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RESUMO

A padronizagdo de processos ¢ um instrumento muito importante para a gestdo de uma
organizacao, a ferramenta ¢ capaz de diminuir possibilidade de erros, tornar processos mais
rapidos, manter e disseminar o conhecimento dentro da organizacdo. Na Secretaria Municipal
de Saude de Rio Largo - Alagoas, ndo havia um registro e padroniza¢do do processo de
compras. Com a falta desse registro muitas vezes a gestdo do conhecimento e do
desenvolvimento das tarefas se tornavam falhas, fazendo com que muitas vezes o secretario
tivesse que parar suas atividades para treinar ou tirar dividas em relagdo a operacdo de
compras. Levando em conta o conhecimento sobre a ferramenta da padronizacdo, este
trabalho teve como objetivo registrar e padronizar os processos de compras mais utilizados
naquela secretaria. O trabalho se trata de uma intervengao e se enquadra como uma pesquisa
aplicada, descritiva e qualitativa. A coleta de dados aconteceu no periodo em que o
pesquisador trabalhava no local e atuava diretamente com os processos padronizados por
meio de observagdes ¢ reunides com os setores envolvidos. Foram analisadas as informagoes
coletadas e construidas planilhas 31QPOC e fluxogramas para os processos € por fim
apresentados e validados com os setores participantes. Durante a constru¢dao do trabalho
foram realizadas validagcdes com as pessoas participantes do processo. A disponibiliza¢do do
material produzido no trabalho aumentou o conhecimento das pessoas integrantes do processo

e contribuiu para a manutengao do conhecimento dentro da organizacao.

Palavras-chave: Padronizacao, Gestdo de processos, Gestao Publica.



ABSTRACT

The standardization of processes is a very important instrument for the management of an
organization, the tool is able to reduce the possibility of errors, make processes faster,
maintain and disseminate knowledge within the organization. In the Municipal Health
Department of Rio Largo - Alagoas, there was no record and standardization of the
purchasing process. With the lack of this record, the management of knowledge and the
development of tasks often became flawed, making the secretary often had to stop his
activities to train or ask questions regarding the procurement operation. Taking into account
the knowledge about the standardization tool, this work aimed to record and standardize the
most used purchasing processes in that department. The work is an intervention and fits as an
applied, descriptive and qualitative research. Data collection took place during the period
when the researcher worked on site and worked directly with the standardized processes
through observations and meetings with the sectors involved. The information collected was
analyzed and 31QPOC spreadsheets and flowcharts for the processes were constructed and
finally presented and validated with the participating sectors. During the construction of the
work, validations were carried out with the people participating in the process. The
availability of the material produced at work increased the knowledge of the people involved

in the process and contributed to the maintenance of knowledge within the organization.

Key words: Standardization, Process Management, Public Management.
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1 INTRODUCAO

No atual cendrio em que as organizagdes estdo inseridas, os servigos e produtos estdo
cada vez mais buscando aperfeigoamento. Devido os avangos tecnoldgicos, ha o aumento na
quantidade de ferramentas e modelos de gestdo, o que agrega valor e possibilita ganhos em
todos os ambitos. Em decorréncia disso, entre outros fatores, ha uma tendéncia de melhora na
qualidade, maior velocidade e eficiéncia dos produtos e servigos fornecidos.

Para isso, ¢ fundamental a adogdo de um modelo de gestdo sistematizado e aplicado
corretamente conforme o que foi planejado. Uma das alternativas para aprimorar os
processos, otimizar e torna-los mais eficientes, € a gestao por processos.

Os beneficios observados por meio da ferramenta supracitada sdo diversos, dentre
esses, maior velocidade nos progressos e transformacgdes de mercado, diminuicdo do nimero
de erros durante o processo, elevacdo da satisfacao do receptor/consumidor final, melhora na
qualidade dos produtos, reducao de despesas, assim como, maior entendimento sobre as
atividades da organizagdo.

A padronizacdo de processos ¢ uma dessas ferramentas de gestdo, e vem sendo vista
por muitos autores como uma ferramenta muito eficaz na melhoria continua dos processos
internos. Com ela, ¢ possivel para a gestdo padronizar atividades que podem ser realizadas de
diferentes maneiras. Como resultado disso, ¢ possivel ampliar o entendimento do que esta
sendo realizado e consequentemente facilitar e aprimorar a execu¢do do mesmo.

Essa ferramenta pode apresentar melhor desempenho em ambientes que sdo realizadas
tarefas recorrentes, a exemplo do processo de compras publicas em que ha uma produgao
loégica do procedimento, exigindo o cumprimento dos protocolos determinados.

E oportuno ressaltar que, os protocolos, assim como os beneficios da padronizagio de
processos ndo sao menos eficazes ou distintos nos ambitos privados ou publico, por isso, €
importante afirmar que a inser¢ao no servigo publico da gestao eficiente de processos internos
se faz necessaria, haja vista ser uma prestagao de atividades voltadas para atender o coletivo e
ser financiada pela sociedade.

Por se tratar de um assunto significativo ndo apenas para o meio académico, mas como
toda a sociedade em geral, procurou-se abordar sobre o tema relacionado a propor
padronizagdo de processos para gerenciar organizagdes, no estudo em questdo uma instituicao
publica relacionada a saude. Isto porque, quando se trata de saide publica, se refere a uma

garantia constitucional pelos mecanismos normativos brasileiros, além de ser essencial a toda



pessoa humana, por isso, dentre outros fatores precisa ofertar condi¢des adequadas para
atender a necessidade da populacdo. Por isso, os processos devem ser rapidos e eficazes de

solucionar as demandas apresentadas.

1.1 Justificativa

De forma geral, uma gestdo eficiente atende qualitativamente tanto o ambiente
interno quanto o externo, além de poder trazer resultados positivos como contornar
situagdes que muitas vezes sdo recorrentes € demandam intervengdes para modifica-las e
prestar melhor assisténcia aos clientes finais. Essa ferramenta ¢ utilizada muitas vezes no
ambito privado, porém, ¢ completamente pertinente ao publico, em especial, ao segmento
da saude publica, foco deste trabalho, pois acredita-se que com a inser¢do da padronizagao
de processos gerenciais, seria possivel minimizar as problematicas apresentadas
frequentemente na realidade brasileira e noticiada pela midia rotineiramente.

Por isso, a escolha por essa tematica, pois a mesma apresenta-se significativa nao
apenas para académicos da area de administragdo e saude, como também para toda a
sociedade. Acredita-se que com investigacdes sobre o assunto pode-se buscar mecanismos
para evitar situagdes-problemas que acarretam em danos a principios constitucionais
brasileiros relacionados a garantia da saide para populagdo e com isso, maximizar a
eficiéncia do servico prestado.

E vélido ressaltar que o desenvolvimento de um bom e estruturado planejamento
de gestao, tracando pontos e estratégias podem contribuir para alcangar objetivos e atingir
metas estabelecidas.

Na Secretaria de Satide de Rio Largo — Alagoas ha um padrao para a realizag¢do das
de compras, mas esse ndo ¢ registrados e difundido entre os servidores participantes do
procedimento, logo ndo ha o conhecimento do processo como um todo. Outra situagdo
refere-se a concentracdo e centralizagdo do conhecimento em apenas uma pessoa, 0
secretario de saude, fazendo com que ele tenha muitas vezes que pausar suas tarefas para
prestar auxilio na condug@o dos referidos processos.

Diante do exposto e levando em conta também o grau de rotatividade dos cargos,
verificou-se a necessidade de ter o registro dos padrdes dos processos de compras dessa
Secretaria para que as atividades fossem melhor entendidas e fossem realizadas de forma

mais eficiente e transparente.



A padronizacdo de processos se mostra um instrumento muito interessante para a
construgdo de uma gestdo eficiente, visto que, pode proporcionar menor variacdo na
realizacdo de atividades e minimizacao de erros. Pense-se isso no ambito da satide publica,
quao grande e significativo seriam os ganhos que o publico alvo poderia alcangar.

Diante do exposto, e por acreditar que, o mecanismo de padronizagdo de processos
pode auxiliar na gestdo da saude publica, ajudar na melhoria dos resultados, evitar
repetigdes, corregdes do trabalho, desperdicio de tempo e falhas nas atividades realizadas

pela Secretaria municipal de satide, foi o motivo principal para a escolha pelo tema.

1.2 O problema

Por se tratar de um servigo publico que atende a sociedade em geral, ¢ necessario
que a assisténcia prestada pelo 6rgdo responsavel, no caso deste estudo, a Secretaria
Municipal de Satde de Rio Largo, esteja preparada para atender os usudrios de forma
eficiente, garantindo celeridade a cada atendimento.

Para que essas condi¢des sejam alcangadas ¢ necessario que o ambiente interno
esteja funcionando da melhor forma possivel. Para isso, um dos pontos que pode
contribuir ¢ a padronizagdo de processos internos. Esses devem estar bem definidos e
estruturados para que ocorra bom desenvolvimento das atividades exigidas e dos objetivos
estabelecidos.

A auséncia da definicdo de um padrdo de forma sistematica possibilita a ocorréncia
de erros diversos, visto que, ndo ha um registro que defina as etapas a serem seguidas,
como as atividades devem ser realizadas e quem realizara essas atividades.

Esses erros podem acontecer de diversas formas e uma delas ¢ quando uma das
etapas € esquecida e o processo tem que retroceder a etapa anterior para que sejam feitas
as devidas corregoes. Isso desperdica tempo, consequentemente tornando o servigo
prestado mais lento e menos eficiente.

Assim, se mostra oportuno definir e apresentar um padrao a ser seguido, em que 0s
servidores consigam entender com objetividade, clareza o desenvolvimento do processo e
possibilitar maior dominio sobre o que estd sendo executado, em especial evitando
desperdicios e poder promover maior contribuicdo as necessidades da Secretaria
Municipal de Rio Largo. Diante disso, esse trabalho pretende responder a seguinte
questdo: de que maneira o processo de compras € realizado na Secretaria Municipal de

Saude de Rio Largo?



1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo Geral

Descrever como ¢ realizado o processo de compras na Secretaria Municipal de Saude de

Rio Largo.

1.3.2 Objetivos Especificos

a) Identificar as modalidades de compras realizadas pela Secretaria Municipal de
Satude de Rio Largo;

b) Definir as principais modalidades para registro do padrao dos processos;

c) Registrar a padronizagdo dos principais processos de compras através de planilhas

3Q1POC e fluxogramas;

1.4 Caracterizagio da pesquisa

O foco deste estudo refere-se a Secretaria Municipal de Saude de Rio Largo situada
no Estado de Alagoas. O municipio em questdo tem aproximadamente 306,3 km? e
conta com 75.120 habitantes segundo o censo demografico de 2010. Geograficamente esta
localizado a 27 quilometros da capital, Maceio.

E importante destacar que, por se tratar de um ente federado, que deve seguir as
normas constitucionais, a compras deve obedecer a uma série de procedimentos
administrativos para realizar a aquisi¢ao de servigos e materiais. Dentre estes protocolos,
deve adquirir insumos e servigos por meio de licitagdo, salvo em casos especificos
previstos por lei em que a licitacdo ¢ dispensada ou inexigivel.

Diante disso, a Secretaria Municipal de Satde de Rio Largo vem seguindo as
devidas etapas para a compra desses materiais, porém a forma que a compra ¢ conduzida
nao ¢ devidamente expressa. O processo ¢ tramitado por varios setores, onde sao
realizadas diferentes atividades, sendo conduzido pela coordenacdo administrativa, que
trabalha junto ao gabinete do Secretdrio e direciona o processo para os setores

competentes as etapas necessarias para a efetivagdo da compra.
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1.4.1 Delimitacao do estudo

O trabalho serd desenvolvido tendo como foco as atividades realizadas através da
Secretaria Municipal de Saude de Rio Largo no ambito de aquisi¢ao de insumos e servigos.
E valido ressaltar que ndo serdo tratadas etapas de licitagdes, aspectos e conflitos politicos,
planejamento de compras e temas que ndo estejam inseridos no contexto de padronizagdo

ou de gestdo de qualidade.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Nesta parte deste estudo serdo apresentadas defini¢cdes e contribuigdes da literatura
pertinentes a padronizagdo de processos relacionados as compras no ambito da saude
publica, foco deste trabalho. A intengdo desta abordagem foi facilitar a compreensao e
permitir a ampliacdo de conhecimento na area estudada. Primeiramente sera abordada
gestdo por processos, principios e ferramentas voltadas a padronizagdo e abordagem sobre

as compras publicas.

2.1 Gestiao de processos

De acordo com a literatura, a gestdo de processos pode também ser definida
como abordagem sistémica para o gerenciamento das organizagdes. Nesse sentido, se for
feita uma analise das palavras pode-se entender de forma geral como a utilizagdo de
processos para gerir de forma planejada e estruturada de acordo com aquilo que foi
proposto para ser atingido. Dessa forma, ¢ valido trazer a tona o que Baldam, Valle e
Rozenfeld (2014) caracterizam sobre o que seria processo. Na concepcao deles, seria
o meio pelo qual as organizagdes atingem os fins ao qual estdo propostas, seja
fornecer bens ou servicos. Os autores explicam que o0s processos existentes nas
organizagdes podem estar estruturados de forma explicita, modelados e definidos

para todos, assim como podem também ndo estarem documentados.

Ja para a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT (BRASIL 2008, p. 6)
¢: “uma atividade ou conjunto de atividades que usa recursos e que ¢ gerenciada de forma
a possibilitar a transformacao de entradas em saidas”.

Sordi (2012) afirma que sdo fluxos de trabalho direcionados aos objetivos da
organizagdo e que, na visdo do cliente, agregam valor. Para Gongalves (2000) o processo
pode ser definido como a atividade ou conjunto delas que possuem uma entrada (que
agrega valor) e uma saida - input e output, para um destinatario especifico.

E oportuno afirmar, diante dos posicionamentos dos autores supracitados, que os
processos tém, independente da definicdo, como uma de suas caracteristicas a agregagao
de valor ao cliente ou usudrio do bem ou servico. Para melhor compreensdo ¢ possivel

demonstrar esse fato através da figura 1, que representa as etapas iniciais até a final.

11



Figura 1: Representacdo de um processo utilizado para gestdo de uma organizagao
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Fonte: Fundagao Nacional de Qualidade - FNQ (2009)

Diante da figura 1, ¢ importante destacar que a Fundacdo Nacional de Qualidade
mostra que o processo possui pontos que se seguidos em conformidade com o quadro,
transformam as informacgdes, materiais, instrugdes ou servigos em um produto final que

atende ao que o cliente ou usuario da organizagdo necessita ou espera.

A respeito da classificacdo dos processos, de acordo com Maranhdao, Macieira
(2004) podem ser categorizados em dois niveis: finalisticos e de apoio. Ambos
possuem grande relevancia para o resultado final assim como exercem impacto
diretamente no desenvolvimento das atividades da organizacao.

Sobre isso, Capote (2011) afirma que os finalisticos podem ser identificados como
aqueles que quando, aplicados em conjunto com outros processos agregam valor
imediatamente para os clientes. Pode-se entdo observar que as estratégias utilizadas com
esses mecanismos se apresentam em contato direto com os clientes e ou repercutem em
resultados de forma rapida a clientela ou usuario.

Quanto aos processos de apoio podem ser caracterizados como aqueles voltados a
dar o suporte necessario aos finalisticos, ou seja, como o proprio nome ja aponta, sdo para
apoiar, coadjuvantes no todo. Ao contrario dos finalisticos, eles ndo produzem resultados
perceptiveis diretamente aos clientes/usuarios. Contudo, ndo se entenda que ndo sdo

importantes, haja vista que contribuem para os resultados esperados. Eles possuem papel



tdo importante quanto os finalisticos, pois abrangem os processos gerenciais de
informacao e decisdo. Além disso, estdo alinhados aos indicadores de desempenho e
avalia¢do dos resultados internos e externos da organizagdo (SILVA, 2014).

Entendido o que se trata de processo, ¢ importante destacar o que esta relacionado
a gestao desses. O gerenciamento desses se volta para métodos e ferramentas que ao serem
colocados em praticas corroboram na melhoria de atividades organizacionais cotidianas de
uma instituicdo, contemplando em sua area de atuagdo desde o planejamento da estratégia
que sera utilizada até a execugdo e os ajustes que serdo realizados, se tratando assim de um
ciclo continuado de melhorias. (PAIM et al, 2009).

Vale destacar que segundo Minnone e Turner (2012), o desenvolvimento da gestdo
supracitada tem entre suas atividades a identificagdo, o mapeamento, o aperfeicoamento e

a implementagdo da melhor forma para a realizagdo da atividade na organizagao.

2.2 Mapeamento e padronizacio de processos

O mapeamento de processos se caracteriza por ser uma ferramenta de gestdo que
contribui em grandes proporgdes para a analise e progresso de procedimentos. Tem como
finalidade desenhar, executar, documentar e controlar a melhoria dos processos, de
forma que esses possam obter os resultados estabelecidos pela organizagao (CUNHA,

2012).

Dessa forma, esse instrumento relacionado aos processos de gestdo € capaz de
gerar beneficios ja existentes na implantagdo de uma nova atividade. Essa ferramenta de
gerenciamento facilita o estudo e acompanhamento do processo em si, de forma que passa
a ter seus objetivos e tarefas com uma compreensdo mais elevada, consequentemente
reduzindo falhas e custos (SOUZA, 2010).

E importante destacar que 0 mapeamento possibilita uma visdo abrangente de todas
as etapas do processo, assim também como os participantes e as atividades que sdo
realizadas na sequéncia de atividades que esta sendo mapeada. Através dele ¢ possivel
ocorrer modificagdes e ajustes na forma como a organizacdo planeja, executa e funciona
(FRAGA; FARIA; GAVA, 2015).

A respeito do tratamento das etapas e procedimentos ¢ importante falar sobre uma

ferramenta interessante para o alcance de resultados estabelecidos pela organizacao, trata-
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se da padronizagdo dos processos. Ela reduz consideravelmente as perdas, pois ¢ comum
esperar-se 0 maximo desempenho possivel para cada atividade e a auséncia de
protocolos/padrdes pode gerar falhas, demanda maior de tempo e consequentemente
desperdicio (CANTIDIO, 2012).

E por isso que a padronizagio de processos de gestdo se mostra uma ferramenta
interessante e eficaz para a diminuigdo de perdas e aquisicao dos objetivos estabelecidos.

De acordo com Wiemes e Balbinotti (2009), além da diminui¢do nas perdas e na
repeticdo da execugdo das tarefas realizadas com falhas (retrabalho), ¢ possivel que a
padronizagdo gere maior seguran¢a na realizacdo das atividades propostas na gestao de
processos.

Para a gestdo por meio de processos existem varias ferramentas que quando
utilizadas adequadamente podem contribuir significativamente nas atividades da
organizagdo além da j4 mencionada — a padroniza¢do. Nesse sentido, ¢ valido pontuar
também que existem outros mecanismos que auxiliam na gestdo de processos, porém neste
estudo, foi priorizado listar as que segundo Santos (2017) sdo mais utilizadas, sendo elas:
a planilha SW2H, o fluxograma e a padronizagao, foco deste trabalho.

Como ja mencionado, o fluxograma é uma das ferramentas que pode ser utilizada
em varios setores e na gestao de processos, inclusive na prestagao de servigos, seja
privado ou publico. Mostra-se capaz de facilitar a anélise, possibilitar a identificacdo de
pontos criticos (AMORIM; MOURA; TORRES, 2019).

Ainda sobre o fluxograma, é importante destacar sobre o que Campos (2004)
afirma. Segundo este autor, a ferramenta citada pode ser utilizada como o inicio da
padronizac¢do e que, quando aplicado devidamente na organizagdo, possui dois objetivos: o
aumento da produtividade e a garantia da qualidade.

Complementando esse posicionamento, Maranhdo e Macieira (2010) defendem que
o fluxograma se trata de uma figura composta por simbolos padronizados e textos que
revelam uma sequéncia ldgica que deve ser seguida para que uma atividade seja realizada
com as respostas positivas esperadas.

De acordo com Santos (2019) para a constru¢do de um fluxograma sido utilizadas
caixas com pequenas descri¢cdes (palavras-chaves) e linhas apontando o percurso, ou seja,
que mostram como se d4 o seguimento das atividades.

Ao utilizar os simbolos no fluxograma, as atividades passam a ser também
representadas por aqueles simbolos. De acordo com Cury (2005), os simbolos utilizados

no fluxograma colocam em evidéncia pontos como origem, processamento e destino da
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informagao presente no fluxograma.

Atualmente grande parte dos fluxogramas fazem uso desses simbolos associados a
funcdo que aquela atividade possui dentro do processo, facilitando a visualizacdo e o
entendimento. Inclusive, algumas plataformas especializadas na criagdo de fluxogramas
utilizam a simbologia para a produ¢do do fluxograma, como ¢é o caso do sistema Bizagi
Modeler, que traz uma simbologia muito difundida nos fluxogramas. Esses simbolos e

significados sdo explicados no quadro 1.

Quadro 1: Simbologia utilizada nos fluxogramas

SIMBOLO SIGNIFICADO

— Indica o ponto em que o

1

I\,__,.fl ce ..
processo foi iniciado

I:] E uma tarefa pertencente ao
processo

E um ponto de decisio, onde

existem caminhos alternativos para o
andamento do processo, mas o
prosseguimento sera por apenas um

desses.

Indica a finalizagdo de um fluxo,
nao tendo sequéncia apds esse simbolo.
O Podendo ser a finalizagdo do processo
ou alguma condic¢do de nao

continuidade.

Esse simbolo indica um tempo

it de espera entre diferentes atividades.

FONTE: Bizagi Modeler, adaptado pelo autor (2020)

Como ja mencionado, o fluxograma ¢ uma ferramenta importante para esclarecer
de forma grafica as dire¢cdes que devem ser seguidas das atividades. E pertinente afirmar

que esse instrumento ¢ um meio significativo para obtengdo de resultados positivos e
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planejados, assim também como a planilha SW2H ou 3Q1POC. Vale ressaltar que as duas
ferramentas sdao complementares e contribuem para uma visualizagdo e conhecimento
ainda maior sobre o que estd sendo realizado, enquanto o fluxograma evidencia a
sequéncia logica do processo, a planinha 3Q1POC tece detalhes sobre como cada etapa ¢
realizada.

Segundo Maranhdo e Macieira (2004) a planilha 3Q1POC se trata de uma
ferramenta que tem grande utilidade para esquematizar o planejamento das agdes presentes
em um processo. Ela engloba questionamentos objetivos que permitem a visualizagdo de
pontos importantes nas atividades de uma padroniza¢cao de um procedimento.

Maranhdao e Macieira (2010), afirmam que Rudyard Kippling foi o primeiro a
desenvolver um texto sobre a ferramenta SW1H e que posteriormente essa ferramenta se
adaptou para SW2H. Ambas abordam os principais fatores de andlise e podem ser
utilizadas em diferentes contextos de gestdo. Nesse estudo foi utilizada a planilha SW1H,
que ¢ trabalhada no Brasil como 3Q1POC e que aborda os seguintes questionamentos: o

qué, quem, quando, onde, como e por que, conforme estd exposto no quadro 2.

Quadro 2 - Planilha 3Q1POC

QUESTAO FINALIDADE

O que? Especificar o que seja feito

(What)

Quem? Especificar o responsavel para executar ou coordenar a agao
(Who)

Quando? Especificar o prazo para execugao da acdo

(When)
Onde? Especificar o local onde sera a a¢do ou sua abrangéncia
(Where)

Por que? Especificar a razdo/motivo pela qual a acdo devera ser realizada
(Why)

Como? Especificar a forma, ou seja, o método pela qual a acdo sera executada
(How)

FONTE: adaptagio do autor 2022 apud, MARANHAO; MACIEIRA, 2004).

2.3 Compras na administracao publica

Com relagdo ao processo de compras no ambito da saude publica, foco principal deste
trabalho, ¢ valido afirmar que diante da consecugdo deste objetivo deve ser proposto a

criacdo de um grupo de trabalho através de parametros e registros, ou seja, resolugdes com a



finalidade de

caracteristicas
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que seja constituido processo administrativo para pesquisa de produtos e

do mercado, buscando incorporar a cultura e necessidade da organizagdo e

confrontando-as com o art. 15 da Lei 8.666/98, lei vigente na constru¢do deste trabalho,

recomendando a padronizagdo e propondo prazo para sua revisao (BRASIL, 1998).

Diante

ao contexto, a

Segundo o artigo supracitado:

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverao:

I - Atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de
especificagdes técnicas ¢ de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condi¢gdes de manutengdo, assisténcia técnica e garantia oferecidas (BRASIL,
1998).

do exposto ¢ possivel observar que, de acordo com a legislagdo pertinente

padronizagdo ¢ regra e ndo exce¢do. E os gestores publicos responsaveis e

competentes as acoes de compras deverdo estabelecer e aprovar a padronizagdo ao final do

Processo.

devera:

De acordo com Suzi da Silva Faria (2017), o processo de padronizagdo

1. Obedecer ao principio do procedimento administrativo formal (due process
of law), sendo instruido ¢ autuado na forma da lei, consubstanciado em um
Processo Administrativo incluindo Parecer Técnico com justificativas sobre
as especificagdes técnicas e estéticas, econdmicas (andlise de contratagdes
anteriores, custo e condi¢des de manutencdo e garantia), de qualidade e
desempenho circunstanciadas;

2. Buscar a uniformizagdo da manutencdo ou compatibilidade dos
equipamentos ja adquiridos, mao-de-obra técnica e especializada, do estoque
de pecas no almoxarifado, dos produtos de troca periddica, do manejo e
dirigibilidade etc.;

3. Atender ao principio do julgamento objetivo, ou seja, a escolha pela marca
ou modelo deverdo ser resultantes de um processo seletivo, com pontuagio a
quesitos ¢ fungdes (apenas aquelas absolutamente) necessarias ao
atendimento do interesse publico (p. ex: testes de durabilidade, custos baixos
de manutengdo, eficiéncia, garantia, suporte técnico etc.) com despacho
motivado da autoridade competente com a adogo do padréo;

4. Respeitar o principio do contraditério e ampla defesa dos interessados que se
sentirem prejudicados no processo de padronizagio;

5. Periodicamente (depende de cada caso, p. ex.: a cada 3 anos) revisar o
processo de padronizagdo a fim de aferir a manutengdo das condigdes e os
beneficios ao interesse publico que recomendaram a escolha de determinada
marca e modelo.

6. Publicagdo: sintese da justificativa e descri¢do sucinta do padrdo definido,
divulgadas em sitio eletronico oficial. O processo devera estar acessivel a
qualquer interessado (pessoa fisica ou juridica) especialmente ao controle da
sociedade; (FARIA, 2017, p. 28).



Conforme o exposto, vale também pontuar que além de ser uma importante
ferramenta para a visualizagdo do processo, a padronizacdo de forma expressa contribui
com a transparéncia do servico que estd sendo prestado pela Secretaria Municipal de
Saude. E ainda além, Silva (2022) afirma que ¢ indispenséavel para a obtencdo de eficiéncia
e qualidade no padrao adotado seja acompanhado de perto, ndo bastando apenas defini-lo,

€ preciso monitora-lo.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo, serdo apontados os instrumentos aplicados nesta pesquisa. Para
maior detalhamento dos procedimentos metodologicos utilizados, os métodos e técnicas
empregados no trabalho serdo apresentadas em duas partes. A primeira se trata da
classificagdo da pesquisa realizada e a segunda refere-se aos instrumentos de coleta, fonte

e a forma de analise dos dados.

3.1 Classificacdo da Pesquisa

Referente a natureza, se trata de uma pesquisa aplicada com carater descritivo,
levando em conta fontes primadrias e secundarias e de abordagem qualitativa.

A pesquisa tem o aspecto descritivo, por ter sido desenvolvido com o intuito de
observar e descrever o processo de compras na Secretaria Municipal de Satde de Rio
Largo — Alagoas.

Sobre isso, Oliveira Junior (2017, p. 6) afirma que essa caracteristica de pesquisa
tem o objetivo de descrever as caracteristicas de um fendmeno ou populacdo,

estabelecendo relagdes entre variaveis sem manipulagdo.

Quanto a abordagem se utilizou da qualitativa. Ela tem carater descritivo e
ndo demanda a utilizagdo de métodos e técnicas estatisticas, sendo o foco primordial a
interpretagdo e analise sob o aspecto qualitativo como o proprio nome ja diz € ndo no
quantitativo, ou seja, prioriza o processo € a interpretacao do que esta sendo estudado, que
nesse estudo € o processo de compras na Secretaria Municipal de Satide de Rio Largo.

Padua (2019) afirma que a pesquisa qualitativa busca: o sentido, significado e
relevancia do assunto estudado, tendo a finalidade de interpretar a realidade, sem
pretensdes de determinar leis gerais ou previsdes, mas com critérios de credibilidade e
fidedignidade das  fontes que foram utilizadas na pesquisa.

Contudo, ¢ importante destacar que, apesar de ndo se ter essas intengdes, a pesquisa
com abordagem qualitativa ¢ de grande importincia para aplicagdo pratica também, pois
além de analisar as varidveis envolvidas e abordar possiveis sugestdes para as

problematicas apresentadas podera ser utilizada quando for pertinente a determinada
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demanda que envolva o assunto abordado, no estudo em foco, a SMS de Rio Largo
poderd se apropriar das analises e sugestoes propostas na presente pesquisa, caso
interpretem como agregadora de valor a instituicao.

A presente proposta de intervengdo estd de acordo com o que Marion er al (2010)
classifica como aquela pesquisa em que o pesquisador apresenta interferéncia na realidade
que estd sendo estudada, buscando implantar modificagdes. A pesquisa se enquadra
também como pesquisa-a¢do, por se caracterizar pela investigacdo em conjunto com as
pesquisas bibliograficas, sendo observado o processo de compras na SMS de Rio
Largo/AL e apresentar de forma detalhada como esse se desenvolve e tem a pretensao

de registrar o padrdo das principais modalidades de compras.
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E vélido apontar a definicio de Severino (2007) onde descreve a pesquisa-agdo como

um tipo de pesquisa que compreende o contexto estudado e tem como objetivo intervir nesse

contexto, buscando modifica-lo. E importante pontuar também que os resultados que sdo

obtidos ndo sdao generalizaveis

3.2 Coleta e analise de dados

A pesquisa de fontes secundarias de dados desta pesquisa ocorreu no periodo entre
julho de 2019 e maio de 2022. A obtenc¢ao da fundamentagdo tedrica para agregar valor ao
estudo se deu através de trabalhos cientificos gratuitos publicados em lingua portuguesa
por meio de plataformas digitais online no periodo dos ultimos 10 anos e material
bibliografico impresso que nao foi delimitado tempo, desde que estivessem impressos e
em linguagem nativa direcionados a area de administracao.

J& com relagdo a coleta de dados, ocorreu entre julho de 2019 e junho de 2020,
periodo onde o pesquisador trabalhou na coordenacdo administrativa da organizacao.
Sendo assim um dos pontos iniciais para a aplicagdo dos instrumentos e técnicas
escolhidas no desenvolvimento da atividade de observagao e registro de dados.

Nesta pesquisa, a coleta de dados se deu em primeiro momento através da
observagdo, em um segundo momento foram feitas observagdes no software de gestdao
utilizado na secretaria € no terceiro momento se deu a constru¢cdo do material produzido
(planilha 3Q1POC e fluxograma) e no ultimo momento foi feita a validagao dos dados

com os setores, ¢ importante ressaltar que algumas partes da construg¢do do trabalho



aconteceram de maneira concomitante. A primeira parte, a observacao nos setores, se deu
por meio de visitas feitas pelo pesquisador em cada setor envolvido no processo de
compra, separadamente e sem informar aos participantes (apenas ao secretario responsavel
pela Secretaria Municipal de Saude) que estavam sendo coletadas informagdes (isso
ocorreu para que nao houvesse mudanga de comportamento e procedimentos) '. Nessas
visitas eram levantados os pontos principais dos procedimentos adotados pelo setor
responsavel, através de perguntas como: o que era feito pelo setor, como era realizada a
atividade, quais pontos eram necessdrios para realizagdo dessas atividades e qual o
encaminhamento que esse processo teria apos o procedimento realizado naquele setor.

Em um segundo momento foram feitas observacdes no software de gestao utilizado
na Secretaria estudada. O software “contabilis” ¢ um programa destinado a auxiliar na
gestdo, tendo ferramentas como protocolo, almoxarifado, contabilidade, patriménio e
outras areas de gestdo. E proveniente da empresa brasileira 3Tecnos, especializada em
desenvolvimento de softwares para a administracdo publica. Nesse aplicativo foram
observados por quais setores os processos de compras passavam e comparados os padroes
que esses seguiam.

Posteriormente foram realizadas as observagdes e construgdo das planilhas
3Q1POC(5W1H), assim como dos seus fluxogramas, ferramenta que alicerca a eficiéncia
do resultado positivo da padronizacdo do processo almejado, no caso em foco, de compras
na referida Secretaria Municipal de Satde da cidade alagoana.

Para a constru¢ao das planilhas foi utilizado o aplicativo da Microsoft Word,
utilizando os dados coletados e para a construcdo dos fluxogramas foi utilizado o
aplicativo Bizagi Modeler que ¢ uma plataforma digital gratuita que permite a criacdo de

documentos de mapeamento de processos.

E por fim, com a ajuda de um integrante de cada setor envolvido no processo de
compras foi feita a validagdo para verificar se as ferramentas utilizadas na
padronizagdo estavam coerentes se atendiam as necessidades para a realizagdo da compra,

sem desperdicio de tempo e trabalho, bem como outros incidentes.

! Isso foi possivel devido o autor ser funcionario no setor de coordenagio administrativa € entre suas
atribuigdes estava a condug¢@o dos processos de compras e¢ pdde-se fazer as observagdes sem
interferéncias diretas ou indiretas, apenas registros.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Neste capitulo do trabalho, serd apresentado como foram desenvolvidas as etapas
que culminaram no registro da padroniza¢do do processo de compras na SMS de Rio
Largo - Alagoas. No primeiro momento serdo apresentados o Orgdo e os setores que
participam do processo de compras, em seguida foi mostrado como se deu cada etapa do
registro da padronizac¢do, pontuando os procedimentos realizados em cada setor e por fim

os resultados obtidos.

4.1 Apresentacao da Secretaria de Saiide do Municipio de Rio Largo

De acordo com dados colhidos na propria Prefeitura Municipal de Rio Largo
(2020), a Secretaria Municipal de Saude de Rio Largo tem Razdo Social como FUNDO
MUNICIPAL DE SAUDE DE RIO LARGO, sob o nimero de CNPJ: 11.615.319/0001-
48. Fica localizada na Rua Napoledo Viana, S/N, Galeria Napoli no bairro Prefeito
Antdnio Lins de Souza, CEP.: 57100-000, Rio Largo-AL.

Trata-se de um 6rgdo da administragdo municipal direta, componente da Prefeitura
Municipal de Rio Largo. A SMS ¢ responsavel por garantir politicas publicas para a
populagio, seguindo as diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS. Assim, a referida
Secretaria tem como responsabilidade garantir as condi¢des necessarias para que as
atividades pertinentes a ela sejam realizadas de forma satisfatéria, sejam administrativas
ou de outro aspecto.

No periodo das observagdes, até o més de junho de 2020, a SMS de Rio Largo era
composta por 21 Unidades de Saude, entre Unidades da Saude da Familia — USF, Unidades
Basicas de Saude e Policlinicas, conforme quadro 3, distribuidas no perimetro da cidade,
tendo o compromisso de acompanhar as pessoas da localidade em que a unidade estd
instalada. Com isso, sendo possivel ampliar o alcance da SMS, consequentemente a

prestagdo e garantia da Satde Publica na cidade.
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Quadro 3: Distribuicio das Unidades Basicas de Satde, Unidades de Satide da Familia - USF e

Policlinicas de Rio Largo -AL

UNIDADE

LOCALIZACAO

POLICLINICA NOSSA SENHORA DA
CONCEICAO

AV. GOV. MUNIZ FALCAO - CENTRO

UNIDADE BASICA DE SAUDE GERONIMO

RUA SANTA HELENA - FAZENDA
CANOAS

BARROS

LOTEAMENTO PARQUE SANTA TEREZA -
USF BENEDITO LOPES PREFEITO ANTONIO LIN
USF DR EZEQUIAS ALVES CONJUNTO AMELIA ROSA - PREFEITO

ANTONIO LIN

USF PROF JOAO FERREIRA DA ROCHA

TRAVESSA 16 DE SETEMBRO -
GUSTAVO PAIVA

USF PROF JOSE CARLOS DA SILVA

LOTEAMENTO PALMARES - PREFEITO
ANTONIO LIN

USF JOSE ARAGAO DOS ANJOS

CONJUNTO CRUZEIRO DO SUL - FORENE

USF AUDEIR DE A PEIXOTO

AV INTENDENTE JULIO CALHEIROS -
MATA DO ROLO

USF JORGE NUNES DO ESPIRITO SANTO

AVENIDA TEOTONIO BRANDAO VILELA -
MATA DO ROLO

RUA DO HOSPITAL - USINA UTINGA

USF MARGARIDA LEAO LEAO

CONJUNTO TAVARES GRANJA - MATA
USF DR GASTAO OITICICA DO ROLO
USF OLAVO CALHEIROS CONJUNTO MUTIRAO - CENTRO

USF HUDSON FERREIRA DA SILVA

RUA SAO MIGUEL - CENTRO

USF PEDRO JACINTO

BAR NOSSO - PREFEITO ANTONIO LIN

USF DIOGENES JUCA BERNARDES

RUA GUIOMAR MENDONCA LINS -
LOURENCO DE ALBUQUER

USF ENFERMEIRO PEDRO JACINTO AREA 09

RUA DR BATISTA ACIOLY - CENTRO

USF JOAO MENDONCA AREA 08

RUA VEREADOR JARBAS JANUARIO
— CENTRO

USF SEVERINA ALEXANDRE DE LIMA AREA
11

LOTEAMENTO SANTA MARIA CUCAU I
— CENTRO

USF HELENA CIRIACO

RUA DA ADUTORA - MATA DO ROLO

USF ANTONIO OLIVEIRA COUTO

CONJUNTO TAVARES GRANJA - MATA
DO ROLO

POLICLINICA EDUARDO CAMPOS

AV PASTOR PEDRO JOSUE LINS - FORENE

FONTE: Prefeitura Municipal de Rio Largo (2020)

Outro ponto importante a ser destacado sobre a SMS de Rio Largo, diz respeito a

sua constituicdo formada por setores que sdo os responsaveis por dar suporte necessario

para que as Unidades de Satide e o Sistema Unico de Satide atenda ao que a se propde € o




que a populacdo rio larguense necessita. Sobre esse aspecto a SMS ¢ dividida em 19
setores, estes estdo situados na sede da secretaria assim como em outras localidades. Os
setores podem ser observados no quadro 4.

Quadro 4: Distribui¢iio dos Setores ligados a SMS de Rio Largo -AL
SETORES PERTENCENTES A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

01 | ACADEMIA DE SAUDE

02 | ASSESSORIA JURIDICA

03 | CAF - CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

04 | CAPS- CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL

05 | CONTABILIDADE

06 | COORDENACAO ADMINISTRATIVA

07 | COORDENACAO DE ATENCAO BASICA

08 | COORDENACAO DE EPIDEMIOLOGICA

09 | COORDENACAO DE VACINAS

10 | COORDENACAO DO NASF

11 | CORA

12 | CPD - CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

13 | GABINETE DO SECRETARIO

14 | OUVIDORIA DO SUS

15 | PROGRAMA DE ENDEMIAS

16 | PROTOCOLO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

17 | RECURSOS HUMANOS

18 | SAMU

19 | VIGILANCIA SANITARIA
FONTE: Prefeitura Municipal de Rio Largo (2020)

Além dos setores ligados a SMS, ¢ importante ressaltar a existéncia de outros
setores pertencentes ao municipio e que estdo intercalados entre as secretarias, estes
precisam trabalhar em conjunto para que algumas atividades possam ser executadas
conforme o planejado e com eficiéncia. E o caso do processo de compras da SMS, que no
decorrer de suas atividades conta com etapas em setores ndo pertencentes a Secretaria
Municipal de Satde como a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL, o setor de compras

e a Procuradoria Geral do Municipio. E oportuno pontuar que para melhor compreensao
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sobre a importancia do registro do padrio de compras, o setor da coordenacdo
administrativa serd detalhado com maior €nfase, haja vista que ¢ o setor responsavel por
conduzir o processo, foco deste estudo.

A coordenacdo administrativa ¢ um dos 19 setores componentes da SMS, sendo um
setor que possui fungdes de condugdo, apoio e direcionamento para as atividades
administrativas realizadas nesta Secretaria. Assim, realiza atividades como controle de
patrimonio, conducdo de processos de compras ou servigos, apoio as necessidades das
Unidades de Saude e dos setores da Secretaria, entre outras fun¢des atendendo demandas
tanto internas quanto externas.

O setor ¢ composto por dois servidores e ambos possuem as mesmas atribuicoes.
Os cargos desse setor sao comissionados, portanto sdo suscetiveis a mudancas em seu
quadro e por conta disso apresenta um certo grau de rotatividade. Diante do exposto, se
mostra necessaria uma gestdo do conhecimento, para que esse conhecimento se mantenha
dentro da organizacdo e que os novos servidores ao assumirem essa fun¢do consigam
realizar as atividades, garantindo o bom funcionamento do setor e das atividades prestadas
por esse.

Também ¢ valido afirmar que muitas das atividades realizadas pelo setor da
coordenacdao administrativa sdo de atividade meio, entdo intermediam e auxiliam na
assisténcia no ambito da saude integral da populagdo, exigindo com isso, maior celeridade
bem como redu¢do de falhas e retrabalhos para contribuir com a eficacia dos resultados

esperados.

4.2 Padronizacao dos Processos de compras

Nesta parte do trabalho, irdo ser detalhadas quais as etapas realizadas e como foram

realizadas para o registro do padrao dos processos de compras.

4.2.1 A escolha pela padronizaciao

Para realizar compras para a Secretaria Municipal de Satde devem ser seguidos uma
série de tarefas, onde o processo passa por diferentes setores até que a compra seja
efetivada. Essas tarefas geralmente sdo rotineiras e seguem uma sequéncia logica. Diante
disso foram observados que existem padrdes para a realizacdo dessas compras € que nao

sdo devidamente registrados.



Pelo fato de o autor ser detentor de cargo no setor de coordenagdo administrativa,
foi possivel apos observagoes e visitas aos setores participantes, identificar a utilizagdo de
um padrdo sistematizado de como dar prosseguimento aos processos de compras na SMS
do referido municipio. Pois, na verdade ha um padrdo para a realizagdo das compras,
contudo ndo é devidamente registrado e as etapas do processo nido sdo expostas aos
servidores participantes, fazendo com que ndo entendam como funciona como um todo e
ndo consigam entender qual o percurso que aquele processo ira seguir.

Outro ponto que ¢ importante pontuar, refere-se a concentragao e centralizagdo do
conhecimento sobre o processo de compras, que deveria ser difundido e descentralizado
para  que pudesse contribuir com a celeridade e eficiéncia do transito entre a solicitacdo
e a aquisicdo do que foi requerido. Foi observado que a maior parte do conhecimento
sobre as compras estava concentrado apenas com o secretario de satde, fazendo com que
ele tenha muitas vezes que pausar suas tarefas para prestar auxilio nesse trabalho da
coordenag¢ao administrativa.

Diante do exposto e levando em conta também o grau de rotatividade dos cargos,
verificou-se a necessidade de ter o registro dos padroes dos processos de compras dessa
Secretaria para que as atividades fossem melhor entendidas e fossem realizadas de forma
mais eficiente e transparente.

Diante do reconhecimento das lacunas apontadas, o pesquisador decidiu elaborar
de forma expressa o padrao que melhor atende as necessidades de compras de materiais ou
servicos para a Secretaria Municipal de Satde de Rio Largo. Para isso foi feita a
observagdo por meio de visitas, observacdo por meio do software de gestdo e apds a
observacdo foram elaboradas as planilhas 3Q1POC e os fluxogramas e por fim foi feita

uma validagdo com os servidores participantes do processo.

4.2.2 Observacio em visitas aos setores

Em primeiro momento foi realizado um levantamento dos processos de compras da
SMS e verificou-se que existem trés modalidades de compras: as realizadas através de Ata
de Registro de Precos, por licitacdo e compras por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.
Foi definido que os processo de compras com ata de registro de pregos e com contrato
seriam mapeados, visto que sdo compras que ocorrem com maior frequéncia no ambiente
do trabalho.

A partir disso foram realizadas visitas aos setores que participam dos processos de

26



compras na SMS de Rio Largo. Nesse periodo os servidores que participam diretamente do
das compras nao foram informados que seus relatos e informagdes fornecidas seriam
utilizados para a produ¢do de materiais que auxiliariam no registro do padrdo. Na ocasido
apenas o responsavel pela pasta, o secretario, sabia sobre a pesquisa.

Nas visitas, o pesquisador se dirigiu até cada setor participante e procurou
entender o que era realizado naquele setor em relacdo ao processo de compras e coletar o
maximo de informagdes nas diferentes visdes que cada setor possuia em relagdo ao mesmo.
As visitas foram realizadas mais de uma vez para observagao e coleta dos dados. Foram
visitados os setores de protocolo, coordenagdo administrativa, gabinete do secretario,
assessoria juridica, contabilidade, setor de compras, gabinete do prefeito e procuradoria
geral do municipio.

Geralmente na primeira visita ao setor, buscava-se entender as atividades
que aquele setor exercia, quais as atribui¢des € o envolvimento dos setores com o processo
de compras. A partir da segunda visita em cada setor, as atividades do pesquisador
passaram a ser mais voltadas para o processo de compras em si, levantando dados
importantes de como o setor agiria, eram feitas perguntas como: O que era necessario para
que o setor consiga realizar suas atividades no processo? Quem realiza essa atividade?
Como a atividade ¢ realizada? Entre outros questionamentos. A partir desses dados
coletados, nas visitas seguintes ja eram apresentados alguns pontos sobre as atividades
realizadas por aquele setor e questionadas algumas duvidas que surgiram durante a
elaboracdo dos fluxogramas e das planilhas.

E importante destacar que os processos mapeados sio semelhantes, apenas se
diferenciando ao passar pelo setor juridico da secretaria. Onde no processo de compra por
meio de ata de registro de precos ¢ feita uma compra direta e sempre deve ser submetido a
avaliagdo do setor juridico, onde deve ser verificada a legalidade da compra e se aquela
compra se enquadra nas leis que estdo vigentes naquele momento.

Ja no processo de compras por meio de contrato essa verificagao juridica ¢ realizada
antes, porque ha um processo licitatorio antes da disponibilizagdo do contrato para a
Secretaria e o parecer juridico ¢ dado pela Procuradoria Geral do Municipio, por esse
motivo o segundo processo mapeado nao passa pela assessoria juridica da SMS.

E valido destacar que os servidores que participam dos processos de compras
mapeados, contribuiram e foram solicitos no fornecimento de informagdes precisas sobre
as atividades que realizam e dos setores que estdo lotados, assim contribuindo diretamente

na formulacao da planilha 3Q1POC e do fluxograma.
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4.2.3 Observacao no Software de gestao

Apobs a observacdo através de visitas, o pesquisador passou a observar o processo
através do sistema de gestdo utilizado naquela secretaria. O sistema que era utilizado no
momento era o Contabilis, que ¢ um programa desenvolvido pela empresa brasileira 3Tecnos.
O software ¢ utilizado em varias prefeituras na regidao Nordeste, presente em estados como
Alagoas, Bahia, Pernambuco, entre outros.

O Contabilis ¢ um sistema que auxilia a organizagdo em alguns campos, apresentando
recursos digitais nas areas de contabilidade e finangas, recursos humanos, licitagdes e
contratos, patrimonio, almoxarifado, tributos e outras areas. Nesse programa € possivel
acompanhar o caminho que alguns processos percorrem e foi justamente essa parte do
programa que foi observada, levantando pontos em comum em que os processos de compras

passavam e associando ao que foi observado na primeira etapa da observacao.

4.2.4 Elaboracao da planilha 3Q1POC e dos fluxogramas dos processos de compras.

Feitas as observagdes no software de gestdo utilizado na secretaria estudada,
iniciou-se a elaboragdo das planilhas e dos fluxogramas. Entdo, com os dados coletados e o
conhecimento sobre os processos que o pesquisador tinha foram criados as planilhas e os
fluxogramas para as duas modalidades de compras, através de Ata de registro de pregos e
através de contrato, na forma que sdo realizados na Secretaria Municipal de Saude de Rio
Largo.

As planilhas 3Q1POC foram elaboradas no programa Microsoft Office Word e
detalham os processos de compras realizadas através de Ata de Registro de Pregos e por
contrato licitado.

Apds o preenchimento das planilhas, o pesquisador apresentou o resultado para a
outra servidora da coordenagdo administrativa, que conduz esse tipo de processo, ao qual a
mesma pontou alguns pontos para verifica¢do. Feitas as correcdes, a servidora confirmou
que os registros eram condizentes com a realiza¢ao das atividades.

Diante disso, o pesquisador iniciou a elaboracdo dos fluxogramas através da
plataforma Bizagi Modeler, onde foram feitos os fluxogramas para as duas modalidades de
comprase seguiram o mesmo meio de verificagdo com a outra servidora da coordenacdo

administrativa.



Como o processo passa por muitos setores € em alguns momentos retorna para
setores no qual ja havia passado antes, decidiu-se na elaboracdo dos fluxogramas
evidenciar os setores onde a atividade estd sendo realizada, para que ficasse uma
ferramenta mais pratica e que facilitasse a visualisa¢do e o entendimento da pessoa que
estd visualizando os fluxogramas.

ApOs os ajustes, o material ficou guardado aguardando a proxima reunido geral da
Secretaria, para que ocorresse a apresentagdo, verificacdo e validagdo em conjunto do

material desenvolvido.

4.2.5 Validacao do padrao dos processos de compras.

A etapa de avaliagdo e validagdo do material produzido se deu em uma reunido
cotidiana entre os setores da SMS, onde o pesquisador aproveitou o0 momento para mostrar
as planilhas e os fluxogramas e pediu para que os setores integrantes da SMS e que
participam do processo analisassem e conferissem o material produzido, onde foram
observados e apontados alguns pequenos ajustes. Apos a reunido, os ajustes foram
realizados e o material foi disponibilizado para os servidores que participam daqueles
processos.

E valido também pontuar que durante o processo houveram validagdes parciais
através de visitas aos setores, onde nessas visitas eram mostrados os fluxogramas e as
planilhas aos servidores conforme eram construidos, para que esses olhassem se realmente
o que estava sendo produzido estava de acordo com a atividade que era realizada naquele
setor. Diante disso, muitas vezes foram realizados ajustes para que o fluxograma e as
planilhas ficassem de acordo com a forma que aquele processo era tratado e as atividades
nele presentes fossem registradas da forma mais coerente possivel.

Em seguida serdo apresentados os quadros com as planilhas 3Q1POC e as figuras
com os fluxogramas desenvolvidos. E importante destacar que os fluxogramas foram
desenvolvidos de forma a dispor cada uma das etapas no respectivo setor no qual a etapa ¢
realizada. Por apresentarem dimensdes que se mostram melhor formatadas em orientagdo
diferente do texto aqui apresentado, essas ferramentas estdo dispostas a seguir em formato
de paisagem, no quadro 5 estd a planilha das compras através de ata de registro de pregos e

no quadro 6 a planilha das compras por meio de contrato licitado.
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Ap6s os quadros, estdo os fluxogramas que mostram, de forma gréafica, as sequéncias



30

de atividades que sdo realizadas nos processos, complementando e facilitando o entendimento
do processo. Na figura 2 esta representada a compra através da Ata de Registro de Precos e na

figura 3 estd a compra através de contrato.



Quadro 5: Planilha 3Q1POC processo de compras através da ata de registro de precos
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COMPRAS ATRAVES DA ATA DE REGISTRO DE

PROCESSO:
PRECOS
O QUE? QUEM? QUANDO? POR QUE? ONDE? COMO?
Quando o setor L
Setor que est requisitante Para dar inicio Entregaqdo a solicitacdo impressa ou
tiver Setor de manuscrita ao setor de Protocolo, em
o requerendo a ao processo de .
Solicitagdo da compra combra necessidade de compra Protocolo forma de memorando, e-mail ou
p comprar algo p formulério de comunicagao interna .
Protocolar : . . . .
solicitaciio o abrir Setor de Para que seja Setor de Abrindo processo administrativo por meio
¢ Quando receber a formalizado e do sistema e atribuindo niimero, capa e
processo protocolo S . registrado a Protocolo . A
administrativo solicitacdo escrita solicitacio registrando a existéncia do processo.
- . Para verificar a
Avaliacao Assim que receber . . . .

. Secretario(a) necessidade e Gabinete do Verificando a necessidade ¢ a
preliminar da ; O Processo com a viabilidade da Secretario viabilidade para a realizagdo da
solicitagdo de de Saude solicitagdo de p ¢

compra compra
compra compra
_ Anexando no processo os dados que
Assim que receber Para embasar o embasam a realizagdo da compra, tais
5 ~ 0 processo . . ) :
Insercdo de dados Coordenagio . dmiflis trativo ¢ pedido de Coordenagio como: ata de registro de prego,
complementares Administrativa - acio d solicitacdo de Administrativa comprovantes de necessidade da
autorlzag:ag 0 compras compra e outros documentos
secretar1o comprobatorios.
Para verificar se o )
: Verificando e anexando ao processo as
fornecedor estd em — : a0 p
Verificacio d Coord 3 Aot dad regularidade com as | Coordenagiio certiddes negativas no ambito federal,
rifi rden 6s anexar os dados L . A ici ida ;
Verihicagao das oordenagao p obrigacdes fiscais | Administrativa, estadual e municipal, certiddo negativa de
certiddes negativas de Administrativa complementares

débitos

diante da Unido,
Estado, Municipio e
Justica do Trabalho.

via internet

débitos trabalhistas e certiddo de
regularidade do FGTS. Todos sao
consultados através da internet.
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Verificagdo de
disponibilidade
financeira

Secretario de Satde

Quando o processo
estiver com
embasamento para a
compra ¢ as certidoes
estiverem regulares

Para verificar
disponibilidade
financeira

Gabinete do
Secretario

Verificando se ha disponibilidade
financeira para a realizagdo da compra

Verificacdo de
legalidade da compra

Assessoria Juridica
da Secretaria
Municipal de Satde

Quando o processo
estiver com os dados
da solicitagao ¢ for
verificada
disponibilidade
financeira para a
compra

Para verificar se a
compra atende ao que
esta previsto nas leis
vigentes no momento.

Assessoria
Juridica da
Secretaria

Analisando o processo e verificando se
atende a regulamentacdo legal sobre o
contetido do processo, observando as leis
constitucionais, estaduais € municipais e
demais regulamentos pertinentes. Ao final
da analise, o Assessor deve anexar ao
processo o seu parecer.

Confirmacdo e
encaminhamento para o
gabinete do Prefeito

Gabinete do
Secretario

Quando o processo
estiver com
baseamento legal da
assessoria juridica

Para confirmar
autorizag¢do e mandar
0 processo para
analise do Prefeito

Gabinete do
Secretario

Fazendo despacho dando continuidade ao
processo e encaminhando para o Gabinete
do Prefeito

Verificagdo, emissdo de
autorizagao de
fornecimento e

despacho do Prefeito

Gabinete do Prefeito

Quando o processo
estiver com o
embasamento,

certidoes
regularizadas,
disponibilidade
financeira e parecer
juridico.

Para avaliagdo da
necessidade,
regularidade e
emissdo de despacho
com autorizagdo da
compra

Gabinete do
Prefeito

Analisando o processo, verificando as
condigOes para a realizagdo da compra e se
autorizar a compra, emitindo autorizacao de
fornecimento e fazendo um despacho com a
autorizagao.

Autorizagdo de

Quando o processo
estiver com o

empenho Gabinete do Para autorizar a Gabinete do  [Fazendo um despacho autorizando a emissdo
Secretario despachg) de emissdo de Secretario de empenho e anexando ao processo
autorizacdo do empenho
Prefeito
Para criacao de

Quando houver promessa de N

autorizagio do pagamento O contador emitira nota de empenho
Emissdo de empenho Contabilidade Secretario para o Contabilidade referente ao que esta sendo comprado

fornecedor
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Envio da nota de
empenho e
autorizacgdo de
fornecimento para o
fornecedor

Setor de Compras

Assim que receber
0 processo com
seu devido
empenho

Para que o
fornecedor tome
ciéncia da compra
e faca a entrega do
material

Setor de
compras, via e-
mail

Enviando a nota de empenho e a
autorizagdo de fornecimento para o e-mail
do fornecedor

Recebimento do
material e atesto da
nota fiscal

Almoxarifado
Central

Quando o
fornecedor
entregar o material
e houver a
conferéncia

Para que haja
conformidade
entre o que foi
solicitado e o que
f oi entregue pelo
fornecedor.

Almoxarifado
Central

Conferindo a nota fiscal, o que foi
solicitado e os materiais entregues pelo
fornecedor. Havendo conformidade deve
ser feito o atesto na nota fiscal e
encaminhada para a coordenagao
administrativa para que seja anexada ao
processo administrativo. A entrega do
material sera realizada através do
almoxarifado.

Recebimento ¢
verificagdo das notas
fiscais

Coordenacdo
Administrativa

Apos receber a nota
fiscal atestada

Para verificar se a
nota esta de acordo
com o que estd sendo
comprado, verificar
se a nota foi atestada
€ juntar ao processo.

Coordenacao
Administrativa

Verificando e anexando ao processo,
as notas fiscais recebidas pelo
almoxarifado.

Autorizagdo de

Gabinete do

Quando receber o
processo com notas

Para autorizar

Gabinete do

Fazendo despacho autorizando a liquidacao
da despesa empenhada e indicando quais as

liquidagdo da despesa Secretario liquidagao da Secretario
atestadas. despesa empenhada fontes para o pagamento.
Apoés o .
recebimento do Para comprovagéo
processo com o de que o rnate’rlal Com a emissdo de nota de liquidagdo de
despacho do ou sfervu;g ZSta cm despesa, confirmando que a
o . secretario conformidade com . compra/servico contratado esta de acordo
Liquidagdo da despesa|  Contabilidade autorizando a o que foi Contabilidade | " ectabelecido na Ata de Registro de
liquidagdo estabelecido na Ata Pregos ou no contrato licitado.
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de Registro de
Precos.

Para verificar se o
processo esta de

Verificando o processo e analisando cada

. . Apobs o Controladoria . .
Analise da Controladoria Geral recebirr)nen to do acordo com o Geral do etapa realizada no mesmo. Verificando
Controladoria do Municipio eSS processo legal, se Municinio questdes tanto estruturais quanto de
p ocorreram falhas p conteudo e emitindo parecer no final.
no processo e
emissao do parecer
. Gabinete do
Quando o Para cumprir a e
oSt obriga¢ao . .
liguidacdo d . Internet Acessando o Internet Banking através
Secretario e e adquirida com a banking com da internet e realizando o pagamento
Pagamento despesa e parecer | emissio de nota de & | : dicital dp gamert
da Controladoria. empenho acesso pelo com a assinatura digital do secretario
) computador
Para que haja um
acompanhament
o0 e controle .
quanto aos E dada a baixa por meio de sistema,
Assim que o pagamentos e registrando o pagamento ¢ dando baixa
. . e agamento . na divida. Apos isso, ha o arquivamento
Baixa e arquivamento Contabilidade pag para o Contabilidade P >0, 14 0 arq
for efetuado. arquivamento do do processo administrativo em pastas
processo arquivo.
administrativo

FONTE: Autor (2020)

Quadro 6: Planilha 3Q1POC processo de compras através de contrato

PROCESSO:

COMPRAS ATRAVES DE CONTRATO
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O QUE? QUEM? QUANDO? POR QUE? ONDE? COMO?
Quando o setor o )
Setor que esté requisitante Para dar inicio Entregaqdo a solicitagdo impressa ou
. doa tiver a0 hrocesso de Setor de manuscrita ao setor de Protocqlo, em
Solicitacdo da compra requerety necessidade de p Protocolo forma de memorando, e-mail ou
compra comprar algo compra formuléario de comunicagao interna .
Abertura de Setor d Para que seja Setor d Abrindo processo administrativo por meio
processo etor de Quando receber a formalizado e etor de do sistema e atribuindo nimero, capa e
administrativo protocolo solicitagdo escrita registrado a Protocolo registrando a existéncia do processo.
solicitacdo.
Avaliagdo Assim que receber Para verificar a
preliminar da Secretario(a) 0 processo com a necessidade e Gabinete do Verificando a necessidade e a
solicitagdo de de Saude solicitagdo de viabilidade da Secretario viabilidade para a realizagdo da
compra compra compra compra
Assim que receber Anexando no processo os dados que
N N 0 processo Para embasar 0 3 embasam a realizagdo da compra, tais
Inser¢do de dados Coordenagdo administrativo e pedido de Coordenacgdo como: Contrato, comprovantes de
complementares Administrativa autorizacio do solicitacdo de Administrativa necessidade da compra e outros
secretario compras documentos comprobatorios.
Para verificar se o
fornecedor estd em Verificando e anexando ao processo as
regularidade com N certidOes negativas no ambito federal,
: 5 5 : S Coordenagdo estadual e municipal, certiddo negativa
Verificagdo das Coordenacao Apos anexar os dados|  suas obrigacdes Administrati o pal, neg
certiddes negativas de | Administrativa complementares fiscais diante da fumistrativa, - - de débitos trabalhistas e certidao de

débitos

Unido, Estado,
Municipio e Justica
do Trabalho.

via internet

regularidade do FGTS. Todos sdo
consultados através da internet nos
sites dos orgdos responsaveis.

Verificagdo de
disponibilidade
financeira e
encaminhamento para o
gabinete do prefeito

Secretario de Saude

Quando o processo
estiver com
embasamento para a
compra e as certidoes

estiverem regulares

Para verificar
disponibilidade
financeira e
encaminhar para o
gabinete do prefeito

Gabinete do
Secretario

Verificando se ha disponibilidade
financeira para a realizagdo da compra
e se tiver, fazendo um despacho
encaminhando o processo para o




36

gabinete do Prefeito.

Verificacdo, emissdo de

Quando o processo
estiver com o

Para avaliacao da
necessidade,

Analisando o processo, verificando as

autorizagao de embasamento, . . condicdes para a realizagdo da compra e se
: . . . regularidade e Gabinete do . . T
fornecimento e Gabinete do Prefeito certiddes .2 . autorizar a compra, emitindo autorizagao de
. . emissdo de despacho Prefeito .
despacho do Prefeito regularizadas e o fornecimento e fazendo um despacho com a
disponibilidade com autorizagao da autorizacdo
fl':nanceira compra e
Autorizagdo de Quando o processo p tori
empenho Gabinete do estiver com a ara auforizar a Gabinete do  [Fazendo um despacho autorizando a emissio
Secretario autorizacdo do emlssaohde Secretario de empenho e anexando ao processo
. empenho
Prefeito
Para criagao de
Quando houver promessa de
) B autorizacao do pagamento - O contador emitird nota de empenho
Emissdo de empenho Contabilidade Secretario para o Contabilidade referente ao que esta sendo comprado
fornecedor
Envio da nota de
empenho e Assim que receber  [-2ra que o Setor de . N
A fornecedor tome . Enviando a nota de empenho e a autorizacdo
autorizacao de Setor de Compras | o processo com R compras, via e- |, o ento para o e-mail do fornecedor
fornecimento para o seu devido ciéncia da compra ¢ mail p
fornecedor empenho entregue o material
Conferindo a nota fiscal, comparando o
Para que haia que foi solicitado e os materiais
d que 1] entregues pelo fornecedor. Havendo
. Quando o conformidade . .
Recebimento do f d . conformidade deve ser feito o atesto na
ornecedor t fi .
material e atesto da : : entre o que for Almoxarifado nota fiscal e encaminhada para a
Almoxarifado entregar o material | golicitado e o que ) > - : p
nota fiscal C 1 h . Centra coordenag¢@o administrativa para anexar
entra ¢ houver a f oi entregue pelo A entreea do material
conferéncia fornecedor. ao processo. A entrega do materia
também sera feita através do
almoxarifado.
Coordenacao Apos receber anota | Para verificar se a Coordenacao i
Verificando e anexando ao processo,
Recebimento e Administrativa fiscal atestada nota estd de acordo | Administrativa

as notas fiscais recebidas pelo




37

verificacdo das notas
fiscais

com o que esta sendo
comprado, verificar
se a nota foi atestada
€ juntar ao processo.

almoxarifado.

Quando receber o

S . i . Fazendo despacho autorizando a liquidacdo
Autorizagdo de Gabinete do Para autorizar Gabinete do z p utorizan quidag
Lo g processo com notas liquidagdo da gy da despesa empenhada e indicando quais as
liquidagdo da despesa Secretario q Secretario
atestadas. despesa empenhada fontes para o pagamento.
Apés o Para cornprovagéo
recebimento do de que o mate’rlal
processo com o Ou servigo esta em Com a emissdo de nota de liquidagdo de
despacho do conforrmda;ig com despesa, confirmando que a
. - secretario 0 que fot - compra/servigo contratado esta de acordo
L a tabil . i tabil . .
iquidagdo da despesa|  Contabilidade autorizando a estabelecido na Ata Contabilidade | " ectabelecido na Ata de Registro de
liquidagdo de li)eglstro de Precos ou no contrato licitado.
recos.
Para verificar se o
Apos o procezso esta de Controladoria Verificando o processo e analisando cada
Analise da Controladoria Geral recebimento do acordo com o Geral do etapa realizada no mesmo. Verificando
Controladoria do Municipio ocesso processo legal, se Municinio questdes tanto estruturais quanto de
p ocorreram falhas P contetdo e emitindo parecer no final.
NO Processo €
emissdo do parecer
Gabinete do
Quando o Para cumprir a | Secretario, via
processo estiver obrigacio Internet . .
com liquidagdo de adquiri(%a com a banking com Ace.ssando 0 Intefnet Banking através
Pagamento Secretario despesa e parecer da internet e realizando o pagamento

da Controladoria.

emissdo de nota de

acesso pelo

empenho.

computador

com a assinatura digital do secretério
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Baixa e arquivamento

Contabilidade

Assim que o
pagamento
for efetuado.

Para que haja um
acompanhament
o0 e controle
quanto aos
pagamentos ¢
para o
arquivamento do
processo
administrativo

Contabilidade

E dada a baixa por meio de sistema,
registrando o pagamento ¢ dando baixa
na divida. Apos isso, ha o arquivamento

do processo administrativo em pastas
arquivo.

FONTE: Autor (2020)



Figura 2: Fluxograma de compras através do registro de Ata de Registro de Pregos
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PROCESSO DE COMPRAS ATRAVES DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Q
2
H
EE Solicitar a
95 compra
3
v g -
=~ INICIO
°
02
A
5 H Protocolar
% 0 a solicitacdo
4
v a
Verificar Autorizar o Efet
2 disponibilida Deferir emissdo do i uui(:ir:aéro , :mu;to
bl . de financeira empenho GRetd pag
£ Autorizaa <
1 compra? ¢; Né&o 4
v © Sim Arquivamento | Ha
3 do processo | disponibilidade
@ financeira?
°
= . .
] Sim Arquivamento
] do processo

Coordenagdo Aministrativa

Certidoes em

Inserir dados
complementares
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Figura 3: Fluxograma de compras através de contrato
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho teve como objetivo principal descrever os principais processos de
compras na Secretaria Municipal de Satde de Rio Largo- Alagoas e como objetivos
especificos identificar os as modalidades de compras realizados pela Secretaria, apontar os
principais processos a serem padronizados e registrar a padronizag¢do dos principais processos
de compras através de planilhas 3Q1POC e fluxogramas. Diante dos objetivos do trabalho, ¢é
possivel concluir que os mesmos foram alcancados por meio da metodologia descrita no
estudo.

Este estudo apresentou o padrdo de processos de compras da SMS de Rio Largo. Esse
padrdo ndo foi definido pelo autor desse trabalho. Sua atuagdo foi de coletar junto aos
participantes do processo os detalhes de como o mesmo ¢ realizado. Dessa forma, o resultado
final apresentado pode ser considerado como um documento construido em consenso de como
a rotina ¢ de fato realizada.

Como nesse 0rgdo nao existia o registro de como os processos eram realizados,
abriam-se lacunas para que fossem realizados com algumas diferengas, dependendo do
entendimento do colaborador que estava atuando naquele processo e por isso foi necessaria
uma observacdo ainda mais aprofundada para que fossem identificadas as atividades e os
pontos fundamentais para o bom andamento dos processos.

Para que esse objetivo fosse cumprido as etapas analiticas seguidas buscaram,
inicialmente, verificar as modalidades de compras utilizada pela SMS de Rio Largo. Apesar
de terem sido elencados trés modalidades de processos diferentes, houve a opgdo por tracar
detalhes apenas dos procedimentos mais recorrentes a que os setores envolvidos precisam
realizar.

A partir das observagdes dos processos de compras, foi possivel prosseguir para o
mapeamento e producdo de planilhas e fluxogramas desses processos. O registro € o
conhecimento coletivo adquirido no momento da validagdo tende a facilitar e agilizar a
execugdo futura de procedimentos semelhantes. Além disso, tal padronizacao responde a uma
exigéncia definida pelo governo, por meio da lei 8.666 de 1993, lei vigente no momento em
que a pesquisa foi desenvolvida e a lei federal 14.133 de 2021, que trata sobre licitagdo e
contratos celebrados por 6rgdos publicos, informando a necessidade da ado¢do de padrdes
para a realizagdo de compras, de forma que seja prezada a transparéncia de como ocorre o

Processo.
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Vale ressaltar a importancia que o envolvimento e a receptividade dos colaboradores
que participam do processo tiveram para que os resultados fossem alcangados, pois eles foram
uma das principais fontes de dados para conhecimento e desenvolvimento do material
construido nesse trabalho. O trabalho s6 faria sentido se fosse capaz de reproduzir o que
realmente ¢ feito. Cabe, no entanto, sinalizar que cada um dos responsaveis pelas etapas do
processo desconhecia detalhes realizados pelos demais setores da mesma secretaria. O
conhecimento coletivo pode ensejar pequenas melhorias propostas pelos envolvidos.

Como a analise da utilizagdo dos padrdes desenvolvidos ndo foi alvo do presente
estudo, poderia ser interessante uma analise posterior para verificar o quanto essas

ferramentas de padronizagao foram utilizadas e se melhoraram a performance dos setores.
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