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ABSTRACT: The procurement process plays a key role in government agencies, especially when it comes to
managing public money. The bidding sector responsible for procurement of goods and services from the
Municipal Health Department of Manaus of the Municipality of Manaus (SEMSA / PMM) has done a good job
in 2016, but still needs to improve the quality and productivity of the service Provided when considering the
index of failed bidding items and processes, the time taken to contract suppliers, among other problems. This
paper aims to present a proposal to improve the purchasing process. A case study was carried out based on the
PMM Health Subcommittee. This is an exploratory and descriptive research with a qualitative approach. The
results indicated new alternatives to improve the purchasing process in the studied sector, such as the corrective
actions established for each of the causes of the prioritized problem, the elaboration of a flow chart to make the
process faster and the creation of a standard operating procedure in the performed activities.

Keywords: Procurement Process, Quality Tools, Health.

Resumo: O processo de compras desempenha um papel fundamental nos 6érgdos governamentais,
principalmente quando se trata de gestdo de dinheiro publico. O setor de licitacdo responsavel pelas aquisi¢des
de bens e servigos da Secretaria Municipal de Salde de Manaus da Prefeitura Municipal de Manaus
(SEMSA/PMM) realizou um bom trabalho, no exercicio de 2016, mas ainda precisa melhorar a questdo da
qualidade e produtividade do servigo prestado quando seconsidera o indice de itens e de processos licitatérios
fracassados, o tempo de demora na contratacdo de fornecedores, dentre outros problemas. Este trabalho tem
por objetivo apresentar uma proposta para melhoria do processo de compras. Para tanto foi realizado um
estudo de caso, tomando como base a Subcomissé@o da Salde da PMM. Trata-se de uma pesquisa exploratoria e
descritiva com abordagem qualitativa. Os resultados indicaram novas alternativas para melhoria do processo
de compras no setor estudado, como as ac¢des corretivas estabelecidas para cada uma das causas do problema
priorizado, a elaboragdo de um fluxograma para tornar o processo mais célere e a criacdo de um procedimento
operacional padréo nas atividades realizadas.

Palavras-Chave: Processo de Compras, Ferramentas da Qualidade, Satde.

I.  INTRODUCAO

O setor de servico publico quando necessita comprar ou alienar algum bem, locar imével, contratar
servicos ou executar uma obra em favor do interesse publico, ndo podera fazer sem um aparo legal que o
autorize a realizar tal procedimento. Com o advento da Constituicdo Federal de 1988, novos rumos foram dados
a Administracdo Publica, passando, a partir dai, a Licitagdo ser tratada como um principio constitucional,
criando entdo a obrigatoriedade do Estado a usar o processo licitatério como Unica forma de contratagdo, bem
como garantindo a observancia dos preceitos legais e caracterizando como crime 0 ndo cumprimento dessas
normas (MALACHIAS, 2011).

A obrigatoriedade do uso da licitagdo para aquisicbes e contratagBes publicas estd alicer¢ada no
Artigo37, inciso XXI da Constituigdo Federal, in verbis:

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras, servicos, compras e alienacfes seréo
contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure igualdade de condicdes a todos os concorrentes,
com clausulas que estabelecam obrigacdes de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta, nos
termos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificacdo técnica e econémica indispensaveis a
garantia do cumprimento das obrigacGes. Esse dispositivo constitucional foi regulamentado pela Lei Federal n°
8.666 de 21 de junho de 1993, em vigor até os dias atuais. Sendo assim, a Administracdo Publica, s6 pode fazer
aquilo que a lei o determina, ndo podendo atuar de forma discricionaria.

Atualmente, as aquisices de bens e servi¢os, no ambito da Prefeitura Municipal de Manaus (PMM),
sdo realizadas pela Comissdo Municipal de Licitagdo (CML), que é subdividida em 6 (seis) Subcomissdes, sdo
elas: Subcomissdes de Infraestrutura, de Educacdo, de Bens e Servigos Comuns, da Saude, de Verbas Especiais
— BID/BIRD e da Mobilidade Urbana, conforme decreto municipal de 06 de julho de 2016, publicado no DOM
— Edicao: 3924. A Subcomissao analisada neste estudo é a Subcomissdo da Sadde. A Subcomissdo da Saude
realiza suas aquisices de bens e servigos, por meio de licitagdo publica, abrangendo as modalidades de
licitacdo, concorréncia, tomada de pregos, convite e pregdo, sendo que, atualmente, 100% (cem por cento) das
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compras estdo sendo realizadas através do pregdo, na forma presencial e eletronica. Esta pesquisa delimitou-se
apenas na analise dos processos de compras, oriundo das modalidades de licitagdo previstas na lei federal n°
8.666/93 e na lei 10.520/02, onde ndo foram abordadas as compras diretas, no caso, as dispensas de licitacdo e
as inexigibilidades de licitagdo. A competéncia da Subcomissdo da Salde restringe-se a receber, examinar e
julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes, iniciando-se com a elaboracédo do edital até a
adjudicacdo do objeto a empresa vencedora da licitacdo, e que ao final propde a autoridade competente a
homologacdo, anulacdo ou revogacao do procedimento licitatorio.

A Subcomissdo da Salde esta instalada atualmente na Secretaria Municipal de Salde de Manaus
(SEMSA), sendo que ela ndo faz parte da estrutura organizacional da mesma, porém todas as demandas de
processos de compras sdo oriundas da Secretaria Municipal de Salde, sendo esses processos tramitados na
prépria Secretaria. Esta Subcomissao realizou um bom trabalho na Secretaria Municipal de Sadde, no exercicio
de 2016, mas ainda precisa melhorar muito para alcangar o seu ideal, principalmente na questio da qualidade e
produtividade do servigo, que tem sido relativamente baixa, considerando o indice de itens e processos
licitatorios fracassados, o tempo de demora na contratagdo de fornecedores, dentre outros problemas. Tudo isso
tem gerado preocupacdes tanto para o Presidente da Subcomissdo da Satde como para o Secretario Municipal
de Salde, porque esses impactos negativos refletem nos trabalhos de outros setores da Secretaria como também
na populagdo de Manaus que sdo beneficiados pelos produtos e servicos disponibilizados pela SEMSA.
Portanto, este trabalho tem por objetivo apresentar uma proposta para melhoria do processo de compras na
Subcomissdo da Salde da Prefeitura Municipal de Manaus.

1. REVISAO DA LITERATURA

2.1 Gestdo Publica

A Gestdo Publica tem a responsabilidade de gerenciar toda a estrutura que compde a maquina
administrativa, financeira e patrimonial do Estado, além da infraestrutura das cidades, buscando satisfazer as
necessidades da populacdo, principalmente aquelas relacionadas aos cinco pilares que sdo vitais para o bem-
estar de todos, tais como, educacdo, salde, seguranca, energia e transporte. De acordo com Lima (2006),
“gestdo é a capacidade de fazer o que precisa ser feito ”. Este mesmo autor acredita que “uma boa organizagdo
na gestdo publica esta relacionada a uma alta capacidade de gestdo, que por sua vez, relaciona-se com a melhor
relacdo entre recurso, acdo e resultado ”. Segundo Silva (2013), “a Administragdo Publica pode ser entendida
com um conjunto de érgdos e de servidores que, mantidos com recursos publicos, sdo encarregados de decidir e
implementar as normas necessarias ao bem-estar social ¢ das a¢des necessarias a gestdo da coisa publica”.
Gestdo é fazer administracdo nas organiza¢des. Procura reunir planejamento estratégico e administragdo em um
Unico processo (MINTZBERG; QUINN, 2001).

2.2 Processos de Compras Publicas

A administragdo publica, direta e indireta, ndo possui autonomia para celebrar contratos como adquirir,
vender, ceder, locar ou contratar obras ou servicos, pois esta ndo trabalha com recursos proprios ou disponiveis,
mas sim com recursos publicos. Desta forma, a Administracdo deverd prestar contas e observar uma série de
principios e procedimentos previstos em lei. Para Frossard e Camara (2010, apud Ferreira, 2015, p. 53), “as
compras publicas podem exercer varias funcdes como dotar a administracdo publica de bens necessarios para a
execugdo de politicas publicas, apoiar ou estimular segmentos vulneraveis ou estratégicos da sociedade, ser
instrumento de geracéo de emprego e renda e de desenvolvimento regional, estimular a inovacéo tecnoldgica™.
As compras realizadas no ambito da Administracdo Publica devem ser executadas através de licitacdo publica
observando as normas e as regras estabelecidas na Constituicdo Federal, Leis especificas e Decretos. A
licitacdo é um ato administrativo formal em que a Administracdo publica se utiliza para realizar suas compras de
bens e servigos, bem como executar contratacGes de obras e servicos de engenharia, assegurando igualdade de
condigdes a todos que queiram realizar contrato com o Poder Publico. Para Meirelles (2009), Licitacao € “o
procedimento administrativo mediante o qual a Administracdo publica seleciona a proposta mais vantajosa para
0 contrato de seu interesse”. De acordo com a lei 8.666/93, a licitacdo destina-se a garantir a observancia do
principio constitucional da isonomia, a sele¢do da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promogao
do desenvolvimento nacional sustentavel.

2.3 Qualidade no setor de servicos
2.3.1 Aplicagdo de ferramentas da qualidade no setor de servigos

O setor publico e a iniciativa privada buscam melhorias na execucao de suas atividades como forma de
gerir com qualidade as suas acfes no intuito de alcancar seus objetivos, estabelecendo metas, prioridades e
plano de acdo, que podem ser desenvolvido através das ferramentas da qualidade. Para Paladini (1997, p. 66),
as ferramentas "(...) sdo dispositivos, procedimentos graficos, numéricos ou analiticos, formulagdes praticas,
esquemas de funcionamento, mecanismos de operacdo, enfim, métodos estruturados para viabilizar a
implantacdo da Qualidade Total™.
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2.3.2 O Ciclo PDCA

O ciclo PDCA é uma ferramenta da qualidade idealizada por Shewhart e divulgada por Deming, a
quem efetivamente a aplicou. E uma ferramenta muito conhecida na gestdo da qualidade, visa controlar e
melhorar os processos e produtos de uma forma continua, visto que atua como um processo que nao possui
intervalos, nem interrupgdes. De acordo com Marcondes (2016), o PDCA é uma metodologia de gestdo e
melhorias de processos, de origem americana, que se baseia em quatro principios: Plan (Planejar), Do (Fazer),
Check (Checar) e Action (Agir). O ciclo deve comecar pelo planejamento, em seguida a agdo ou conjunto de
acBes planejadas sdo executadas, checa-se o que foi feito, se estava de acordo com o planejado, constantemente
e repetidamente (ciclicamente), e toma-se uma acdo para eliminar ou a0 menos minimizar defeitos no produto
0U na execucao.

O PDCA ¢ considerado um instrumento de melhoria continua e é demonstrado conforme Fig.1, a

Atuar e estabelecer os padroes
caso o resultado seja alcangado
Agir corretivamente,
se necessario

sequir:

Identificagdo doproblema

Andlise do Fenomeno
(Problema)

Andlise do Processo
(Identificar as causas)

Elaborar os planos
e agdo paraatingir
as metas

Controlar a eficacia
dos planos de acdo 0
Realizado x Planejado

Executar os planos de
acdo

Figura 1 — Ciclo PDCA. Fonte: Marconde (2016)

1. METODOLOGIA

Esta pesquisa é de natureza aplicada, abordagem qualitativa;objetivos exploratério e descritivo e 0
delineamento principal é oestudo de caso. A coleta de dados foi realizada através de pesquisas bibliografica e
documental, observagéo participante e entrevista ndo estruturada com os servidores que atuam na Subcomisséo
da Salde da Prefeitura Municipal de Manaus. Foi realizado também um questionario com o objetivo de definir o
perfil de cada um dos entrevistados. A Subcomissdo é composta por 10 (dez) servidores, conforme demonstrado
no Quadro 1 deste trabalho, divididos em 5 homens e 5 mulheres, onde a maioria é estatutéria (cargo efetivo) e
possui nivel superior, com idades acima de 30 anos e trabalham a mais de 5 anos no setor em jornada diaria de 8
horas. A pesquisa estudou 183 processos, sendo 24 pregbes presenciais e 159 pregbes eletrdnicos. Desta
populacdo, foram analisados 12 processos executados por pregdo presencial e 85 por pregdo eletr6nico que
representam a amostra da pesquisa investigada, com um total de 97 observagdes, conforme tabela 1
discriminada abaixo:

Tabela 1 — Representagdo da Populagdo x Amostra

Tipo Modalidade Quantidade %
Populagio Pregio Presenc_ial 24 100,0
Eletrénico 159 100,0
Amostra Pregio Presenc_ial 12 50,0
Eletronico 85 53,4

Fonte: Subcomissdo da Salde, 2016.
A Subcomissdo da Saude é estruturada conforme Quadro 1, a seguir:

Quadro 1 - Composic¢do da Subcomissdo da Salde.
Cargo Quantidade
Presidente de Subcomisséo 1
Vice-Presidente de Subcomisséo
Membro/ Pregoeiro
Pregoeiro
Assessor Juridico
Assessor Técnico/ Pregoeiro
Assessor Técnico Il - (Secretaria de Subcomissao)
Assessor | — (Apoio)
Total

NN RN

0
Fonte: Lei n°® 2.140/16 e Portaria n°® 003/16.
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IV. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Os dados coletados possibilitaram fazer um diagnéstico e propor melhorias no processo de compras da
Subcomissdo da Salde, com aplicagdo da metodologia do Ciclo PDCA, com o auxilio de ferramentas da
qualidade, tais como Brainstorming, Fluxograma, Matriz GUT, Diagrama de Causa e Efeito e 0 5W2H.
Aplicacdo do ciclo PDCA na pesquisa
Fase 1 - Mapeamento do processo de compras na Subcomissao da Salde

Com base no instrumento observacdo participante foi possivel descrever as etapas de atividades através
do mapeamento do processo de compras na Subcomissdo da Salde, conforme apresentado no Quadro 2, a
seguir:

Quadro 2 — Descri¢do das atividades do processo de compras na Subcomissao

Processo de compras da Subcomissdo da Saude

Etapas Atividades
1 Receber o processo administrativo

2 Registrar o processo no controle de recebimento na planilha do excel

3 Analisar o processo administrativo

4 Elaborar o edital

5 Imprimir o edital

6

7

8

Elaborar o aviso de licitacdo

Assinar 0 aviso de licitacdo

Publicar o aviso de licitagao

9 Elaborar o oficio para os 6rgaos de controle sobre os avisos de licitacdo
10 Aguardar a abertura da licitacdo

11 Abrir a sessdo da licitacdo (presencial ou eletrdnica)

12 Encerrar a sessdo da licitagdo

13 Elaborar a Ata da licitagdo (presencial)

14 Imprimir a Ata da licitacdo (presencial ou eletr6nica)

15 Elaborar o relatério final

16 Analisar o processo licitatério

17 Emitir parecer juridico

18 Elaborar o despacho de homologacéo

19 Assinar o despacho de homologacéo

20 Carimbar e numerar o processo licitatorio

21 Digitalizar o processo licitatorio

22 Registrar o processo homologado na planilha do excel

23 Encaminhar o processo para 0s setores competentes

Fonte: Proprio autor (2017) — Base: Subcomissdo da Salde

Foram identificadas vinte e trés etapas que correspondem as atividades relacionadas ao processo de
compras realizado na Subcomissdo da Salde. Dessas atividades é importante destacar de forma detalhada
aquelas correspondentes as etapas de nimero 3 e 16 do Quadro 2, pois possuem peculiaridades na sua execucao,
ou seja, o processo é analisado em dois momentos. No primeiro momento: a atividade da etapa 3 que se refere a
andlise do processo administrativo, é verificada a instru¢do do processo quanto aos documentos que 0S
compdem, ou seja, se possuem o memorando do pedido de compras, termo de referéncia, cotacdo de precos e
outros. Nesta fase se o processo ndo estiver devidamente instruido serd devolvido para o setor competente. No
segundo momento: a atividade da etapa 16 que se refere a anélise do processo licitatdrio é feito um checklist no
processo como o todo, desde 0 memorando do pedido de compras até o despacho de homologagdo do processo
licitatério.

Fase 2 - Identificacdo dos problemas
Para identificar os problemas na Subcomissdo da Salde foi realizado um brainstorming com o0s
servidores lotados nesta Subcomisséo, 0 que apresentou o seguinte resultado, de forma aleatdria:
Itens/processos licitatorios fracassados;
Processos licitatdrios desertos;
Processos licitatdrios revogados;
Processos licitatérios suspensos;
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Demora na contratagdo de fornecedores;

Cotacéo de precos que ndo corresponde com o pre¢o praticado no mercado;

Termo de referéncia mal elaborado;

Fornecedores que ndo se adequam as exigéncias de qualificacdo técnica ou qualificagdo econémico-
financeira;

Demora na assisténcia por parte da area técnica;

Falta de capacitacdo/ atualizacdo de conhecimentos técnicos para o pessoal da area técnica;

Baixa velocidade de internet;

Auséncia de penalidades nos fornecedores por descumprimento do edital/contrato;

Falta de uma comissdo técnica padronizada;

Falta de espaco fisico adequado;

Falta de equipamentos atualizados;

Fornecedores despreparados na licitaco;

Falta de auxilio de alguns departamentos para resolver problemas relacionados a licitagao;

Falta de planejamento nas requisi¢cGes de compras na SEMSA,

Falta de atualizacdo/reciclagem dos servidores lotados na Subcomissdo da Salde, bem como
capacitacdo/treinamento em planilha de custo e formacéo de preco.

Fase 3 - Priorizacdo dos problemas

Para priorizar os problemas relacionados a Subcomissdo da Saude foi aplicada a ferramenta da
qualidade Matriz GUTque classificou os problemas, indicados pelos servidores, pelas notas de 1 a 5, depois
obteve-se 0 grau critico, obtido pela multiplicagdo GXUXT e, posteriormente, foi estabelecida a sequéncia de
atividades, elencando aquelas que sdo mais graves, urgentes e com maior tendéncia de piorar. Assim, a ordem
de ataque aos problemas pode ser concebida sem maiores problemas, dando subsidios para a tomada de deciséo
dos gestores. Depois da anélise de priorizacdo dos problemas identificados pelos servidores da Subcomissao da
Saude, trés deles tiveram destaques sobre os demais no processo, dos quais serd objeto de estudo deste trabalho,
apenas 0 mais votado, conforme relacionados abaixo:
e ltens/processos licitatérios fracassados
e Cotacdo de precos que ndo corresponde com o preco praticado no mercado;
e Termo de referéncia mal elaborado;

Fase 4 — Identificagéo das causas fundamentais

Para a identificacdo das causas fundamentais dos problemas priorizados foi utilizado o diagrama de
causa e efeito, também conhecido como espinha de peixe ou diagrama de Ishikawa.

NaFig.2 estdo representadas graficamente as principais causas do problema priorizado, bem como do
seu efeito, ou seja, aquelas que geraram maior impacto nos problemas priorizados, e que posteriormente
serdcombatida com suas possiveis solugoes.

Cotagéo de pregos que
Termo de Referéncia nao corresponde com o
mal elaborado preco praticado no
mercado
ITENS/PROCESSOS
LICITATORIOS
FRACASSADOS
Fornecedores Fornecedores que néo se
despreparados na adequam as exigéncias de
licitagédo qualificagéo técnica

Figura 2 — Diagrama de causa e efeito. Fonte: Préprio autor (2017)

Fase 5 — Plano de A¢do

O plano de acdo define as agOes a serem tomadas apés coleta e analise de dados. Incide sobre agdes que
devem ser tomadas geralmente em curto prazo, descrevendo como colocar em pratica as agles estratégicas,
porém nada impede de ser projetado a médio e longo prazo também.
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Aidentificacdodas causas fundamentais do problema priorizado no processo de compras da Subcomissdo da
Salde foi importante para da inicio ao mapeamento das atividades que precisam ser desenvolvidas com o
maximo de clareza possivel por parte dos colaboradores da instituicdo, propondo solugdesno combate ao
bloqueio destas causas, com o objetivo de trazer praticidade e organizacdo ao processo de tomada de decisdo,
sendo utilizada a ferramenta da qualidade 5W2H em cada uma das causas identificadas no diagrama de
Ishikawa, conforme discriminados nos Quadros 3, 4, 5 e 6.

Quadro 3—-5W2H n° 1

PROBLEMA: ITENS/PROCESSOS LICITATORIOS FRACASSADOS
CAUSA: COTAGAO DE PREGOS QUE NAO CORRESPONDE COM O PREGO PRATICADO NO MERCADOQ
WHAT WHY WHO WHEN WHERE HOW HOW MUCH
0 QUE? POR QUE? QUEM? QUANDOQ? ONDE? COMO? QUANTO?
Analise da Sem custo,
adequacéo dos Reduzir o Determinacéo pois a
valores numero de Divisdo de Imediatamente SEMSA do Gerente Secretaria
considerados em | itens/processos Compras (Sede) da Diviséo de dispde de
vista da realidade fracassados Compras recursos
de mercado materiais
- Sem custo,
divggipf)il:;%%%%as Reduzir o o Determinacio pois a
fontes das ) numero de Divisdo de Imediatamente SEMSA do Ggrente Secretana
informacoes itens/processos Compras (Sede) da Divis&o de dispte de
coletadas fracassados Compras recursos
materiais
Capacitacéo e Reduzir o Curso pratico
treinamento dos - — I de pesquisa
- numero de Divisao de . Instituictes R$ 1.800,00
servidores que itens/processos Compras Até seti2017 de Eventos de I_'nert?ado € (cada pessoa)
elaboram a fracassados estimativa de
cotacdo de precos precos

Fonte: Proprio autor (2017)

A Administracdo Puablica, antes de celebrar qualquer contrato ou adquirir um determinado bem, por
meio de procedimentos licitatérios, deve verificar o valor estimado da contratagdo, em conformidade com a lei
de licitacGes. Por essa razdo é de extrema importancia que as estimativas de pre¢os estejam em consonancia com
0s precos praticados no mercado. O problema reside justamente em como aferir o preco estimado de dado
objeto, servico ou obra. A cotacdo com apenas trés or¢camentos de fornecedores, apesar de os Tribunais de
Contas entenderem que a Administragdo deve estimar o prego da licitagdo com base nessa metodologia, porém
ndo é capaz de retratar a pratica de mercado, tendo em vista que os fornecedores podem manipular os valores
cotados, simplesmente por ndo terem qualquer obrigacdo de fornecer essa informacéo, bem como ndo possuem
qualquer interesse em antecipar para a Administracdo sua estratégia de negdcio. Diante disto, as acgBes
estabelecidas, como proposta de melhoria, no Quadro 3, revela ser imprescindiveis para a qualidade da pesquisa
de precos, pois a anélise da adequacdo dos valores considerados em vista da realidade de mercado e a ampliacéo
e diversificacdo das fontes das informagdes coletadas, ou seja, o setor de Divisdo de Compras da SEMSA, deve
se valer, além dos trés orcamentos de fornecedores, da referéncia de pregos obtida a partir dos contratos e dos
precos registrados anteriormente no préprio drgdo, dos contratos e atas de registro de precos de outros 6rgédos e
de pregos registrados em bancos de precos disponiveis no Comprasnet, e de quaisquer outras fontes capazes de
apresentar o valor de mercado da contratagdo, desde que o preco desse produto ou servigo sejam compativeis
com a necessidade da Secretaria. Essa acdo tem que ser imediata visto que basta o chefe do setor decidir utilizar
essa metodologia, pois ndo trara custo algum a Secretaria, j& que a mesma possui recursos materiais para tal fim.
Segundo Sampaio (2017), “a melhor forma de realizar a estimativa de pregos por ocasido da instauracdo de
procedimento licitatorio é pela realizacdo de pesquisa de mercado que priorize a qualidade e a diversidade das
fontes, pois quanto maior o nimero de informacdes e a respectiva exceléncia, mais proximo e condizente com a
realidade do mercado estara o prego estimado”.

A inexperiéncia e a falta de treinamento de servidores também concorrem para uma ma estimativa de
precos, visto que a falta de conhecimentos dificulta o desempenho de um bom trabalho. Diante disto, as a¢bes
estabelecidas no Quadro 3, poderdo contribuir para a qualidade da pesquisa de precos desenvolvida pela Divisdo
de Compras da SEMSA com a capacitagdo e treinamento dos seus servidores. Essa acdo é também de baixo
custo, visto que o valor de R$ 1.800,00 seria desembolsado para financiar o curso de um servidor do setor, e que
mais tarde passaria 0 conhecimento aos demais servidores.
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Quadro 4 —5W2H n° 2

PROBLEMA: ITENS/PROCESSOS LICITATORIOS FRACASSADOS
CAUSA: TERMO DE REFERENCIA MAL ELABORADOQ
WHAT WHY WHO WHEN WHERE HOW HOW MUCH
0 QUE? POR QUE? QUEM? QUANDO? ONDE? COomMo? QUANTO?
Capacitacio e i
treinamento dos Reduziro demAa:ﬁ?jSante Curso de
1 servidores que numero de sda Até Instituigbes de | elaboracio de R$ 1.800,00
elaboram o itens/processos requisicio de set/2017 Eventos Termo de (cada pessoa)
Termo de fracassados ?:om Qras Referéncia
Referéncia p
. Sem custo,
" Areas pois a
Formacéo de an_]el‘ﬁg[ZE:rdOe demandante Até (DiSsErri\goSsAde Remanejamento Secretaria
2 | equipetécnica | . sda p de profissionais dispte de
padronizada |1efnsfpmc%ssos requisicéio de sel2017 | Satde/DELOG especializados recursos
racassados compras ) humanaos
especializados

Fonte: Proprio autor (2017)

Outro fator, ndo menos importante, responsavel pelo fracasso de inGmeros itens de procedimento
licitatdrio, diz respeito & ma elaboracdo do Termo de Referéncia, principalmente no que tange a descri¢do do
objeto do produto ou servi¢o. Analisando os processos licitatérios, é percebido que uma simples caracteristica
colocada de forma equivocada na especificacdo de um determinado produto, compromete a continuidade do
certame, ensejando no fracasso do item correspondente aquele produto. Muitos dos questionamentos ou
impugnacfes impetrados pelos fornecedores a Subcomissdo da Salde decorrem da quantidade de exigéncias
previstas no edital, mas principalmente a especificagdo técnica do produto ou servigo. Alguns desses
questionamentos ou impugnacdes atribuem a descri¢do do objeto ao direcionamento de uma determinada marca,
que alegam restringir a participacdo deles no certame.

Segundo Santana (2008), “o Termo de Referéncia ¢ o requisito fundamental da fase interna da
licitacdo, mas se atrela a fase externa e irradia efeitos para toda a contratacdo. Em se tratando de componente da
etapa preparatéria, é determinante ao sucesso da licitagcdo e é por isso que deficiéncias e omissfes no Termo de
Referéncia podem levar ao insucesso do certame, podendo ocasionar a necessidade de sua repeticdo, anulacéo
ou revoga¢do”. Considerando os argumentos apresentados sobre o termo de referéncia, sendo o mesmo
responsavel pelo sucesso do procedimento licitatorio, tendo em vista que os erros mais frequentes séo
diagnosticados na descricdo do objeto: descri¢ces imprecisas, desnecessdrias, irrelevantes, excessivas, que
acabam por contaminar toda a contratacdo. Por essa razdo € importante observar as agdes estabelecidas no
Quadro 4, que tem como proposta de melhoria a Capacitacdo e treinamento dos servidores que elaboram o
Termo de Referéncia, bem como a formagdo de equipe técnica padronizada que podera ser constituida por
especialistas em areas diversas, que poderdo contribuir para a reducdo ou eliminagdo das falhas, primando para
uma definicdo de um termo de referéncia mais sélido e consistente. Essa a¢do podera ocorrer durante o periodo
de seis meses, ou seja, até setembro deste ano, prazo suficiente para a concretizacdo dessas medidas. O custo
dessa acdo € baixo, uma vez que a Secretaria terd que desembolsar o valor de R$ 1.800,00 no curso de
capacitacdo em pelo menos um servidor por Distrito ou Departamento que atuam na elaboracdo do termo de
referéncia. No que se refere a formacdo de uma equipe padronizada, a propria Secretaria podera desmembrar
profissionais de nivel superior de outros setores, e definir reunides extraordinarias ou até mesmas ordinarias,
sem a necessidade de relotagdo do profissional. Essa acdo ndo traracusto algum.

Quadro 5-5W2H n° 3

PROBLEMA: ITENS/PROCESSOS LICITATORIOS FRACASSADOS 7 7
CAUSA: FORNECEDORES QUE NAO SE ADEQUAM AS EXIGENCIAS DE QUALIFICAGAO TECNICA
WHAT WHY WHO WHEN WHERE HOW HOW MUCH
0 QUE? POR QUE? QUEM? QUANDO? ONDE? COMO? QUANTO?
Pagamentos
de Taxas,
Licencas
Adequacéo de . P Sanitarias,
fornecedores as nFi]?';jgrzc:rd[:a Até COFE])[%?SI'SIIES Certificactes | Varia de acordo
exigéncias de itens/processos Fornecedor seti2017 pde de Boas com o tipo de
qualificacdo fracgssados fiscalizacio Praticas e documentacéo
técnica ¢ AutorizacGes
de
Funcionamento
de Empresas
Fonte: Proprio autor (2017)
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Apos analise dos processos licitatérios sdo constatados que muitos itens foram fracassados por falta de
apresentacdo de documentacédo de habilitacdo relacionada a qualificagdo técnica por parte dos fornecedores. Isso
ocorre porque muito deles ndo se adequam as exigéncias preconizadas no edital, especialmente aquisi¢do de
medicamentos que exige uma quantidade maior de documentagdes no item de qualificacdo técnica, em razdo de
sua complexidade e por tratar de saide humana. E obvio que muito desses documentos, como por exemplo, 0
Certificado de Boas Praticas de Fabricagdo e o Registro do produto emitidos pela Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria (ANVISA) sdo considerados de valores altos, mas que sdo primordiais sua apresentacdo na
licitacdo de medicamentos, tendo em vista as Resolucbes e Portarias da ANVISA que assim determina sua
exigéncia aos 6érgaos publicos nas licitacfes de medicamentos e de produtos para sadde. Diante disto, as acdes
estabelecidas no Quadro 5, nos parece a mais apropriada para que os fornecedores se adequem as exigéncias de
qualificacdo técnica, pois de uma forma ou de outra os fornecedores precisam regulamentar-se com os érgaos
fiscalizadores por conta do ramo de atividade que eles exercem, e caso ndo cumpram as determinagdes impostas
a eles, poderéo ser penalizados.

Quadro 6 —5W2H n° 4

PROBLEMA: ITENS/PROCESSOS LICITATORIOS FRACASSADOS
CAUSA: FORNECEDORES DESPREPARADOS NA LICITACAQ

WHAT WHY WHO WHEN WHERE HOW HOW MUCH
0 QUE? POR QUE? QUEM? QUANDO? | ONDE? COMO? QUANTO?
Capacitacédo e Reduziro Curso de
treinamento de numero de Fornecedor Ate Instituictes licitacio e R$ 2. 100,00
fornecedores em | itens/processos set/2017 | de Eventos ¢ (cada pessoa)
S oo confrato
licitac@ies publicas fracassados

Fonte: Proprio autor (2017)

E comum, no dia a dia de trabalho, principalmente nos pregdes eletrdnicos, o fornecedor ser
desclassificado ou inabilitado no certame, por erros primarios, por falta de conhecimento na &rea de licitacdo, ou
até mesmo por ndo ler o edital, erros como, prazo de validade da proposta inferior ao estabelecido no edital ou
deixar de apresentar uma documentagdo de regularidade fiscal como uma certiddo negativa de débitos
trabalhistas e principalmente por ndo manter atualizado o Sistema de Cadastramento de Fornecedores (SICAF)
que pode suprir alguns documentos que ndo foram apresentados fisicamente, ou até mesmo apresentar
documentacdo de regularidade fiscal vencida. Tudo isso prejudica o procedimento licitatério, que corrobora para
0 aumento de itens fracassados. Diante disto, as a¢des estabelecidas, como proposta de melhoria, no Quadro 6,
podem resolver de forma definitiva essa situacdo com a capacitacdo e treinamento de fornecedores em licitacfes
publicas através de participacdo em curso de licitacdo e contrato. O custo € razoavelmente aceitavel,
principalmente quando se trata de fornecedor, que costuma participar de licitacdo de grande vulto.

Fase 6 - Proposta de melhoria para o processo de compras

Considerando que a Subcomissdo da Salde ndo dispde de um procedimento padrdo relativo as
atividades desempenhadas no setor, foi proposto um fluxograma descrevendo de forma detalhada as etapas de
atividades, que possibilitou a criagdo de um procedimento padrdo para melhoria do processo de compras nesta
subcomisséo.

O mapeamento do processo de compras realizado na Subcomissdo da Salde permitiu uma analise
detalhada das atividades voltadas para as contratagdes publicas.

Com base no mapeamento de processos foi elaborado um fluxograma representando graficamente a
sequéncia de atividades no processo com apenas uma modificacdo, que se acredita, poderd desafogar o
procedimento tornando o processo mais célere. A Unica alteracéo feita no fluxograma foi a eliminacgéo da etapa
que diz respeito ao segundo momento da analise, a analise do processo licitatorio. A medida que o pregoeiro
elabora o relatorio final, entende-se que ja foi realizada a anélise necessaria no processo até a sua adjudicacéo.
Esse retrabalho acarreta um grande gargalo na Subcomissdo da Salde, pelo nimero de processos que ficam
aguardando analise, perdendo tempo em cima da mesa, onde ja deveriam caminhar para a fase seguinte. O
fluxograma permitira que o servidor desta Subcomissdo compreenda a dindmica do processo de compras,
inclusive a inter-relacdo entre as atividades executadas e o impacto no resultado final do processo. Diante disto,
a Figura 3, apresenta uma proposta de fluxograma para da mais rapidez no processo de compras e facilitar o
entendimento das praticas relativas as contratacdes realizadas no setor.
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Figura 3 — Processo de compras — bens e servicos. Fonte: Prdprio autor (2017)
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A elaboragdo do fluxograma permitiu a criacdo de um Procedimento Operacional Padrdo (POP) para o
processo de compras da Subcomissdo da Salde com o objetivo de padronizar as rotinas internas relativas as
contratagBes publicas. A ado¢do de um POP na Subcomissdo da Salde serd de suma importancia para o setor,
porque permitird que os servidores lotados no mesmo, sejam capazes de executar as atividades relativas ao
processo, mesmo que este ndo tenha conhecimento sobre os procedimentos. Segundo Duarte (2005, p. 1), “o
Procedimento Operacional Padrdo (POP), seja técnico ou gerencial, é a base para garantia da padronizagdo de
suas tarefas e assim garantirem a seus usuarios um servi¢o ou produto livre de variagdes indesejaveis na sua
qualidade final”.

Diante do exposto, no Quadro 7, serd apresentada a proposta de criagdo do Procedimento Operacional
Padrdo (POP) para o processo de compras da Subcomissdo da Saude. Nele estdo descritas as atividades
presentes no fluxograma, apresentado anteriormente, assim como a metodologia para execugdo de cada
atividade e o responsavel por cada uma delas.

Quadro 7 — Procedimento Operacional Padréo

Procedimento Operacional Padréo Prefeitura de
SEMSA POP N° 001 Manaus
RESPONSAVEL
Presidente da Subcomissdo da Saude
TEMA
Processo de compras - bens e servigos
OBJETIVO
Definir procedimentos para processo de compras - bens e servigos

DOCUMENTOS NECESSARIOS
e Memorando do pedido de compras
e Termo de referéncia
e Cotacdo de Pregos
e Parecer juridico
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Dotagdo orcamentéria (quando nao se tratar de registro de precos)
NAD (quando no se tratar de registro de pregos)

Etapas Atividades Metodologia Responsavel
. . Deve-se observar o despacho do | Secretaria da Subcomissédo da
1 Receber o processo administrativo N ,
destinatario Saude
. Deve-se registrar o nimero do processo | Secretéria da Subcomisséo da
Registrar o processo no controle de C : . ,
2 - . administrativo na planilha do excel para Saude
recebimento na planilha do excel .
controle de processo recebido
Deve-se verificar com cuidado os
documentos que compdem 0 processo . -
. o . . ' | Presidente da Subcomissdo da
3 Analisar o processo administrativo | tais como: o memorando do pedido de Satde
compras, o termo de referéncia, a
cotacdo de precos, a NAD e outros.
Deve-se  observar 0s  requisitos _
. . PO Assessora Técnica da
4 Elaborar o edital necessarios do termo de referéncia e . ,
. . Subcomissdo da Saude
anexa-lo no edital.
- . Deve-se prestar atencdo na sequencia Assessora Técnica da
5 Imprimir o edital LT . .
das paginas impressas Subcomissdo da Salde
Deve-se observar o preambulo do edital - -
. S . - Secretéria da Subcomissdo da
6 Elaborar o aviso de licitagéo onde consta 0 objeto, o local e o dia de Satde
abertura da licitagéo.
. . N Deve-se observar com aten¢éo o aviso | Presidente da Subcomissdo da
7 Assinar o aviso de licitacdo o . g
de licitacdo antes de assinar. Saude
Deve-se encaminhar o0 aviso de
. . N licitagdo devidamente assinado, para a | Secretaria da Subcomissdo da
8 Publicar o aviso de licitacdo . S ,
Secretaria de  Comunicacdo da Saude
Prefeitura de Manaus.
Elaborar oficios para os 6rgéos de Deve-se encaminhar um oficio para o - I
. Secretaria da Subcomisséo da
9 controle sobre as aberturas de TCE e outro para o Conselho Municipal Satide
licitagdo de Salde.
S Deve-se acompanhar a agenda das .
10 Aguardar a abertura da licitagdo S P 9 Pregoeiro
licitacbes
. ~ T Deve-se conduzir o procedimento
Abrir a sessdo da licitacéo D . .
11 . P licitatério inicial, na forma presencial Pregoeiro
(presencial ou eletronica) o
ou eletrénica.
Deve-se encerrar 0 procedimento
x S licitatério com a adjudicacdo dos .
12 Encerrar a sessdo da licitagdo Pregoeiro
proponentes vencedores, na forma
presencial ou eletrnica.
S Deve-se registrar com detalhes, na ata,
Elaborar a Ata da licitacdo g . x . i
13 - todos os fatos ocorridos na sessdo, na Equipe de Apoio
(presencial) .
forma presencial.
Imprimir a Ata da licitacdo Deve-se prestar atengdo na sequéncia . .
14 P : crag e pre ¢ q Equipe de Apoio
(presencial ou eletrbnica) das paginas impressas.
Deve-se sintetizar o procedimento
15 Elaborar o relatério final licitatorio, desde o inicio da sessdo até Pregoeiro
0 Seu encerramento.
Deve-se observar com atengdo 0s
documentos que compdem 0 processo,
. S desde o memorando do pedido de .
16 Analisar o processo licitatorio . P Assessora Técnica
compras até o despacho de
homologagdo, inclusive a sequéncia
cronoldgica dos documentos.
. Lo Deve-se observar o procedimento legal -
17 Emitir parecer juridico P g Assessora Juridica
do processo.
18 Elaborar o despacho de Deve-se observar a ata da licitacdo e o | Gabinete da Subsecretéria de

homologacdo

relatorio final do pregoeiro.

Gestdo e Planejamento
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19

Assinar o despacho de homologacéo | integra, analisando os procedimentos

Deve-se observar 0 processo ha sua

? A Planejamento
legais, para ratificacdo do mesmao.

20

Deve-se observar com atengdo 0s
Carimbar e numerar o processo documentos de frente e no verso, bem

licitatorio como a sequéncia de numeragdo, sem
pular paginas.

Equipe de Apoio

21

Deve-se  manusear a  maquina
digitalizadora e observar a sequéncia
cronoldgica dos documentos
digitalizados do processo.

Digitalizar o processo licitatério Equipe de Apoio

22

Deve-se registrar os dados do processo
licitatério homologado na planilha do
excel, antes de sair do setor.

Registrar os dados do processo

homologado na planilha do excel Saude

23

Deve-se verificar a natureza da
licitacdo, ou seja, se o procedimento
decorreu de um registro de precos,
NAD, ou contrato, e encaminhar ao
setor competente.

Encaminhar o processo para 0s

setores competentes Salde

Fonte: Proprio autor (2017) — Base: Subcomisséo da Salude

V. CONCLUSAO
Os resultados indicaram novas alternativas para melhoria do processo de compras no setor estudado,

como as agdes corretivas estabelecidas para cada uma das causas do problema priorizado, principalmente
aquelas relacionadas a cotacdo de precos e ao termo de referéncia, onde ambas geram maior impacto no
desempenho dos servicos realizados pela Subcomissdo da Saude.

Contudo, a maior contribui¢do deste estudo foi a criacdo de um fluxograma que descreve de forma

detalhada, as etapas de atividades executadas na Subcomissdo da Salde, com a pretensdo de tornar o processo
mais célere e a criacdo de um Procedimento Operacional Padrdo (POP) com o objetivo de padronizar e
minimizar as ocorréncias de desvios na execucdo de tarefas fundamentais, para o funcionamento correto do
processo. Nesse sentido, o objetivo da pesquisa foi alcangado.
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