organizacao;
e Contactos — dados sobre as pessoas de contacto da empresa;

e Top 5 de produtos a apresentar ou fornecer — informacdes sobre os materiais

gue vao ser fornecidos;

e Questionario — questdes sobre a estratégia da organizacao, producao, logistica,

gualidade, ambiente e seguranca. A esta seccdo também se junta os certificados

gue a empresa fornecedora possui.

Portal de Fornecedores CaetanoBus
é Q e £ (http:/Awwww.suppliersportal. caetanobus. ptiregisto/regfornecedor )
Pré-regist tal de f d &) cestanomus [ |
ré-registo no portal de fornecedores ) ceetencaus
Fornecedor
Preencher todos os campos obrigatdrios (assinalados com *)
Informagdes da Empresa N
“Nome da Empresa: Empresa formnecedor teste *NIPC I NIF: 111223344
*Morada: Morada do fornecedor de teste *Localidade: Localidade do fornecedor
*Cédigo postal: 4500-027 *Pais: Pais do fornecedor
*Email geral: fomecedor.teste@empresa pt Website: fornecedortesta.com
*Telefone geral: +35122 000123 Ano de fundacao: 1996
“Atividade | CAE: Metalomecanica “tdioma: | portugues @
Inglés
*Representam alguma empresa? () sim O Nao
*Pertencem a algum grupo? () sim O Nzo
|

Figura 34. Protétipo de pré-registo (fornecedor — informagdes gerais).
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Relativamente ao envio de informacdes sobre a CBUS (como por exemplo, o
regulamento de empresas externas), para evitar mais um passo no processo, foi
desenvolvido um local especifico no servidor para colocar alguns regulamentos da
empresa. Desta forma, os documentos que devem ser sempre partilhados com os
fornecedores encontram-se neste sitio.

3.3.7 Desenvolvimento de um BPM para a criacao de material

Para evitar o problema descrito anteriormente, esta proposta teve como objetivo
automatizar o processo de exportacdo/importacdo de materiais, listas técnicas, n2 de
modificacdo e documentos. No entanto, tendo em conta que o departamento de
compras apenas utiliza a solicitacdo de cédigo, o contelddo deste subcapitulo foi focado
nesse desenvolvimento.

Este projeto consistiu na integracdo dos desenhos do programa SolidWorks (utilizado
por engenharia) e o SAP, com a ajuda de um BPM para gerir o processo de fluxo de
informacao, bem como de validagdo dos dados antes de serem enviados para SAP (figura
35).

SolidWorks

Figura 35. Fluxo do processo de criagdo e validagdao do material em sistema.

A principal alteracdo deste processo foi a eliminacdo do pedido de solicitacdo de cédigo,
isto é, a informacao de cddigo e denominagao de material é definida logo no momento
inicial de criacdo da pec¢a em SolidWorks, ou entdo, caso ndo seja preenchida devera ser
registada posteriormente em BPM.

Posto isto, com o progresso desta solucdo (esquematizado no fluxograma da figura 36),
a informacdo de inicio do processo é registada pelo departamento de engenharia e cada
material originard um processo BPM, com os dados obrigatdrios do cdédigo de material,
denominac¢ao de material, unidade de medida e cddigo de desenho. Caso o material seja
classificado como “de compra”, o processo devera entdo passar para o departamento
de compras onde serdo preenchidos os dados relativos ao fornecedor, cddigo pautal,
pais de origem, prazo de entrega, incoterm e classificacao de necessidade de verificagdo
pela qualidade. Caso o material ndo seja, inicialmente, considerado de compra, o
processo é transferido do departamento de engenharia para o departamento de
logistica. No entanto, a qualquer momento, o material pode ser modificado e
considerado de compra, passando pelo departamento de compras.
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Criao
desenho e o
processo

Criagao
Material

Departamento
Engenharia

o Y
1=
g g Preencher dados
= 5 E_ relativos ao
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= A
o
o
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g | e
g 5 -g o A Preencher
§ £ Venfl(_:alcaq t(ijo » D?T"e'r':’) N—pp-| informagao Validagdo
) material criado pra; relativa ao SAP
Q
E Fim
A
]
c o
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g E Recebe
£35 notificagédo
2o
a

Figura 36. Fluxograma para a criagdo de material.

Desta forma, a ferramenta desenvolvida, no passo em que envolve o departamento de
compras, ficou configurada como demonstra a imagem seguinte (figura 37). Apds a
aprovacao pelo departamento de compras, este fluxo segue para o departamento
logistica, de modo a completar toda a informacdo necessdria para criar o material no
sistema SAP e encerrar o processo.

Criagdo de Materiais - Aprovar pelas Compras

Dados Gerais

Codigo Material Nome Material Unid. Medida Basica
5B48001001 TesTE [ 5P PC - Peca
Codigo Desenho Fornecedor Compras?
5B48001001 . [ sim x v
Compras
Codigo Pautal Lead Time Incoterm
| Selecione uma opgao X

Pais de Origem Necessidade de Verificacio pela

————vy - Qualidade?

Selecione uma opgao v |

| Nao x v

=]

Figura 37. Processo BPM para criagdo de material.
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3.3.8 Desenvolvimento de um BPM para os pedidos de aprovacdo de materiais

Dado o problema descrito anteriormente, esta proposta teve como objetivo
automatizar o processo do pedido de aprovacdo de materiais. De forma a atingir esse
objetivo foi planeado um BPM para o efeito.

Este projeto consistiu na transformacgao do pedido de aprova¢dao de materiais, de modo
a automatizar as passagens de informacdo para a gestdo documental, suprimir o
documento que se refere a novos materiais e equipamentos, eliminar o arquivo de
informagdao no servidor, anular o envio de emails com a informag¢dao para o
departamento de qualidade relativo a estes pedidos e, por fim, suprimir o mapa para
posterior consulta dos pedidos efetuados (figura 38).

y 4
Validacio de nlfSoIécnanaO de Criar n° de Pedido de Pedido de Aprovacao Anexar a informagao
Matgrial Cet’ll icacos, m:j‘.)'?ssoj‘ aprovagao na gestao ao departamento de obtida e o impresso na
catalogos, concigoes de documental Qualidade gestao documental
garantia e amostra

Arquivo da resposta aoz :

Enviar informagéo paré' .
Arquivo de toda a
processo (gestdo Processo_de - o departamento de Preencher o maE) a geral inforr?la 50 ho servidor
documental e servidor) AHEEED Qualidade de aprovagdes ¢

A —

4

Atualizag&o do mapa de 5 N Pesquisa de
aprovagoes Aprovado? Mercado
-
S. Material Validado

Figura 38. AlteragOes ao processo para validacdo de material.

Relativamente ao funcionamento do BPM (figura 39), o inicio do processo nao é possivel
alterar, devido a necessidade de solicitar informacdo a uma entidade externa, neste
caso, um fornecedor. Apds a rececao da informacdo pedida, os colaboradores do
departamento de compras podem abrir o processo de BPM, isto &, pedir a criagdo de
um registo na gestdo documental, de forma automatica e depois preencher todos os
campos obrigatérios (tipo de documento, grupo de trabalho, cédigo e descricdo de
material, marca do material, origem e destino do pedido, referéncia do fornecedor para
o material, nimero identificativo do fornecedor, nome do fornecedor, nimero do
pedido de compra, motivo do pedido de aprovacdo, data de emissdao e modelo(s) em
que o material vai ser aplicado). Para além destes campos, também é possivel sinalizar
e associar os documentos que existem relativos ao material.

Ao proceder com a validagdo para a préoxima fase, o departamento de qualidade pode
dar seguimento ao processo com o preenchimento dos respetivos campos, o parecer
técnico e a associacdo do respetivo relatério de aprovacao.

Por fim, apds a validacdao do departamento de qualidade, o departamento de compras
recebe uma notificacdo para visualizar o parecer e confirmar o fim do processo. Também
é importante ressalvar que toda a documentacdo, relativamente ao processo, é
arquivada na gestdao documental.
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Figura 39. Fluxograma para o pedido de aprovagao de material.
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3.3.9 Elaboracdo de uma ferramenta para gestao de subcontratos

Dado o problema da falta de informagdo e mapeamento na criagdao e utilizagdo dos
subcontratos, foi determinado que desenvolver uma ferramenta em MS Access relativa
a esta tematica era essencial para a percegdo de custos, tarefas e materiais que sao
subcontratadas a fornecedores.

Com o objetivo da analise da eficiéncia dos servicos externos e internos a CBUS, sao
abrangidos os pedidos de transferéncia de mao-de-obra da linha de montagem para o
exterior, assim como em sentido inverso, ou seja, do exterior para a linha de montagem
CBUS.

Neste ambito, existiu uma divisdo entre subcontratos e prestacdo de servicos. A
primeira opcao é relativa a um trabalho realizado pelo fornecedor e que tem a si
associado um ou mais materiais pertencentes a CBUS, como por exemplo: CBUS
disponibiliza um banco e o fornecedor realiza o trabalho de revestimento a esse banco,
cobrando apenas o revestimento do banco efetuado. Por outro lado, a segunda op¢ao
é referente a um trabalho que o fornecedor realiza, mas sem nenhum material
associado a CBUS, ou seja, assumem todos os custos de materiais inerentes ao trabalho
a executar.

Ap0s a recolha dos varios elementos para analisar o custo/beneficio, o primeiro passo
desta base de dados é a passagem de informacdo a partir de um formulario. Para isso,
foi desenvolvido um formuldrio com os principais pontos de:

e Dados do pedido (figura 40) — este ponto pretende que toda a informacao sobre
o pedido seja agregada a um identificador Unico (Subcontrato ID), sendo que
cada pedido pode ter varias tarefas e, consequentemente, diversos materiais
associados. As informacdes mais relevantes sdo sobre o fornecedor, o custo do
subcontrato (tendo em conta as tarefas e materiais) e os contactos ligados ao
pedido em concreto (quem requisita, contacto para o fornecedor,
abastecimento e verificacdo dos servicos executados). Outras informacdes como
o modelo, o numero de unidades em que vai ser aplicado, a seccao, o centro de
custo e a justificacdo da existéncia do pedido sdo fatores também importantes
para a organizagao.

e Tarefas (figura 41) — definicdo das tarefas associadas ao pedido, com informacao
do posto de trabalho, nimero de horas e pessoas, bem como a descricdo da
tarefa a realizar.

e Materiais (figura 42) — descricdo dos materiais associados ao pedido, com
informacdo das tarefas em que estdo alocados, o cddigo de material, a
guantidade e o preco unitario.
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Formulario - Base de Dados Subcontratos/Prestacdo de Servicos

Subcontrato ID‘ M Nome Pedido | |
Tipo Subcontrato| - | N2 Pedido | |
Terceirn‘ ‘ Data Emiss3o | |

|

Info |

Nome Fornecedor ‘

Novo Custo Associado |

Responsaveis:

Coordenacdo do Servico e Verificagdo dos Servigos

Pedido de Requisigdo Abastecimento

Contacto do Fornecedor Executados
o || I ] |
emal| || | ] |
Informacoes sobre o Pedido
Definicdo Horéria: DescrigSo do Pedido
Data Im'ciol:l
Data Fim |:|
Hora Inl'ciul:|
Hora Fim |:|

Informagces Adicionais
Modelo I:l N2 Unidades a executar o trabalho |:| Secgdo I:l

Justificagdo Pedido

Centro de Custo |:| Implementacdo a partir da PEPI:I Implementacdo até a PEP |:|

Figura 40. Base de dados de subcontratos (informagéo do pedido).

Tarefa ID Info |:| Posto Trabalho |:|
Tarefa a Realizar Ne de Horas |:|
NedePessoas| |

=
Materiais

Figura 41. Base de dados de subcontratos (definigdo de tarefas).

Material ID Info |:| Alocado & Tarefa |:|
Descricio Material CédigoMaterial [ |
Quantidade |:|
Prego (Unid) |:|

Comvraracr J—coeer—

Figura 42. Base de dados de subcontratos (descrigdo de materiais).
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Como forma de verificar os subcontratos de forma resumida, principalmente os novos,
da organizagao, a ferramenta desenvolvida tem a funcionalidade de criar dois relatérios
(figura 43). Estes relatdrios tém ainda a possibilidade de visualizar uma versdo mais
detalhada, com toda a informacao.

O primeiro relatério faz a divisdao por fornecedor, com o numero identificativo, nome,
quantidade e valor gasto em subcontratos e prestacdo de servicos (em €). No final do
relatério também é possivel verificar os totais das colunas relevantes para calculo.

O segundo relatério faz a divisdao por modelo, com o nome de cada modelo, quantidade
e valor gasto em subcontratos e prestacdo de servicos (em €). No final do relatdrio
também é possivel verificar os totais das colunas relevantes para calculo.

Relatorio Geral por Fornecedor

Terceiro Nome Fornecedor NE Subcontratos N2 Prestacdode  Ver Relatorio
Subcontratos (£) Servigos Servigos (€) Detalhado
‘ 1111 H Fornecedor Teste H 3 H 241,62 € H 2 H 453,49 € H Ver ‘
‘ 2222 H Fornecedor Teste 2 H 9 H 667,11 € H 14 H 838,61 € H Ver ‘
‘ 3333 H Fornecedor Teste 3 H 1 H 26,82 € H 5 H 407,62 € H Ver ‘
‘ 9999 H Fornecedor Teste 9 H 2 H 15,00 € H 0 H 0,00 € H Ver ‘
Totais: | 25|/ 110805¢€ || 41| 10s547¢ |

Relatorio Geral por Modelo

Modelo N@ Subcontratos Subcontratos (€) N2 Servicos  Prestacgdo de Servigos (€) Relatdrio Detalhado

e | =T | oize| v

ras | A mme] mome| v

oz | 0 mewe| o ome| v |

cons oo | o ome| 4 mewe| v

eameon | Wl smme| ase| e |
| 25| 110805¢€]| at| 194547 € |

Figura 43. Base de dados de subcontratos (demonstragdo de relatorios).
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3.4 Andlise de Resultados

No ambito das oportunidades de melhoria sugeridas, ao longo deste subcapitulo é
efetuado uma andlise aos resultados obtidos para as principais atividades do processo

de compras (tabela 12).

Tabela 12. Analise de resultados as propostas de melhoria implementadas.

Proposta de melhoria

Ganhos Qualitativos

Melhoria da organizagdao e
armazenamento do espaco fisico

Reducdo de desperdicio de tempo na procura de
catalogos;
Maior espaco livre e reutilizagdo dos armarios.

Melhoria da organizagao e
armazenamento de dados
informaticos

Reducdo de duplicacdo de informacao;
Aumento de espaco livre no servidor.

Elaboracdo de uma ferramenta de
gestdo visual para tarefas

Aumento de eficiéncia na gestao de prioridades;
Melhor planeamento de tarefas;
Maior compromisso dos colaboradores.

Elaboracdo de uma ferramenta
para pedidos de cotagdo

Padronizacdo da informacgdo necessdria;
Organizac¢do de informacao por material.

Elaboragdao de uma ferramenta
para o ato de negociagao

Reducdo de ineficiéncias nas reunides com
fornecedores;

Melhor planeamento de estratégias de
negociacdo, tendo em conta os dados registados.

Desenvolvimento de um método
para a criacdo de fornecedor em
sistema

Uniformizacdo do registo de fornecedor;
Eliminacdo do documento para o registo;
Aumento de produtividade dos colaboradores.

Desenvolvimento de um BPM
para a criacdo de material

Reducdo de tempo com a eliminacdo de tarefas
burocraticas;
Aumento de produtividade dos colaboradores.

Desenvolvimento de um BPM
para os pedidos de aprovacdo de
materiais

Reducdo de tempo com a eliminacdo de tarefas
burocraticas;
Aumento de produtividade dos colaboradores.

Elaboracdo de uma ferramenta
para gestdo de subcontratos

Maior apoio aos subcontratos;
Melhor acompanhamento e
subcontratos.

gestdo de

No processo de compras, este apresentava falta de acompanhamento das principais
atividades, falta de gestdo e controlo dos colaboradores em relacdo aos fornecedores,
bem como varias tarefas burocraticas com grandes periodos de espera. As melhorias
sugeridas e implementadas permitiram uma reducdao no numero de tarefas a executar
ao longo de todo o processo e ganhos em termos de produtividade com as novas
ferramentas de apoio. Também a base de dados desenvolvida para os subcontratos
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permite um melhor acompanhamento e gestdo dos mesmos, tanto por modelo
desenvolvido pela CBUS, como por fornecedor.

Na figura 44 pode ser visualizado o fluxograma do processo apds as principais
modificacdes e oportunidades de melhoria sugeridas.

Inicio do
processo

Processo Interno
Especificagéo do
Pedido

Avaliagao de
Solicitagéo de
Compra

ecesmdafie de’ N&o
outsourcing?

Sim

Aquisigdo de
Imabilizado
{Manutencao)

Pesquisa de Subcontratagdo de
Mercado senviga

Processo Interno
Avaliagéo das
opgdes

Validagao do
Farnecedor

ateri
necessita
idagao

Validagfo do
Material

Registo de
Informagéo para
Compra

Figura 44. Fluxograma do processo apos as melhorias sugeridas.

Apesar de ainda se encontrar em fase de desenvolvimento e testes, relativamente aos
subprocessos, para além da eliminacdo do pedido de solicitacdo de cddigo, existiram
mudancas ao nivel de validacdo do fornecedor e de validacdo do material. Aquando da
implementagao destas melhorias, sera possivel observar uma maior rapidez e
simplicidade na realizagdo das tarefas (visualizar apéndices B e C, os fluxogramas futuros
com as melhorias sugeridas para implementacao).
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CONCLUSOES E TRABALHO FUTURO

4 CONCLUSOES E TRABALHO FUTURO

A presente dissertacdo de mestrado foi desenvolvida no ambito do Mestrado em
Engenharia e Gestdo Industrial do Instituto Superior de Engenharia do Porto, sendo
realizado em contexto de trabalho numa empresa do setor industrial automével. De

seguida, sdo apresentadas as principais conclusdes obtidas com o trabalho realizado.

4.1 Principais Contributos do Trabalho

De um modo geral, os principais contributos do trabalho realizado para a empresa

foram:

e QOrganizacdo e armazenamento de dados a nivel de espaco fisico e informatico;
e Elaboracdo de uma ferramenta para a gestdo visual de tarefas;

e Elaboragdo de uma ferramenta para pedidos de cotacado aos fornecedores;

e Elaboracdo de uma ferramenta para o ato de negociacdo com os fornecedores;
e Desenvolvimento de um método para a criacao de fornecedor em sistema;

e Desenvolvimento de dois BPM’s para a criacdao de material e, posteriormente,
pedido de aprovacao de material;
e Elaboragdo de uma ferramenta para gestao de subcontratos.

Na tabela 13 é apresentado um resumo dos principais contributos e o estado de

implementacao de cada um.

Tabela 13. Estado de implementagdo dos principais contributos.

Principais Contributos

Estado de Implementacgao

Melhoria da  organizacdo e
armazenamento do espaco fisico

Melhoria da  organizacdo e
armazenamento de dados
informaticos

As acgOes estdao totalmente implementadas.
Estas medidas vieram facilitar a organizacdo e
gestdao do espaco fisico e informatico.

Elaboracdo de uma ferramenta de
gestdo visual para tarefas

A  melhoria estd implementada e em
funcionamento com uma maior motivacao por
parte dos colaboradores na realizacdo das
tarefas.

Elaboracdo de uma ferramenta para
pedidos de cotacao

Esta ferramenta ja se encontra desenvolvida,
no entanto, ainda estd em fase de testes e
validacao devido a complexidade dos materiais
e a necessidade de ser transversal a todos os
colaboradores do departamento de compras.

Elaboracdo de uma ferramenta para
o ato de negociacao

Este método para negociacdo ja esta
implementado. Espera-se com isto conseguir
reunides mais eficientes e melhores acordos
com os fornecedores.
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Este projeto ndo foi implementado no decorrer
do periodo estipulado, no entanto foram

Desenvolvimento de um método
deixadas todas as indicagdes do pretendido,

para a criacdo de fornecedor em

: bem como um protétipo de interface.
sistema

Provavelmente sera uma das a¢cdes com maior
beneficio para os colaboradores.

Este método estd atualmente implementado,
no entanto, é apenas uma componente de um

. projeto de grande dimensdo para toda a
Desenvolvimento de um BPM para

. ) organizagdo. Por essa razdao, ainda nao se
a criagdo de material

encontra em vigor a sua utilizacdo. Por fim, é
esperado obter uma melhoria significativa de
produtividade com esta medida.

Esta acdo, apesar de ndo estar implementada,
tem todas as condicdes para avancar. O projeto
foi desenvolvido e é expectavel que seja
conectado ao BPM para criacdo de materiais.

Desenvolvimento de um BPM para
os pedidos de aprovacio de
materiais

Melhoria implementada, de modo a conseguir

N gerir da melhor forma os subcontratos. Com
Elaboracdo de uma ferramenta para

- esta acdo também se pretende padronizar a
gestao de subcontratos

forma dos subcontratos e conseguir a percecao
de quantos existem e onde sao aplicados.

Através do trabalho desenvolvido, como a analise e mapeamento do processo, a
identificacdo de problemas e as ac6es de melhoria sugeridas, o contributo obtido e o
gue ainda sera possivel de alcancar, demonstra uma melhoria geral no setor de compras,
assim como na motivacdao dos colaboradores, apesar das dificuldades inicialmente
criadas pela resisténcia dos intervenientes no processo.

4.2 Trabalho Futuro

A metodologia lean office pretende alcangar um maior nivel de produtividade na
empresa no ambiente de escritdrio. Essencialmente, esta metodologia necessita que
seja promovida diariamente para se alcancar bons resultados.

Com base no pensamento anterior, apds a realizacao deste trabalho, é essencial que as
ferramentas e métodos desenvolvidos para melhoria do processo ndo caiam em desuso
e as que ndo estdo implementadas sejam o mais rapido possivel.

Além disto, existem varias oportunidades de melhoria que ndo foram ainda
implementadas, mas cuja realizacdo vai melhorar ainda mais a organizacao e o processo
de compras, como por exemplo:

e Criar procedimentos para criar padroes de trabalho;
e Uniformizar todos os procedimentos e ferramentas existentes;
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e Automatizar mais processos, sobretudo com a utilizacdo do portal de
fornecedores;

e Eliminar os subcontratos, de modo a ganhar espago em armazém e a facilitar a
gestdo de materiais;

e Criar indicadores de desempenho com base nas novas ferramentas.

Por ultimo, como mencionado anteriormente, a metodologia utilizada e executada
apenas no departamento de compras, poderia ser bastante util se fosse aplicada aos
varios setores da organizagao.
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Apéndice A. Pesquisa de Mercado

Processo de Pesquisa de mercado

Pesquisa de
Mercado

Procurement

'

Selegéo de
fornecedor(es)

Y

Pedido de Cotagao

!

Analise dos
orgamentos recebidos

'

Negociagéo

!

Arquivo dos orgamentos
no servidor

'

Selegao da melhor
proposta

Y

Avaliacéo das
Opcdes
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Apéndice B. Validacdo do Fornecedor

Apds melhorias

Processo de Validacédo de Fornecedor

Processo de Validacédo de Fornecedor

Validacao de
Fornecedor

Solicitacéo e anélise
de documentagéo

v

Pedido de
preenchimento do
inquérito a fornecedor

Y

Pedido de criacdo de
conta no ERP SAP

v

Registo no portal de
fornecedores (opcional)

v

Arquivo de toda a

Pesquisa de . _ €
Mercado informag&o no servidor

v

Solicitacao de

Caédigo

Validacao de
Fornecedor

Validagéo da
informacao registada
pelo fornecedor

Auditoria ao fornecedor

\
Passa na Criacéo de conta no
auditoria? sistema ERP
‘ SAP

Pesquisa de
Mercado

Validacéo de
Material
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Apéndice C. Validacdo do Material

Apds melhorias

Processo de Validagdo de Material

Processo de Validacédo de Material

Validagédo de
Material

A\

Solicitagao de
certificados, impressos,
catalogos, condicdes de

garantia e amostra

J

Y
Criar n° de Pedido de
aprovagao na gestao
L documental )
Pedido de Aprovacédo )
ao departamento de
Qualidade
. ¢ J
s A

Anexar a informagao
obtida e o impresso na
gestao documental

Y

Arquivo de toda a
informagéao no servidor

Y

Preencher o mapa geral
de aprovagdes

Y

Enviar informagao para
o departamento de
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Processo de
Aprovagao

s 3
Arquivo da resposta ao
processo (gestao

documental e servidor)

Y

Atualizagao do mapa de
aprovagoes

Pesquisa de

?
Aprovado? Mercado

Material Validado

Validacéo de
Material

Y

Solicitacéo de
certificados, impressos,
catalogos, condicdes de

garantia e amostra

Y

Pedido de Aprovacédo
ao departamento de
Qualidade

Processo de
Aprovagao

Aprovado?

Material Validado
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Apéndice D. Subcontratacao

Processo de Subcontratagao

Solicitagao de

Subcontratagao

A

Consulta de Mercado
para efetuar o servigo

A

Orgcamento para
realizacao do servigo

. v
Preenchimento do
formulario (TO/TE)

\

Decisdo da proposta

Aprovacgdo das

dire¢des

Arquivo de toda a
informag&o no servidor

Tarefa executada
internamente

Aprovado?
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escolhido
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Apéndice E. Aquisicdo de Imobilizado (Manutencdo)

Processo de Aquisi¢do de Imobilizado
(Manutengéo)

Aquisicéo de
Imobilizado

Consulta de Mercado
para efetuar a compra N

v

Selegéo e andlise
complementar

v

Preenchimento do
formulario (Proposta de [€—
Investimento)

v

Decisdo da proposta

Aprovagéo das

direcdes

Arquivo de toda a
informag&o no servidor
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Requisicdo e
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Apéndice F. Pedido de Cotacdo para Material

Voltar
Menu Principal

Pedido de Cotagao - Material

* Obrigatorio
(Automatico) Referéncia:

Cédigo de Material: |

Descrigio de Material:

Quantidade Necessiria: |
Aplicabilidade / Modelo:l

CAETANOBUS

Especifica técnica / Caracteristicas:

« Com interesse  Sem interesse

Campos de Preenchimento - Material

‘Prego (unita’rio):|

‘Custo de Transporte (unita’rio):l
Total | - €
"Unidade de Medida:|

‘Leadtime [ Prazo de Entrega (dias):l

‘Incoterm: |

"Pais de origem: |

‘Cédigo pautal:[

Referéncia do material (fornecedor):l

Documentagao (se aplicavel)

Certificados de homologa;io:|
Certificado de soldador:|

Fotografia / Desenhos técnicos:|

Ficha de dados de seguram;a:|

Fichas técnicas:|

Manual de instrugdes: |

Imagens de rétulos (pictogramas):l

Relatério técnico da anilise estrutural: |

Regulamento R10: |

Outras informagdes

Observagoes:

Exportar
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Apéndice G. Pedido de Cotacdo para Manutencgao

Voltar
Menu Principal

Pedido de Cotagdo - Manutengdo

* Obrigatério

[ Autornética) Referéncia:

Cédigo:

Descricdo de Pedidn:‘

Quantidade Necessdria:
Aplicabilidade / Mndeln:‘
Data de N idad ‘

CAETANOBUS

Especifica técnica / Caracteristicas:

© Com interesse ~ Sem interesse

Campos de Preenchimento - Manutengdo

Unidade de Prego Total Pais de | Cédigo |LeadTime |Prazo de

Arti td Desij 3
feols) = O Medida | (Unitdrio) Origem | Pautal (dias) | Garantia

o [on [ am | an ||

Condicdes de entrega:

Condicdes de assisténcia:

Documentacdo (se aplicavel)

Certificados de hnmnlnga;in:‘

Certificado de soldador:‘
Fotografia / D h &cni ‘

Ficha de dados de seguranga:‘

Manual de instrucdes:

Imagens de rétulos (pil:tngramas]:‘

Relatério técnico da analise estrutural:

|
|
|
|
Fichas tél:nil:as:‘ ‘
|
|
|
Regulamento Rlﬂ:‘ ‘

Qutras informagdes

Observagbes:

Exportar
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Apéndice H. Pedido de Cotagdo para Subcontratacado

Voltar
Menu Principal

Pedido de Cotacao - Subcontratacao

[Autornaticol Referéncia:

* Obrigatorio

Cédigo de Materia|:|

Descriio de Subcontrato:|

Aplicabilidade / Modelo:|

CAETANOBUS

Materiais associados:

« Com interesse « Sem interesse

Campos de Preenchimento - Subcontratagdo

Tarefa Material

Preco

Pais de
Origem

Cédigo
Pautal

Documentacdo (se aplicavel)

Total =

i
oy | dth | dh [t | et ot | dh | b | dh | o dh ) o

Documentacgio Identiﬁcati\ra:|

Qutras informacdes

Observagées:

Exportar
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Apéndice |. Protétipo de Esquema para Criagdo de Fornecedor em Sistema

Portal de Fornecedores CaetanoBus

e é e ﬁ [http:ﬂwwmm.suppliersportal.caetanobus.pt/registolregfornecedor

Prée-registo no portal de fornecedores &3 CaetanoBus
Fornecedor

Preencher todos os campos obrigatorios (assinalados com *')

Informagdes da Empresa

*Nome da Empresa: Empresa fornecedor teste *NIPC/NIF: 111223344
*Morada: Morada do fornecedor de teste *Localidade: Localidade do fornecedor
*Cédigo postal: 4500-027 *Pais: Pais do fornecedor
*Email geral: fornecedor.teste@empresa.pt Website: fornecedorteste.com
*Telefone geral: +351 22 0001 23 Ano de fundagdo: 1996
*Atividade | CAE: Metalomecéanica fidioma: | porugués @J
Inglés
*Representam alguma empresa? () sim () Nao

*Pertencem a algum grupo? (O sim (O Nao

|

QL=

3

Portal de Fornecedores CaetanoBus

6 9 e h[http:lfwww.suppliersportal.caetanobus.ptfregisto.fregfornecedor

Pré-registo no portal de fornecedores &3 CaetanoBus

Fornecedor

Preencher todos os campos obrigatdrios (assinalados com *')

Dados de Pagamento Dados da Empresa
*Nome do Banco: Nome do banco do fornecedor Pedido de Informagéo Informagéo
*Morada do Banco: Rua do banco do fornecedor *N° de Colaboradares Diretos 57
*N° de Colaboradores Indiretos 27
*NIB / IBAN: PT50 9876 5432 0000 1111 2
*Volume de Vendas (€) 25.000
*SWIFT/BIC: DABAIE2D *Margem Bruta (%) 2
*CondigGes de Pagamento: g *Quota de Exportagao (%) 80
(Dias)
*Condigdes de Entrega:  £xyy *Investimento (€) 5.000
(Incoterm) - "
*Indice de Solvabilidade 34

)
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Portal de Fornecedores CaetanoBus

6 é e ﬁ [http:Ilwwww.suppliersportal.caetanobus.ptfregistolregfornecedor

Pré-registo no portal de fornecedores ) ceetancsus
Fornecedor

Preencher todos os campos obrigatérios (assinalados com ')

Contactos

Responsavel| Nome Telemovel E-mail
*Administragdo / CEO Daniel Barbosa 3300442233431 daniel.barbosa@fornecedor.pt
*Gestor Industrial Teste Teste Teste
*Comercial Teste Teste Teste
*Logistica Teste Teste Teste
Qualidade Teste Teste Teste
Produgéo Teste Teste Teste
Engenharia Teste Teste Teste
R&D Teste Teste Teste
Compras Teste Teste Teste
Financeiro Teste Teste Teste
*Principal contacto para a CaetanoBus Teste Teste Teste

Top 5 Produtos a apresentar / fornecer

Capacidade (quantidade produzida, metros produzidos, etc...)
N° Produto 2018 2019 2020
1 Parafuso MX2132 400 500 600
2 Anilha M2WQ12 400 500 600
3 Parafuso + Anilha incorporada 400 500 600
4 Rosca Parafuso 321XL 400 500 600
5 Parafuso XL MX2132 400 500 600

)®)

Analise e melhoria do processo de compras de uma empresa industrial



APENDICES

Portal de Fornecedores CaetanoBus
6 9 e £ (hitp:/wwww suppliersportal caetanobus ptiregisto/regfornecedor

)

Pré-registo no portal de fornecedores &3 CaetanoBus
Fornecedor - Questionario
Preencher todos os campos obrigatérios (assinalados com ')

1. A Empresa

*Principais clientes: | Cliente do fornecedor teste
Cliente teste

*Estratégia e posi¢éo no mercado: | Estratégia de teste
Posigao de teste

*Certificacdo NP 4427 (Sistema de Gestdo de Recursos Humanos)? O Sim o Em curso o Nao
Se respondeu SIM, passar ao proximo ponto (2. Producéo e Logistica")
A empresa realiza formagéo aos seus colal lores? O Sim O Em curso O Nao
A empresa realiza analises a satisfacdo dos seus colab lores? O Sim O Em curso O Nao
A empresa tem programas de incentivo? O Sim o Em curso O Nao
2. Producéo e Logistica
-
*Tém plano de produgdo baseados em simulagdo computacional? O Sim O Em curso O Nao
*Tém planos de producdo para curto, médio e longo prazo? O Sim O Em curso O Nao
*Podem assegurar o fonecimento a longo prazo? O Sim O Em curso O Nao
*Conseguem suportar pedidos com prazos de ga curtos (emer ia)? o Sim O Em curso O Nao
*Tém um sistema de monitorizagdo de encomendas durante o transporte? O Sim O Em curso O Nao
*Tém um sistema de gestio de stocks computarizado? O Sim O Em curso O Nao
*Tém stock de seguranca para cubrir as r idades dos cli ? o Sim O Em curso O Nao
*Tém um armazém protegido contra alteragées climaticas (chuva, sol, etc.)? O Sim o Em curso O Nao
3. Qualidade, Ambiente e Seguranca
*Certificagéo pela 1SO 9001:2015 (Sistema de Gestédo Qualidade)? O Sim O Em curso O Nao
*Certificagéo ISO 14001:2015 (Sistema de Gestio Ambiental}? (O sim O emeuse O nao
*Certificagdo OHSAS 18001 (Sistema de Gestio Saude e Seguranga Ocupacional)? O Sim O Em curso O N&o

100%

Portal de Fornecedores CaetanoBus

6 9 e ﬁ [http:h'wwww.suppliersportal.caetanclbus.pt/regismlregfornecedor

)

Pré-registo no portal de fornecedores &\ CaetanoBus

Fornecedor - Questionario

Anexos

Certificagédo da Norma 1SO 9001 Certificagdo da Norma IATF 16949

Certificagcdo da Norma ISO 14001 Certificagdo da Norma NP 4427

Certificagdo da Norma OHSAS 18001 Outras certificacoes

Cancelar Concluido
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