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RESUMO

Padronizar processos é essencial para que haja clareza quanto a procedimentos. As
instituicbes buscam nos processos administrativos a padronizacdo, mediante
ferramentas que solucionem tratativas constantes e que evitem interrupcbes em
pontos cruciais no andamento do processo, os chamados gargalos, que geram
atrasos inesperados e contrarios aos objetivos e missao institucional. Utilizando
métodos e ferramentas organizacionais, esta pesquisa busca contribuir para a
resolucdo do objetivo geral, de estruturar o processo de aquisicdo e contratacao
simplificado existente no departamento de logistica do IFPB — campus Jo&do Pessoa.
O formato de pesquisa utilizado foi o exploratério e descritivo, com um enfoque
documental, no anseio de submergir nas etapas do processo de aquisicdo e
contratacao do departamento logistico do IFPB — Campus Jodo Pessoa, analisando
e descrevendo, por meio da compreensao processual, sob um aspecto qualitativo,
identificando gargalos e requisitos. Os elementos que se julga representar melhor a
populacao investigada, formam a amostra identificada nessa pesquisa, em resumo:
os coordenadores e técnicos administrativos lotados na coordenacdo de
planejamento, mais diretamente 0s executores do processo essencial dos
departamentos. Os dados foram coletados por meios de entrevistas e reuniées com
0S gestores e equipe de trabalho, além da observacdo de documentos e
representacgdes gréficas pré-existentes, com a finalidade de vivenciar a relevancia de
estruturar um processo gerando padronizagdo e compreensao. O tratamento dos
dados foi desenvolvido sob abordagem qualitativa dentro da problemética
identificada, mediante coleta de informacdes; os dados obtidos foram transformados
em representacfes visiveis, dentro dos padrbes tedricos metodolégicos. Por meio
desta pesquisa, construimos um entendimento que inicia na conceituacdo de
processos e sua tipologia, direcionados a entender os niveis de aprofundamento
alinhado aos niveis hierarquicos aplicados a cada organizacdo, independentemente
de sua natureza; compreenderemos esses conceitos aplicados a gestdo e o0 seu
impacto no desempenho das organizacbes, que toma forma por intermédio da
atividade de padronizacédo e estruturacdo de processos. Em suma, a estruturacéo do
processo de aquisicdo e contratacdo simplificado se apresenta como diferencial
impactante no restante da instituicdo, pois, além de fornecer uma maior
compreensao e agilidade na execuc¢édo das atividades, alinha de forma estratégica as
acOes do departamento as necessidades da organizacao.

Palavras-chave: Processos. Gestdo por Processos. Métodos Administrativos.



ABSTRACT

Standardizing processes is essential to provide clarity about procedures. Institutions
seek standardization in administrative processes, through tools that solve constant
negotiations and avoid interruptions at cruciais points in the progress of the process,
the so-called bottlenecks, which generate unexpected delays, against the objectives
and institutional mission. Using organizational methods and tools, this research
seeks to contribute to the resolution of the general objective of structuring the
process of acquisition and simplified contracting existing in the logistics department
of the IFPB - Jodo Pessoa campus. The research format used was exploratory and
descriptive, with a documental focus, in the hopes of submerging into the stages of
the acquisition and hiring process of the logistics department of the IFPB - Jodo
Pessoa Campus, analyzing and describing, by means of procedural understanding,
under a qualitative aspect, identifying bottlenecks and requirements. The elements
that are thought to best represent the population investigated, form the sample
identified in this research, in short: the coordinators and administrative technicians
stationed in the planning coordination, and more directly the executors of the
essential process of the departments. The data were collected through interviews
and meetings with the managers and work team, in addition to the observation of
pre-existing documents and graphic representations, with the purpose of
experiencing the relevance of structuring a process generating standardization and
understanding. The treatment of the data was developed under a qualitative
approach within the identified problematic, through the collection of information; the
data obtained were transformed into Vvisible representations, within the
methodological theoretical standards. Through this research, we built an
understanding that begins in the conceptualization of processes and their typology,
directed to understand the levels of depth aligned to the hierarchical levels applied to
each organization, regardless of its nature; we will understand these concepts
applied to management and their impact on the performance of organizations, which
takes shape through the activity of standardization and process structuring. In short,
the structuring of the simplified procurement and contracting process presents itself
as a differential impact on the rest of the institution, because, besides providing a
greater understanding and agility in the execution of activities, it strategically aligns
the actions of the department to the needs of the organization.

Keywords: Processes. Process Management. Administrative Methods.
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1 INTRODUCAO

Gerir Instituicbes de Ensino Superior (IES) onde naturalmente sao
encontradas caracteristicas sistémicas, dada a quantidade e a complexidade de
processos internos, em consonancia com a competitividade do surgimento cotidiano
de diversas organizacdes no setor, disputando espaco globalmente através de
grupos de investimento que buscam espacgo no setor educacional em seus mais
variados niveis da educacao, sendo de niveis técnico, graduacdo e pos-graduacao
requer ndo somente habilidades gerenciais de controle, como também uma boa
metodologia de organizagéo.

As instituicbes buscam nos processos administrativos a padronizagdo, com
incentivos da gestdo por processos por meio de ferramentas que solucionem
tratativas constantes e que evitem interrupcdes em pontos cruciais no andamento do
processo, 0s chamados gargalos, que geram atrasos inesperados e contrarios a
objetividade.

No ambito nacional, o Ministério da Educacdo (MEC) busca acompanhar esse
crescimento ostensivo atrelando a necessidade dessas instituicbes ofertarem
qualidade em bom nivel no ensino, produto final que é oferecido aos estudantes,
clientes de instituicbes académicas, sejam publicas ou privadas. Nessas
organizacdes existem equipes e recursos gue precisam alinhar-se sob a missdo de
educar, ensinar e sobretudo construir conhecimento e qualificacdo profissional.
Portanto, a padronizacédo dos processos por meio de métodos comuns a gestdo em
niveis hierarquicos diversos precisa estar alinhada, focando na otimizacdo destes
processos e gerando tracos competitivos necessarios, sem deixar a qualidade no
ensino a nivel federativo regredir.

Dentro deste cenario onde todos os setores das Instituicbes de Ensino
Superior buscam garantir o sucesso académico dos estudantes matriculados e a
continuidade organizacional, entretanto gerindo a escassez de recursos financeiros
principalmente relacionada a aquisicdo de materiais de consumo, e também servigos
inerentes a manutencao e continuidade estruturais, forma-se a ideia de que esses
setores precisam trabalhar e organizar-se como um organismo Vvivo, sinérgico, onde

processos atuam deixando de existir barreiras onde existem diferencas e sendo
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eficazes na reducdo de custo operacional, e de do recurso tempo na execucdo das
atividades, onde o gerenciamento do tempo justifica também a eficiéncia do setor.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB)
encontra em suas dependéncias as caracteristicas de uma IES do tipo descrita até
aqui no texto, onde ainda por se tratar de uma instituicdo publica as expectativas de
gerenciamento eficaz de recursos financeiros, e diversos, sofre um anseio por parte
da sociedade de uso adequado, otimizado e havendo possibilidade até reduzidos. A
constituicdo federal de 1988, nas disposicdes gerais dos art. N° 37 e 38, destaca a
eficiéncia como sendo um dos principios da administracdo publica, objetificando
também a fixacdo de metas de desempenho para 6rgaos ou entidades regidos pela
Unido, em que de maneira interpretativa € buscado o alcance de finalidades da
melhor forma possivel, ou seja, otimizada, sempre com 0 menor tempo e maior custo
beneficio.

A este ponto, alguns dos conceitos abordados quanto ao gerenciamento de
processos, assim como as metodologias aplicadas nas tarefas executadas,
tangenciam a forma de gestdo onde uma rede desarticulada de componentes, nem
sempre coerentes entre si, tornam-se de maneira coesa um sistema eficiente.
Segundo Valentim (2015, p. 65), os sistemas organizacionais sao caracterizados por
um processo de intercambio continuo com o seu meio ambiente, que também séo
outros sistemas, sendo assim caracterizada a maneira como o0s departamentos do
instituto se flexibilizam para trabalhar sinergicamente, inseridos nessa perspectiva
sistémica.

O planejamento institucional que direciona as estratégias, ou seja,
ferramentas metodoldgicas para garantir a competitividade e funcionamento da
organizacdo, dentro do ambiente sistémico do IFPB — Campus Jodo Pessoa,
encontra-se a cargo da COPLAN — Coordenacédo de Planejamento, responsavel por
buscar desenvolver politicas que introduzam a cultura de planejar como uma acgéo
basica, imprescindivel e essencial ao alcance dessas diretrizes estratégicas. A
gestdo desta coordenacéo, sujeita a mudancas (desde que se encontra dentro das
diretrizes da gestdo publica, onde os cargos podem variar e ser direcionados a
servidores que possuam competéncias inerentes) externa a necessidade de
transparéncia além do esclarecimento grafico por meio de fluxogramas, em
observacdo as demandas de auditoria dos 6rgdos em hierarquia superior, assim

como objetiva tornar sinérgicos 0s processos existentes na organizacdo, que por
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outro lado conciliam a facilitacdo do conhecimento das rotinas processuais atravées
da capacitacdo e esclarecimento dos processos existentes.

Devido a existéncia de embargos culturais podem surgir atrasos e gargalos
constantes relacionados ao capital humano responsavel pelo andamento do
processo, visto que os demandantes por aquisicbes de produtos e servicos no
ambito do instituto em boa parte esta consolidado com costumes e ideias que
perpassam através dos anos de servico. Ainda, o Ministério da Economia federal
estabelece de forma normativa a atuagédo das equipes de planejamento, delimitando
mais diretamente através dos sistemas disponibilizados para uso, fator que pode
adicionar complexidade, dado o amplo numerario de servidores alocados no
instituto, mais especificamente no campus Jodo Pessoa, todos com poder de
demanda sobre servicos e materiais, 0 que impacta diretamente nas acdes de
planejamento.

A existéncia de processos nas mais diversas organizagcfes e setores exigem
padronizacdo para maior facilidade no entendimento e execucgédo. Diante do
contetdo disposto até aqui, podemos apontar a problematica a ser desenvolvida
nesta pesquisa: Como a estruturacdo do processo de licitacdo existente no
departamento de logistica (DLOG) do IFPB - campus Jodo Pessoa impacta em sua

compreensao?

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo geral

Através das intencfes e da importancia em padronizar processos de acordo
com a problematica apresentada no tépico anterior, podemos definir o objetivo geral
desse estudo como: Compreender o processo de aquisicdo e contratacdo

simplificado existente no departamento de logistica do IFPB — Campus Joao Pessoa.

1.1.2 Objetivos especificos

E, para garantir, 0 objetivo geral, os objetivos especificos foram, inicialmente,
tracados:

(a) descrever as etapas do processo de aquisi¢cao e contratacdo simplificado;
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(b) analisar o processo de aquisicdo e contratacdo simplificado, sugerindo
melhorias por meio de ferramentas da gestdo de processos;

(c) padronizar o processo de aquisicao e contratacdo do DLOG — IFPB a partir
de métodos e ferramentas da gestao por processos; e

(d) construir um Plano de Acdo para a devida padronizacdo do processo de
aquisicdo e contratacdo simplificado existente no departamento de logistica

do IFPB - campus Joao Pessoa utilizando o método 5W2H.

1.2 JUSTIFICATIVA

Para direcionar essa pesquisa encontram-se as motivacdes pessoais do autor
da pesquisa como discente do curso de bacharelado em Administracdo do IFPB —
Campus JP, tendo o interesse pela area da gestao por processos incentivado pela
valorizacdo pessoal de aspectos de organizacdo e por enxergar que a reducao dos
problemas de gargalos em empresas € essencial, sendo ainda este interesse
acrescido por meio do voluntariado no processo de monitoria disciplinar na disciplina
de Organizacdes, Sistemas e Métodos, assim como a participacdo em palestras,
leitura e pesquisa em materiais correlatos. Da mesma maneira, relata-se as
motivaces e ganhos para a academia, de forma que as contribuicdes desta andlise
possibilitam uma viséo sistémica conteudista voltada a gestao por processos, gestao
otimizada, melhorias estruturais em processos e facilitacdo no entendimento para
que exista execucdo 6tima das atividades ligadas aos processos. A organizacao
ganha incentivos a melhoria, de forma que seus gestores possam aprimorar a
relevancia estrutural de seus processos, visando um desempenho cotidiano
otimizado, ndo s6 dos setores de planejamento e logistica, mas que possa abranger
também todos os setores relacionados a estes.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A partir deste tépico, o conteudo a ser apresentado traz consigo as interagcdes
e estudos de pesquisadores e autores consolidados dentro da tematica sobre
processos a ser trabalhada de acordo com os objetivos da pesquisa, retratando a
importancia em manter bases soélidas para uma boa identificacdo, padronizacdo e
facilidade com quaisquer ferramentas aplicadas no cotidiano dos interessados e

instituicdes envolvidas nos processos.
2.1 PROCESSOS

Instituicbes, empresas e indastrias realizam a transformagdo de insumos,
também chamados de inputs (entradas), associados a um conjunto de atividades,
por vezes fomentadas por dados, em um resultado final, chegando assim a
conclusao de sua atividade fim. Estes resultados alcancados representam o objetivo
alcancado por meio do que podemos chamar de processo. De acordo com
Gongalves (2000, p. 8) um processo isolado ndo é capaz de concretizar a finalidade

das atividades por completo, como veremos adiante.

2.1.1 Conceitos de Processos

Percebe-se que 0 processo € um meio determinante para que as empresas
possam produzir e entregar seus produtos e servicos de maneira fundamental.
Deste modo podemos identificar a distingdo de processo e projetos de maneira que
0s projetos tém um ciclo de vida pré-determinado, embora passem por fases comuns
a0s processos como organizagao e execucdo do trabalho, sao diferenciados porque
processos comumente sao repetitivos. Dreyfuss (1996, p. 78), realiza essa distin¢cao
de processo tratando-se da maneira tipica como o trabalho é realizado
cotidianamente, definindo assim a forma basica de organizacdo das pessoas e
recursos de cada organizacgao.

Maranhdo e Macieira (2008) descrevem processo através de uma
classificacdo que facilita a compreensao deste conceito por meio do quantitativo por
tamanho virtual, classificando-os em: macroprocessos, quando mais abrangentes;
processo, de forma intermediaria; e subprocesso, sendo este uma subdivisdo do

processo ou de forma micro em tamanho, para exemplificar esta Ultima subdivisao



20

podemos tratar da fase de recepcdo de uma demanda, onde existe apenas as
tarefas de identificacéo e localizac&do da disponibilidade de um produto ou servico.
As fases funcionais das empresas passam a hdo mais delimitar o conteudo e
execucdo das tarefas quando os processos determinam o0 seu andamento,
Goncalves (2000, p. 8) destaca a inter-relacdo dos processos empresariais em que a
interacdo dos processos internos ganha sinergia com 0s processos de outras
organizagbes, partindo da forma micro para o macroprocesso dentro de um
ambiente de negocios. Oliveira (2013, p.136) conceitua o desenho de processo

como.

Metodologia estruturada de identificar, ordenar em sequéncia logica e
otimizada, implementar e avaliar as atividades que contribuem, direta ou
indiretamente, para o maior valor agregado para as organizacfes, bem
como seus diversos publicos.

Acrescentando ao conceito do desenho de processo, 0 autor supracitado
concebe processo como: “‘um conjunto estruturado de atividades sequenciais que
apresentam relacdes logicas entre si, com a finalidade de atender as necessidades
dos clientes internos e externos das organizagdes”. A partir desses conceitos
tratados, aplicando-os nas organizagbes iremos identificar caracteristicas de
inovacédo, qualidade total e ainda melhoria continua, esta ultima impulsionando os
indices de competitividade de mercado das empresas, pois utilizando os recursos
provenientes da propria organizacdo transforma o processo em um método com
capacidade de desenvolvimento.

Comumente as organizacdes que lidam com a venda direta de produtos a
clientes finais, principalmente na modalidade B2C (Business to client) e também as
qgue lidam com servicos - mas ndo somente nestas, podem verificar que o cliente
nem sempre estd interessado nas filosofias ou na estrutura organizacional que
seguem, mas sim no que 0s seus processos produzem e que chega as suas maos.
Ou seja, aquilo que se pode tangenciar vai determinar a qualidade percebida pelos
clientes, tornando assim os processos indicadores de qualidade e referéncia quanto
a sua finalidade. Como cita Goncalves (2000, p. 7), “todo trabalho importante
realizado nas empresas faz parte de algum processo. Nao existe um produto ou um
servigo oferecido por uma empresa sem um processo empresarial”.

Cury (2005) considera que processo € definido como uma série de tarefas e

etapas que recebem insumos (materiais, informagdes, pessoas, maquinas, métodos)
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e geram produtos com valor agregado. A Figura 1, a seguir, demonstra visualmente
o funcionamento do processo por etapas, incluindo a transformacdo existente em

subprocessos que colaboram para a concluséo do processo principal, vejamos:

Figura 1 - Processamento de Recursos

Ambiente

Contribuicdo:
[Pessoal, Tecnologia, Equipamentos, Capital)

Recursos

.# Froduto /

> Processo —> . 2 Pyess] = > Servico

Manutencao:
[Controle, Atuzlizagdo, Métedos, Relagdes Organizacionais)

Fonte: PREVE (2011)

Como podemos observar, na Figura 1- Processamento de recursos, 0S
recursos disponibilizados, através de um planejamento prévio pelas empresas, sao
dispostos dentro de um ciclo no ambiente em que estdo inseridos, onde se pode
controlar a transformacdo de um insumo, através da manutencdo da etapa de
transformacao, ou seja, o processo de transformacdo, em que recursos humanos,
financeiros e o capital disponivel sdo utilizados para que se consolide enfim o
produto finalizado, atendendo a perspectiva do cliente.

Analisando 0s problemas organizacionais pela perspectiva processual
dindmica e continua, propondo uma intervencdo planejada, pode-se verificar a
possibilidade de otimizacdo sistémica da organizacdo, gerando eficacia de todos os
processos. Essa eficacia em operacdes que envolvem 0s processos, geralmente,
corresponde as necessidades das organizacées, demonstrando a importancia que
0S processos tem para as organizacbes onde cada etapa de cada atividade

corrobora para que os objetivos centrais sejam alcancados, desenvolvendo o
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posicionamento dentro do ambiente de mercado em gque se encontra a empresa ou

entidade.

2.1.2 Importéancia dos Processos para as Organizacdes

Para manter um bom nivel de competitividade as organizacfes otimizam sua
forma de lidar com o seu negécio central, tratando-se de produtos ou servigos, 0
cliente normalmente € quem determina a demanda de acordo com suas
necessidades apresentadas a organizacao, que por sua vez busca resolvé-la. A fim
de manter uma equidade entre as tarefas e assim atender a demanda explicitada, os
processos essenciais de algumas empresas sao centrados de acordo com
prioridades, acdes e recursos, gerando assim a identidade de empresa centrada em
processos, proporcionando caracteristicas de agilidade, flexibilidade e capacidade
de resposta (GONCALVES 2000).

Em busca de competitividade e otimizag&o sistémica as organizagbes podem
ter como forte aliada a gestdo por processos, tendo agregada neste conceito a
missdo de proporcionar valor aos clientes em troca de ganhos, que comumente se
contrapfem a pagar por processos que sao ineficientes. Desta maneira 0s
processos apresentam-se como ferramenta de melhoria continua, estando em todo
momento gerando bons resultados de modo que interceptam e diminuem a
incidéncia, ou pelo menos possibilitam a visibilidade dos gargalos existentes dentro
das transformacdes que ocorrem na continuidade dos objetivos das organizacodes.

Ainda de acordo com os estudos de Gongalves (2000, p. 17), a diminuicdo de
trabalhos desnecessarios através de analise dos processos pode tornar-se um
elemento chave no desdobramento da busca constante das organizacdes quanto a
otimizacdo do uso de seus recursos, principalmente os recursos humanos,
normalmente mais suscetiveis a falhas e/ou necessidade de direcionamento as
atividades. A reengenharia dentro da administracdo trabalha na perspectiva do
processo em termos de coordenacgéo em vez de fluxos de trabalho ou de materiais.
Processos sé&o identificados, quando adequados corretamente a cultura da
organizacdo, como ativos importantes nos negoécios, porque podem estabelecer
regularidade nas interagdes entre os individuos dentro de ambientes sistémicos

servindo como modelo e definindo regras e comportamentos.
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Nas organizacdes orientadas por processos o0s individuos tém papeis mais
complexos, amplos e abrangentes. H4 melhor sinergia entre os colaboradores de
diversos setores, pois a diminuicdo de erros evita o desentendimento entre a
execucao das atividades essenciais da organizagdo, concorrendo assim a boa
comunicacdo e melhoria do clima organizacional. Entretanto, pode-se salientar que
nao somente ha melhor sinergia, mas também a autonomia de alguns setores dentro
de suas tarefas principais, promovendo assim independéncia no sentido de que
cada individuo pode ter uma visdo sistémica do seu papel, trabalhando ndo mais
com simples listas de atividades, passam a trabalhar com processos descritos,
podendo ser acompanhados por manuais, fluxogramas e modelos de execucéo,
promovendo a melhoria de indicadores de desempenho individual e de grupo
(GONCALVES 2000, CURY 2005).

A sobrevivéncia das organizacfes pode ser acrescentada por meio da
utilizacdo de processos como ferramenta de alinhamento das tarefas, a eficiéncia
pode ser afetada positivamente seja qual for o ramo de atividade, os processos
permitem que o trabalho seja realizado corretamente, promovido pela melhor
facilidade em identificar perdas, e ainda com a reducdo de tempo necessario para
que o ciclo processual seja concluido em cada etapa; dentro deste aspecto de
sobrevivéncia, Carvalho e Sousa (2017, p. 4) cita a simplificacdo de regras como
fator que corrobora constantemente com a maturidade organizacional, porquanto &

importante o entendimento claro de todos os individuos.

2.1.3 Tipos de Processos

Anteriormente verificamos a disposicdo de um processo quanto a hierarquia
segundo Maranh&o e Macieira (2008, p. 55), que se pode encontrar quando inserido
em uma cadeia dentro de uma organizacdo ou meio de transformacao de recursos,
sendo esta divisdo hierarquica dividindo-o como macroprocesso, processo e ainda
subprocesso. De outras formas os processos podem ser tipificados dentro da
tematica das organizacdes, sistemas e métodos; em cada atividade em que se
insere deve haver razdo para existéncia de um processo, seja quanto a conducéo,
ao tempo em que o recurso deve ser transformado ou quanto ao objetivo em que se

prop0s a fazer, seja para um cliente externo ou interno a organizagao.
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A partir de uma adaptacdo dos estudos de Préve (2011) foi elaborado o
Quadro 1 — Hierarquia de processos de Préve, exposto ao final deste paragrafo,
sobre a divisdo hierarquica de processos, onde podemos visualizar a divisdo
conceitual de cada tipo de processo, seja quanto ao tamanho ou aplicacao, podendo
ser utilizado em casos especificos ou de maneira geral, dependendo da necessidade
a ser atendida.

Quadro 1 - Hierarquia de processos de Préve

Natureza Area de atuagéo

Macroprocesso Quando envolve mais de uma fung¢do, ou
seja, para um produto ou servico, a estrutura
de um processo envolve diferentes unidades,
como financeira, de recursos humanos, de

manutencgéo e outras;

Processo Conglomerado de atividades sequenciais,
relacionadas e logicas com entrada e saida

definidas;

Subprocesso Compreende divisées com o fim de organizar
partes para que suas entradas e saidas
acontecam dentro de cada unidade. A

reunido delas, as saidas, vai compor o

macroprocesso.

Fonte: Adaptado de Préve (2011)

Goncalves (2000, p.11) destaca que a divisdo de processos precisa separar
os direcionados a bens e servicos dos de manufatura, e ainda dos demais processos
presentes no ambiente da organizacdo, que comumente ndo possuem definicao
adequada quanto a suas fronteiras de tempo, ou ainda, tem atividades ou tarefas
gue participam de outros processos, sendo assim de dificil identificacdo. Por isso
existe a necessidade de tipificacdo de processos, para que exista clareza quando
apresentadas as ferramentas utilizadas na execucao adequada no fluxo processual.
O quadro a seguir informa, segundo os estudos de Goncalves, trés tipos basicos de

processos, que devem nortear inicialmente a nogéo sobre processos, vejamos:

Quadro 2 - Tipos basicos de processos

Natureza do processo Caracteristicas dos processos

Processo de Negécio S&o aqueles que caracterizam a atuacdo da
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empresa e que sdo suportados por outros
processos internos, resultando no produto ou

servigo que é recebido por um cliente externo;

Processos Organizacionais Centralizados na organizagdo e viabilizam o
funcionamento  coordenado dos  varios
subsistemas da organizacdo em busca de
seu desempenho geral, garantindo o suporte

adequado aos processos de negécio;

Processos Gerenciais Sado focalizados nos gerentes e nas suas
relacdes (Garvin,1998) e incluem as acdes de
medicdo e ajuste do desempenho da

organizagao.

Fonte: Adaptado de Gongalves (2000) apud Garvin (2000)

Como podemos observar, o Quadro 1 traz um conteudo onde os conceitos de
classificacdo de processos se aproximam do funcionamento pratico e cotidiano das
organizacdes, onde as tarefas e atividades participam do processo de transformacéao
de recursos e insumos em produtos, entretanto existem também tipos de processos
alinhados aos objetivos de cada organizacéo.

Os processos de negocios sao atrelados aos clientes de cada organizacéo,
portanto podemos afirmar que possuem caracteristicas distintas dentro de cada
empresa ou até mesmo de cada cliente que é atendido através dos resultados
obtidos por esse processo; Por exemplo: Em um estudo recente desenvolvido por
Léllis e Oliveira (2019, p. 205), analisando a gestédo de processos em uma fabrica de
papeldées na cidade de Jodo pessoa - Paraiba, averiguou-se que cada cliente
atendido tem sua necessidade ligada ao produto que vende (pizzas, sandalias,
sorvetes e etc.) e mesmo que exista um modelo padrdo de caixa produzida, o
processo de fabricacdo precisa ser completamente modificado desde a compra de
matéria prima até o acabamento, para que atenda ao pedido dos clientes, ou seja, a
empresa trabalha em funcéo do cliente, desenvolvendo processos que se adequem
a cada proposta. No caso dos processos organizacionais € comum passarem
desapercebidos aos olhos dos clientes, porém séo essenciais para o atendimento de
demandas internas das empresas, semelhantemente evidenciam-se 0S processos
gerenciais, importantes tomadas de decisdes que funcionam no plano de fundo dos
processos e, portanto, dos resultados obtidos, quais sejam produtos ou servicos.
Galbraith (1995 apud GONCALVES, 2000, p. 11) diz que, estes processos podem
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ser verticais, quando se referem ao planejamento e or¢camento ou horizontais,
guando realizados de maneira voluntéaria, formal ou coordenada.

Maranhdo e Macieira (2010) trazem uma visdo mais filosofica, onde se
acredita que as fases introdutéria e decorrente podem ser substituidas por produto
(ou servico) e insumos (ou recursos), dessa maneira a classificacdo de processos de
negocios pode ser distinguida como um conglomerado de atividades
transformacionais que entregam valor ao cliente, ou seja, 0 objetivo a ser entregue
tem em um processo de transformacgao (sendo o processo: insumo, transformacao e
saida) valores organizacionais agregados coordenadamente para atender a
demanda do cliente e gerar posicionamento competitivo da empresa.

Segundo Machado e Fischer (2002, p. 2), de acordo com a metodologia RBG
(Rummler-Brache Group), a classificacdo de processos se da primariamente atraves
de Processos Gerenciais, quando se formulam estratégias, sdo estabelecidas metas
e projeta-se as organizacdes para entregar o produto; Seguido por Processos
Auxiliares, envolvendo etapas de compra e gerenciamento de recursos para
fornecimento de produtos e atendimento a exigéncias governamentais; E ainda
Processos Primarios, onde se encontram processos de vendas, producao e entrega
de produtos, acompanhados do pds-venda com aperfeicoamento e assisténcia
técnica do produto final. Desse modo a combinacdo dos trés tipos elencados de
processos geram os produtos e servigos ao cliente.

A tipificacdo de processos ganha novas classificagdes acerca do tempo, isso
por ser essencialmente dindmica, ganhando atribuicdes de acordo com a demanda
processual exigida a medida que existem mudancas no ambiente. Por existirem
muitos recursos, materiais e classifica¢cées envolvidos nos processos essenciais das
organizacfes é necessario estabelecer métodos de controle, para que ndo existam
ou haja reducdo de intercorréncias na execucdo desses processos, portanto as
empresas e instituicdes se organizam através de métodos, sendo o de Gestdo por
Processos o melhor ou mais indicado dentro da necessidade de alcangar bons

resultados ligados aos processos.

2.2 GESTAO POR PROCESSOS

O agrupamento de caracteristicas com enfoque na necessidade do cliente,

em resultados e desempenho organizacional otimizados, substituindo métodos
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mecanicistas de trabalho e as estruturas puramente hierarquicas centralizadas dao
face ao método de gestdo empresarial bastante difundido no século XXI. A
implementacdo da gestdo por processos € um instrumento para as organizagdes
gue buscam flexibilizar e agilizar suas fun¢bes dentro da sociedade, cumprindo sua

missao com efetividade.

2.2.1 Conceitos

Com o advento das redes de informacfes no século XXI, as comunicacdes e
interacbes entre as organizagBes tornou-se &gil, trazendo a necessidade de
adaptacao das organizacfes a esse novo andamento, que abandona a estrutura por
funcdes, organizando empresas acerca de seus recursos e fluxos ao longo dos
processos de operacbes. Deste modo as organizacbes andam paralelamente
buscando cada uma obter seu lugar de destaque. De acordo com Gongcalves (2000,
p. 14), os processos passam a integrar os valores culturais apresentados aos
clientes, porém trazem o desafio para o capital humano se organizar na auséncia de
hierarquia em grupos auto administrados. De acordo com Spanyi (2003, citado por
Netto 2009, p. 3):

O gerenciamento de processos de negécio compreende a definicdo, o
aperfeicoamento e a administragdo dos processos de negécio de uma
organizagdo, desde o seu inicio até o seu final, envolvendo todos os
departamentos e fases, até mesmo parceiros e terceiros, com apoio
colaborativo e deliberado da tecnologia, a fim de alcancar trés pontos de
importancia crucial para uma empresa dirigida ao cliente e baseada no
desempenho: clareza na direcdo estratégica, alinhamento dos recursos da
organizacao; e a crescente disciplina nas operacdes diarias.

Carvalho e Sousa (2017, p.4) complementam que o desenvolvimento e desenrolar
dos fluxos de objetos cabe aos processos, enquanto as funcdes ou unidades cabe a
concentracédo de conhecimentos por semelhanca dentro das organizacdes. De Sordi

(2012, p. 24 apud Carvalho e Sousa 2017, p. 6) destaca que:

O termo gestao ‘de’ processos apresenta-se como um estilo de organizacao
e gerenciamento da operacdo de empresas; ja a gestdo ‘por’ processos

possui uma abrangéncia maior e sua abordagem administrativa é de
prioridade, foco e desenvolvimento do processo de negécio.

A adaptacdo de empresas para a gestdo por processos, também conhecida
como BPM (Business Process Management), depende ndo somente da visao

inovadora da geréncia, mas também da capacidade de compreensédo e mudanca do
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pessoal que realiza as atividades ligadas aos processos essenciais em cada
departamento. A qualidade dos produtos € um dos beneficios evidentes dessa
abordagem, segundo Harmon (2010 apud IRITANI 2015, p. 164), além do aumento
da satisfacdo do consumidor, reducdo de custos e maior compreensdo sobre as
atividades da organizacéo.

Maximiano (2000, p. 317) destaca alguns pontos que podem nortear ou ser
utilizados para identificar a adequada gestao por processos, sendo o principal dele,
ndo menos Obvio, organizar-se pelo critério de processos, onde espera-se que a
organizacdo se estruture por meio dos seus processos centrais com objetivos de
desempenho determinados; outro ponto interessante é o aprimoramento das
interacOes entre a empresa, os fornecedores e os clientes, com uma comunicagao
livre de ruidos, aumentando cada vez mais o grau de interacdo; seguindo o autor
cita ainda que a disseminacéo de informacdes e o desenvolvimento de funcionarios
propiciam os meios para que os individuos ligados aos processos centrais sejam
capazes de tomar decisbes acertadas e autdbnomas, garantindo assim melhor
autonomia ao macroprocesso e a menor incidéncia de gargalos.

Para Gongalves (2000, p. 12) a gestdo por processos pode figurar como um
desafio recorrente aos departamentos de gestdo de recursos humanos das
organizacdes, por razdo de a necessidade de treinamento ser essencial para que
haja compreensdo da mudanca cultural, para a boa adaptacdo ao novo clima
organizacional que é quebrado quando outrora figurava a gestdo meramente
funcional, e ainda para que as informacfes cheguem de maneira clara a cada um
dos colaboradores dentro dos processos; outro ponto a salientar € quanto aos
papéis ligados aos processos, tratando diretamente do gerenciamento das agendas
de compromissos ligados aos processos e o suporte ao funcionamento das equipes
em si. Segundo Mohrman (1995, citado por GONCALVES, 2000, p. 6) isso implica
em “desenvolvimento das habilidades interpessoais, polivaléncia, coordenacdo e
planejamento” de pessoal qualificado para cada processo essencial da empresa.
Como as pessoas passam a ter importancia na estrutura das empresas os modelos
de gestdo de recursos humanos precisam reinventar-se e adequar o conceito de
importancia para cada processo, sob o ponto de vista dos resultados gerados a
partir dos recursos envolvidos.

N&o apenas os recursos humanos passam por controle e gestdo adequada

para que os objetivos sejam alcancados, dentro dos resultados organizacionais, a
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gestdo adequada dos processos € necessaria, dada a importancia da gestdo por
processos para a finalidade em que cada um deles tera dentro do ambiente em que

esta inserido nas organizacdes, existem pontos a se observar.

2.2.2 Importancia da Gestdo por Processos para as organizacdes

A implementacdo da gestédo por processos gera o aperfeicoamento continuo
da organizacdo, como vimos no capitulo anterior, os gargalos existentes quando a
estrutura funcional existia passam a diminuir, fomentando melhores resultados
quanto aos produtos entregues aos clientes internos e externos. Segundo Keen
(1997, citado por Gongalves 2000, p. 5) “o aperfeigopamento de processos tem
importancia fundamental na vantagem competitiva sustentada da empresa”.

Seguindo a mesma perspectiva, Goncalves (2000, p. 17) destaca que ha um
aumento da plasticidade organizacional, visto que as empresas se tornam flexiveis e
capazes de realizar ajustes permanentemente. H4 ainda a reducdo de custos
inerentes a coordenacao e transac¢do no funcionamento da empresa, assim como o
aprimoramento das rotinas organizacionais e das possibilidades de dinamismo
operacional.

Para Hammer e Champy (1994, citado por Goncalves 2000, p.7), a
implementagdo da gestdo de processos traz uma visdo sistémica sobre a
organizacdo, onde se enxerga a mesma sob uma visao dinamica e alinhada com a
sociedade atual, com a inclusdo de clientes em um ambiente onde somente se
encaixavam as pegas e cargos presentes nos organogramas, mostrando os
relacionamentos internos entre clientes e fornecedores, permitindo assim a visualizar
a verdadeira forma como o trabalho é realizado por processos que passam a ser
horizontais e padronizados. Através dessa padronizacdo 0S processos gerenciais
passam a ndo mais ter enfoques diferenciados, mas trabalharem sinergicamente,
focando na melhoria dos processos e entrega do apoio adequado as equipes.

A utilizacdo de ferramentas organizacionais facilita a gestdo das empresas,
possibilitando uma gestao visivel através de indicadores de desempenho, permitindo
uma visdo melhor do comportamento gerencial, mais integrada e abrangente, é
essencial também para possibilitar uma analise adequada dos processos
administrativos secundarios, muito importantes para o funcionamento dos processos
essenciais da organizagdo (GONCALVES, 2000).
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Entretanto, dada a importancia da gestdo por processos, se verifica que o
gerenciamento por processos precisa ter bom planejamento, por tratar-se de uma
mudanga muitas vezes brusca, exige monitoramento e uma implantagdo eficaz
verificada por indicadores de desempenho direcionado ndo somente a gerencia, mas
também as equipes, dependendo dessa forma do alivio quanto as resisténcias
intrinsecas ao processo de mudanca que esta ligado aos valores culturais pré-
existentes, podendo ser modificados através da quebra de paradigmas, de forma
planejada, com estratégias e técnicas bem estabelecidas.

Para que exista uma boa implantacdo da gestdo por processos, com uma
aplicacao eficaz dos processos, em seu variados tipos e tamanhos, existem métodos
e ferramentas que colaboram para a equalizacdo de perspectivas entre 0s
departamentos e setores das organizacdes, provisionando uma melhoria continua,
através da estruturacdo processual que gera a facilidade em compreender os

conteudos das atividades dispostas na organizacao.

2.3 METODOS ORGANIZACIONAIS/IFERRAMENTAS DA GESTAO POR
PROCESSOS

A atencdo neste capitulo se voltara as ferramentas de Organizacdo &
Métodos, que permeiam o0s processos para que funcionem de maneira efetiva,
dentro de padrbes pré-estabelecidos em notacdes internacionais, que por sua vez
facilitam o entendimento por parte dos integrantes nas diversas etapas do processo
evitando mau andamento. As empresas que buscam competitividade precisam
analisar com o0 rigor necessario seus processos de trabalho, as ferramentas de
mapeamento como o fluxograma, os manuais organizacionais, formularios e um bom
plano de acéo, de acordo com o que veremos adiante, auxiliam para que exista essa

analise adequadamente.

2.3.1 Business Process Modeling Notation (BPMN)

O mapeamento dos processos se fundamenta em ferramentas que agilizem a
compreensao para que cotidianamente os individuos possam consultar a forma
correta para a execucdo dos trabalhos. A notacdo para desenho de processos e

mapeamento dentro de ferramentas interligadas com as Tecnologias da Informacao,
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compreendendo os fluxos de negocios em quadros que facilitam a compreenséo e
delimitacdo do processo se da por meio da Notacado de Modelagem de Processos de
Negadcio (do inglés, BPMN).Contextualizando a perspectiva de fluxograma, Peinado
e Graeml (2007, p. 151) conceituam que “fluxogramas s&o formas de representar,
por meio de simbolos graficos, a sequéncia dos passos de um trabalho para facilitar
sua analise”, ou seja, visualmente pode se esclarecer e otimizar a maneira como
uma tarefa deveria ser executada.

A simbologia utilizada para descrever as etapas dentro de um fluxograma foi
construida inicialmente pelo casal Gilbreth em 1921 com cerca de quarenta
simbolos, e posteriormente agregada pela Sociedade Americana de Engenheiros
Mecanicos (ASME), numa visdo mecanicista e simplificada concentrando as
notagBes em cinco simbolos principais (RIBEIRO, FERNANDES E ALMEIDA 2010).

Cury (2005, p. 340) salienta que estes simbolos utilizados no fluxograma “tém
por finalidade colocar em evidéncia a origem, processamento e destino da
informagéao”. Portanto, um fluxograma bem construido devera documentar um
processo facilitando a comunicagéo para o individuo que recorrerd a ele, e também
entre 0s processos empresariais. Um outro papel importante do fluxograma citado
por Cury (2005, p. 340) é “facilitar a localizacdo das deficiéncias presentes nas
organizacbes, através da visualizacdo dos passos, transportes, operacoes,
formularios etc.”, sendo assim uma importante ferramenta de competitividade para
que as metas das empresas sejam alcancadas com uma maior retencdo de
intercorréncias geradas dentro dos processos.

Por ter diversas aplicacBes, o fluxograma apresenta formatos diferentes
dentro de uma simbologia padronizada, portanto havera para cada situacdo ou
processo um tipo adequado para uso, Cury (2005, p. 342) destaca que “apos
colhidos os dados e pesquisa realizada”, deve ser escolhido o fluxograma a ser

utilizado, e ainda:

O analista deve apresentar o tipo de fluxograma que mais se adequar a
natureza do trabalho, sendo mais utilizaveis o administrativo — para analise
e racionalizagdo de fluxos de trabalho, de formularios e etc. — e o global ou
de coluna — para exposi¢do dos novos sistemas ou rotinas, principalmente
0S muito extensos.

Para Peinado e Graeml (2007, p. 151) “sem duvida, o fluxograma apresenta de

forma mais simples e visivel o processo utilizado para a realizagdo de qualquer
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tarefa”, enfatizando o objetivo conceitual de uma representagao grafica que retire
quaisquer duvidas sobre execucdo de processos.

A Notacdo de Modelagem de processos de negdécio, de acordo com Pizza
(2012, p. 16), “é uma notagdo da metodologia de gerenciamento de processos de
negocio e trata-se de uma série de icones padrdes para o desenho de processos, 0
que facilita o entendimento do usuario”, a BPMN é mantida atualmente pelo Object
Management Group, sendo sua versao atual BPMN 2.0. Ainda segundo o autor, seu
objetivo é “servir de apoio ao uso do BPM (Business Process Management
“gerenciamento de processos de negocio”), representando os processos por meio de
representaces graficas, possibilitando visualizar o processo de negdcio em seu
estado atual As Is (como €) e To Be (como sera).” A Tabela 1 — Elementos basicos
de modelagem, a seguir, faz a descricdo dos elementos essenciais para a
construcdo de uma fluxogramacao de um processo de negocio de acordo com a
BPMN, que segue algumas formas e modelo semelhantes ao fluxograma padréo

criado pelo casal Gilbreth em 1921, vejamos:

Tabela 1 - Elementos basicos de modelagem - notagdo BPMN

Elemento | Descri¢cao Notagé&o

Um evento € algo que "acontece" durante o curso de
um Processo. Estes eventos afetam o fluxo do
modelo e geralmente tém uma causa (gatilho) ou um
impacto (resultado). Eventos s&o circulos com
Evento o .
centros abertos para permitir marcadores internos
para diferenciar diferentes gatilhos ou resultados.
Existem trés tipos de eventos, com base em quando

eles afetam o fluxo: inicio, intermediario e fim.

Uma atividade é um termo genérico para o trabalho
gue a empresa realiza em um processo. Podem ser
Atividade descritas como Subprocesso e Tarefa,

representadas por retdngulos arredondados.

Um portal é usado para controlar a divergéncia e
convergéncia de fluxos de sequéncia em um
| processo. Assim, ele determinara a ramificacao,
Porta bifurcacdo, fusdo e juncdo de caminhos. Os
marcadores internos irdo indicar o tipo de controle

de comportamento.
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de

Sequéncia

Fluxo

Um fluxo de sequéncia é usado para mostrar a
ordem que as atividades serdo realizadas em um

processo.

de

mensagem

Fluxo

Um fluxo de mensagens € usado para mostrar o
fluxo de mensagens entre dois participantes que sédo
preparados para envia-los e recebe-los. Em BPMN,
dois Pools separados em um Diagrama de

Colaboracéo representara os dois participantes.

——————

Associacao

Uma associacdo € usada para vincular informacdes
BPMN.

AnotacBes de texto e outros Artefatos podem ser

e Artefatos com elementos gréficos
associados aos elementos gréficos. Uma ponta de
flecha na Associacdo indica uma direcdo de fluxo

(por exemplo, dados), quando apropriado.

L T T T

T -++-u++i}

Pool

(Contéiner)

Um Pool é a representacdo gréfica de um

Participante de uma colaboragéo (consulte a pagina
112). Ele também atua como uma "raia" e um grafico
contéiner para particionar um conjunto de atividades
de outros pools, geralmente no contexto de B2B
(business to business). Uma piscina PODE ter
detalhes internos, na forma do Processo que sera
executado. PODE também ndo ter detalhes internos,

ou seja, pode ser como uma "caixa preta”.

Mame

Lane (Pista)

Uma Lane ou pista € uma subdivisdo dentro de um
processo, as vezes dentro de um pool, e estendera
todo o comprimento do processo, seja verticalmente
ou horizontalmente. As pistas sdo usadas para

organizar e categorizar atividades.

Mame
Name | Name

Objetos de dados fornecem informagdes sobre como

as atividades precisam ser realizadas e/ou o que

Objetos de | elas produzem, os objetos de dados podem
Dados representar um objeto singular ou uma colecdo de
objetos. A entrada e a saida de dados fornecem as
mesmas informacdes para processos.
Uma mensagem é usada para descrever o conteido
de uma comunicagdo entre dois participantes (como
Mensagem

definido por uma funcao de parceiro de negécios ou

uma empresa parceira).
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Um grupo é um agrupamento de elementos graficos
gue estdo na mesma categoria. Este tipo de
agrupamento ndo afeta a sequéncia dos fluxos | , — — — — — — — —~
dentro do Grupo. O nome da categoria aparece no | ! :
Grupo diagrama como o rétulo do grupo. As categorias : |
podem ser usadas para documentacdo ou fins de | | |
analise. Os grupos sdo uma forma de categorias de ‘

objetos e podem ser exibidas visualmente como

diagrama.

As anotacOes de texto s&o um mecanismo para um —
Anotaces modelador fornecer informacdes de texto adicionais D
de texto para o leitor deum diagrama BPMN. I

-
=
o

.
¥

Fonte: Adaptado e traduzido de OMG — Business Process Model and Notation v. 2.0 2011.

As formas utilizadas pela metodologia BPMN s&o reconhecidas em
metodologias de fluxo de processos carregando cada um suas caracteristicas, mas
obedecendo essencialmente a ideia de fluxograma implementada pela ASME,
sempre com a funcdo de diminuir a complexidade de compreensdo do processo,
como cita Pizza (2012, p. 19) “este diagrama € baseado em elementos graficos de
facil entendimento”. A ideia principal do BPMN é criar um mecanismo simples para
criacdo de modelos de processos de negdcio. (WHITE, citado por PIZZA 2012). A
Figura 2, demonstra a modelagem realizada através da andlise de um processo de
negocio simplificado quanto a Analise de Pedidos, processo comum em
departamentos de almoxarifado, demonstrando a maneira como o BPMN aparece
para o usuario e sua facilidade de compreensédo, com elementos bem definidos

distinguindo as tarefas a serem executadas pelo colaborador da empresa.
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Figura 2 - Modelagem de processo de Analise de Pedidos em notacdo BPMN

Encaminhar
subpeido pam o
estoque de 5P

=
=1

S Checar lista de
& pedidas

Pedido
recebido

Registrar

pedido

Finalizar

Encaminhar
subpedido pam
o estoque do
RJ

Analise

Checar no
sistema a
inclusdo.

Fonte: Produzido pelo autor utilizando software BIZAGI Process Modeler.

A participagdo dos individuos em cada etapa do processo poderd ser
facilitada com a melhor compreenséo das tarefas, gerando assim a possibilidade de
implementacédo em diferentes departamentos ou mesmo empresas, podendo ser tao
somente adaptado com a caracteristica do produto ou servico oferecido pela
organizacdo (OMG, 2011).

Um mapeamento de processos pode demonstrar de diversas maneiras, quais sejam
mais claras possiveis, 0 andamento de cada processo dentro da cultura de cada
organizacdo, para isso a representacao grafica precisara ser clara e objetiva, por
meio de pesquisa minuciosa retratando uma situagdo fatidica, ndo obedecendo
chefias nem como mandam os manuais da empresa necessariamente, mas podendo

ser apoiados por formularios e manuais organizacionais (CURY, 2005).

2.3.2 Manuais Organizacionais

O acesso a materiais didaticos que abrangem instru¢cdes de uso e aplicagédo
adequada de determinado produto ou servico facilita o cotidiano das pessoas,
ampliando o conhecimento sobre aquilo que se tem as maos. Ndo obstante a isso,
0S processos que estdo inseridos nas organizagcbes também precisam que
orientacdes sejam fornecidas sobre eles, para que minimamente, a existéncia de
gargalos seja diminuida. De acordo com os estudos de Oliveira (1986, apud PREVE

2011 p. 105), manuais organizacionais “‘compreendem todo e qualquer conjunto de
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normas, procedimentos, funcgdes, atividades, politicas e outras orientacbes que
devem ser obedecidas e cumpridas por todos os agentes de uma organizagao’.

Podemos verificar uma consonancia em outras conceitualizagdes, sem querer
trazer a tona um contexto competitivo, mas apenas de explanacéo. Cury (2005, p.
456) define com certa importancia o papel desse instrumento sendo “definidos como
manuais as coletaneas de instrumentos executivos normativos e complementares,
dispostos hierarquicamente” contendo “normas, instrugbes — com formulérios — e
rotinas —com fluxograma”, consolidados com a devida identificacdo. Para Araujo
(2005apud PREVE 2011 p. 105) a manualizacdo permite o agrupamento de
informacBes sistematizadas, constituindo-se num instrumento facilitador ao
funcionamento de uma organizagao.

Dentro do mapeamento de processos em um departamento 0s manuais
podem auxiliar a compreensédo de etapas através de fluxogramas, se tornando peca
fundamental na execucédo correta de atividades, segundo Goncalves (2000, p. 11)
uma organizagdo orientada por processos “mensura cuidadosamente seus
processos e [...] faz com que todos os funcionarios entendam e se responsabilizem
por eles”.

Em um ambiente de mercado competitivo ter atividades bem definidas e
pessoal bem instruido para executa-las pode contribuir para resultados otimizados,
as ferramentas de Organizacdo e Métodos contribuem em conjunto neste objetivo,
para fomentar estas ferramentas a coleta de dados se faz tarefa essencial, para
Valentim et al (2005, p. 256) “todos os niveis da organizacdo necessitam de
informacgdes para desenvolver suas atividades, sejam elas taticas ou operacionais”.
Portanto, veremos a seguira importancia dos formularios para a coleta de dados que

se transformam em informagdes organizacionais.

2.3.3 Formularios

As estratégias competitivas das organizagbes envolvem decisbes que
espelham o ambiente e a visdo das empresas desde o planejamento, normalmente
baseadas em informacbes que vém através dos clientes, produtos ou servigos
resultantes dos processos de negocios. Essas informagfes passaram a atuar como
recursos, tao importantes quanto recursos financeiros, humanos e materiais, para
Kilgast e Hubbard (1997, p. 273 citado por Valentim 2005, p. 256) “o processo de
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transformar dados sem nenhum significado, em informacédo util € um processo que
agrega valor”, o autor também destaca a importancia do mapeamento desses dados

para 0S processos:
O mapeamento das necessidades informacionais € a primeira agédo a ser
realizada no processo de inteligencia competitiva, pois a partir desse
mapeamento é possivel identificar e coletar informagao em fontes formais e
informais, analisar e selecionar as melhores fontes segundo critérios pré-
estabelecidos tais como acessibilidade, custo, qualidade do conteldo,
cobertura e abrangéncia.

Dada a devida atencdo aos dados, a possibilidade de gerenciar as informacdes e

com isso desenvolver a inteligéncia e estratégias competitivas para o ambiente

organizacional ganha refor¢os.

Antes que se possa imaginar o gerenciamento de informacdes é preciso tratar
a maneira que os dados serdo obtidos através dos processos operacionais, para
isso os formularios assumem o papel de ferramenta competitiva e essencial para a

tomada de decisdes, de acordo com o conceito de Cury (2005, p. 372):

Um formulério pode ser conceituado como um documento padronizado,
estruturado segundo sua finalidade especifica, possuindo caracteristicas e
campos apropriados, destinado a receber, preservar e transmitir
informacdes, cujos lancamentos sdo necessarios para definir a natureza ou
cobrir um fluxo de trabalho, desde seu inicio até sua concluséo.

Trata-se, portanto, de uma ferramenta de Organizacdo & Métodos que facilita a
compreensdo e padronizacdo de dados coletados em diversas esferas
organizacionais, a fim de gerar informagdes concretas que proporcionem recursos e
decisdes acertadas para 0s processos de negdcios.

Para que exista uma padronizacdo dos dados no momento da coleta é
preciso que algumas caracteristicas sejam mantidas, como cita Préve (2011, p. 100)
o formulario precisa apresentar-se “com um layout amigavel, desenhado para
receber, manipular e resolver os caminhos adequados para as informac¢des dentro
da organizagdo”. Roldan (2010, p. 57) define o formulario como “um meio de
transporte de informacbes de uma pessoa, unidade ou organizagdo para outra,
caracterizando a materializacdo da informacao”.

O uso dos formularios se dara de acordo com a aplicacdo necessaria, devido
a sua diversidade, apesar da semelhanca, a funcionalidade permanece praticamente
a mesma, focada na coleta otimizada de dados. Para Préve (2011) e Roldan (2010)

alguns pontos caracteristicos sao pertinentes aos formularios devido a sua



padronizacdo, para melhor compreensdo foi

consolidando os conteddos dos estudos dos autores:

elaborado o quadro a seguir

Quadro 3 - Caracteristicas para a padronizacdo de formularios

Caracteristica Conteuldo Aplicacéo

Layout Deve prover espaco suficiente | Coleta de dados
para os dados; Campos (ou | essenciais,
caixas) definidos para respostas; | compreendendo a maior
Sequéncia légica/racional de | quantidade possivel de
preenchimento; Identificacdo | informacdes
numeérica.

Questbes Propiciar equilibrio ao contetdo; | Atender diversas areas
em caso de conteudo repetitivo | da organizagéo;
exibir alternativas pré-impressas; | viabilizar formas de
Instrucdes reduzidas controle e execugao.

Tipos Planos: Utilizados para | A depender da situacéo

preenchimento manual, com
campos pré-impressos;
Continuos:  Preenchidos em
larga escala por impressoras, p/
arquivar dados; Eletrénicos:
elaborados por aplicativos e

softwares para preenchimento.

podem diminuir o]
consumo de papel e
evitar uso de espaco de
estoque de
arquivamento, podendo
atender a  diversas

areas.

Quantidades

Deve-se manter uma quantidade
minima em caso de formulérios
impressos em estoque, para
evitar gargalos e custos com

impressdes emergenciais.

No caso do formulério
eletrdnico ndo apresenta
dificuldades, mas deve
ser observado a
padronizacéo do
recebimento de dados
para facilitar apuracéo

de informacoes.

Tempo de duracao

Os formularios devem ser
constantemente atualizados
apos analises sobre a

elaboracao.

O fomento de dados
deve ser de acordo com
a necessidade de

recursos de informacao.

Fonte: Adaptado de Préve (2011, p. 101) e Roldan (2010, p. 4).
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A padronizacdo de acordo com 0 que 0s autores citam pode auxiliar tanto a
memoria das pessoas, evitando falhas na execucdo de processos, quanto a
definicdo de tarefas a partir das necessidades observadas nas informacdes.

Por ser uma ferramenta de Organizacdes & Métodos o formulario por si ndo
fundamentara toda a base de informacfes necessarias para fomentar um processo
de negdcio, essa ferramenta trabalhara em conjunto com os manuais e fluxogramas
através dos meios organizacionais para que o0s resultados esperados sejam
alcancados de maneira 6tima. Estando bem definidos os processos, alcangamos o
momento de executa-los, veremos no capitulo a seguir um plano de acdo baseado

em mais uma ferramenta organizacional

2.3.4 Plano de Acédo — 5W2H

O alinhamento das ferramentas organizacionais com 0S papeis e a execugao
dos processos € consolidado na execucao processual, que de maneira cotidiana
podem ser ciclos sem prazo para finalizar. Durante esses ciclos as etapas dos
processos ndo podem fugir do proposto, como vimos anteriormente nas abordagens
das ferramentas de Organizacbes e Métodos, sob a pena de ndo alcancar os
resultados almejados. Entdo um plano de acdo que direcione as pessoas € parte
fundamental das empresas e institui¢cdes.

De acordo com Peinado e Graeml (2007, p. 559) “o método 5W1H recebeu
este nome em funcao das letras iniciais de algumas perguntas em inglés que ajudam
a esclarecer situacgodes, eliminando duvidas”, os autores ainda acrescentam que se
trata de “um check list utilizado para garantir que a operagdo seja conduzida sem
nenhuma duvida”. Segundo Werkema (1995, apud MAICZUK E ANDRADE 2013, p.
5), a planilha 5W2H “é uma ferramenta que auxilia no planejamento de acbes a
serem desenvolvidas”, ou seja, funciona como um plano diretriz para um conjunto de
atividades ou um processo de negocios, ainda segundo os autores, “buscando
facilitar o entendimento através da definicdo de métodos, prazos, responsabilidades,
objetivos e recursos”.

Para auxiliar a compreenséo o plano de acdo 5W2H € demonstrado atraves
de planilhas, em que as perguntas aparecem em colunas e as linhas sdo compostas

por contetudo proveniente de informacdes sobre o processo que serd analisado, o
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Quadro 4 — Matriz 5W2H a seguir foi adaptado dos estudos de Dantas et al (2014,

p.5) para otimizar o entendimento:

Quadro 4 - Matriz 5W2H

5W 2H

What? Who? Why? Where? When? How? How
Much?

O que? Quem? Por que? | Onde? Quando? | Como? Quanto?

Qual acdo vai | Quem sera o | Por que | Onde a agdo | Quando a | Como a acdo | Quanto

ser responsavel | foi sera acdo sera | vai ser | sera

desenvolvida? | pela sua | definida | desenvolvida? | realizada? | implementada? | gasto?

implantacdo? | esta
solucao?

Fonte: Adaptado de Dantas et al (2014, p. 5)

O Quadro 4 apresentado, demonstra a maneira como as perguntas sao colocadas e
as razbes que questionam o que deve ser executado, obstruindo duvidas em pelo
menos sete etapas ou procedimentos de um processo, isto posto as pessoas
envolvidas poderdo ser direcionadas para o acompanhamento e implementacédo de
acoes.

As ferramentas de Organizacdes e Métodos atuando de maneira integrada a
ferramentas de gestdo de qualidade podem colaborar para a competitividade e
otimizacdo de processos como pudemos observar, através do esclarecimento de
procedimentos por meio de fluxogramas, manuais e um plano de acdo as pessoas
h&a

implementacéo da gestdo de processos nas organizacoes.

envolvidas. Desse modo, relevancia na identificacdo de propostas de
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3 METODOLOGIA

No presente capitulo, discorremos sobre a metodologia de pesquisa cientifica
utiizada para embasar este estudo, assim como o0 uso das ferramentas
conceituadas no capitulo anterior. Este trabalho tem como propdsito estruturar um
processo de acordo com a implantacdo de ferramentas organizacionais que

predispdem o gerenciamento adequado de processos.
3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Os caminhos escolhidos para nortear esta pesquisa tém o proposito de atingir
0S objetivos citados na introdugdo em consonancia com o0s resultados a serem
apurados, portanto entende-se a classificacdo deste trabalho realizado como uma
pesquisa exploratéria considerando o entendimento de Gil (2008, p. 27),
compreendendo que “pesquisas exploratérias sdo desenvolvidas com o objetivo de
proporcionar visdo geral, do tipo aproximativo, acerca de determinado fato”,
englobando também segundo o mesmo autor “a finalidade de desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e ideias”, nesse caso em um ambiente
organizacional. A presente pesquisa se caracteriza também como descritiva, pois
segundo Trivifios (1987, p. 112, citado por Silveira e Cddova, p. 35) este tipo de
pesquisa “descreve fatos e fenbmenos de determinada realidade, exigindo do
pesquisador uma série de informagdes sobre o que deseja pesquisar”.

Dentro do ambiente organizacional do departamento de logistica (DLOG) do
IFPB — Campus Joéo Pessoa, esta pesquisa buscou identificar adequada aplicacao
de ferramentas de organizacao, sistemas e métodos, com 0 anseio de proporcionar
solucBes e compreensado processual, deste modo esta pesquisa também pode ser
classificada como aplicada, segundo os estudos de Thiollent (2009 citado por
FLEURY E WERLANG, 2017, p. 11) “A pesquisa aplicada concentra-se em torno
dos problemas presentes nas atividades das instituicbes, organizagdes, grupos ou
atores sociais. Empenhada na elaboragdo de diagndsticos, identificacdo de
problemas e busca de solug¢des.” Nao sendo, entretanto, exclusiva se tratando das
pesquisas bibliografica ou cientifica, por utilizar de recursos documentais e
académicos para embasamento tedrico.

A abordagem adotada € compreendida como de carater qualitativo, em

decorréncia da utilizacdo de linguagens em texto para a compreensao dos dados



42

apurados, bem como o emprego de recursos bibliograficos, de acordo com Godoy
(1995, p. 22):

Os pesquisadores qualitativos tentam compreender os fenémenos que
estdo sendo estudados a partir da perspectiva dos participantes.
Considerando todos os pontos de vista como importantes, este tipo de
pesquisa ‘“ilumina", esclarece o dinamismo interno das situacdes,
frequentemente invisivel para observadores externos.

A presente pesquisa pode ser qualificada também como pesquisa
documental, em consequéncia da utilizacdo de documentos presentes na COPLAN
e DLOG do instituto investigado. Estes documentos foram elaborados por
colaboradores e contém informacdes que retratam o cotidiano, com a intencao de
armazenar os dados de procedimentos, visto que a volatilidade dos processos pode
levar a perda desses dados quando diversos atores inserem seus trabalhos em

etapas diferentes. De acordo com os estudos de Sa-Silva e De Almeida (2009, p. 6):

A pesquisa documental é muito proxima da pesquisa bibliografica. O
elemento diferenciador esta na natureza das fontes: a pesquisa bibliografica
remete para as contribuices de diferentes autores sobre o tema, atentando
para as fontes secundarias, enquanto a pesquisa documental recorre a
materiais que ainda ndo receberam tratamento analitico, ou seja, as fontes
primarias.

Ainda, segundo Silva et al. (2009) “Os documentos podem ser considerados
uma fonte natural de informacé&o contextualizada (surgindo no contexto e fornecendo
informagdes a respeito dele)” salientando, portanto, a importancia da tratativa deste
tipo de pesquisa, quando iremos analisar formularios, fluxogramas de processos, leis
e manuais existentes do IFPB, a fim de relacionar as melhores préticas
organizacionais e sugerir otimizacdo operacional de acordo com os resultados

obtidos da pesquisa.
3.2 UNIVERSO, AMOSTRAGEM E AMOSTRA

O universo pesquisado por este trabalho consolida o pessoal responsavel por
movimentar os processos da Coordenacao de Planejamento (COPLAN) do IFPB —
Campus JP, do departamento de logistica — DLOG e dos departamentos superiores
aos quais estes se reportam, a amostra selecionada inclui os coordenadores do
DLOG e Coplan, por se tratar de departamentos que desenvolvem uma dindmica
congruente, pois trabalham com visdo alinhada sobre a gestdo por processos,

buscando objetivamente sistematizar o entendimento do fluxo de aquisigdes.
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A amostragem, seguindo os estudos de Marotti et al (2008, p.188), “é um
campo da estatistica bastante sofisticado que estuda técnicas de planejamento de
pesquisa para possibilitar inferéncias sobre um universo a partir do estudo de uma
pequena parte de seus componentes, uma amostra”, sendo assim a presente
pesquisa utilizard a amostragem n&o-probabilistica por ndo fazer uso de formas
aleatdrias de selecao, tampouco de célculos estatisticos.

A amostragem por julgamento (ou intencional) se identifica como presente na
pesquisa por carater classificatorio, se tratando a presente pesquisa de um estudo
exploratério, onde se identificam insights e elementos que se julga representarem
melhor a populacdo. Aaker et al (citado por MAROTTI, 2008, p.189) exemplifica que
esse tipo de amostra se aplica da seguinte maneira:

Quando se quer avaliar uma modificagdo em um produto ou servigo por um grupo.
[...] Se o pesquisador avaliar que esse grupo ndo gostou da modificacdo, entdo ele
poderia assumir que o resto da populagcdo também teria uma percep¢édo negativa
em relacdo a mudanca.

Portanto, a amostra identificada nessa pesquisa se resume aos
coordenadores, presentes na Coordenacado de Planejamento e no departamento de
logistica — DLOG, do IFPB — Campus JP, se tratando mais diretamente dos
executores do processo essencial do departamento de logistica do instituto, com

énfase a etapa de pregao de licitagbes para compras de insumos e contratacoes.

3.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

O instrumento de coleta de dados foi selecionado de acordo com o tipo de
pesquisa realizada na pesquisa, sendo esta exploratoria, foi aplicada como técnica o
uso de um roteiro de entrevista semiestruturada, a fim de identificar a maneira que
0S processos sdo executados e observar as provaveis reacfes possiveis através do
uso das ferramentas de organizagdes, sistemas e métodos (GIL, 2010, p.137).

Com a aplicacdo direcionada a uma amostra pequena, e direcionada, foi
utiizado um guia de entrevista para adquirir informagbes empiricamente,
representado no Apéndice A — Roteiro de entrevista realizada com colaboradores do
IFPB, seguindo os ensinamentos de Flick (2013, p. 115) “O objetivo da entrevista é
obter as visdes individuais dos entrevistados sobre um tema”. Entretanto foi também

utilizada a analise documental auténtica, pois de acordo com Zanella (2011, p.37)
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“‘Os dados documentais, de natureza quantitativa e/ou qualitativa, podem ser
encontrados junto a empresa como os relatérios e manuais da organizacdo, notas
fiscais, relatérios de estoques, de usuarios, entre outros”, tendo o pesquisador o
devido cuidado em identificar o que se faz relevante a pesquisa e ao campo

estudado, respeitando as particularidades de cada abordagem.

3.4 ESTRATEGIA DE APURACAO DOS DADOS

A analise documental realizada no processo de pesquisa e investigacao se
qualifica como qualitativa, em que se analisando os documentos existentes na
coordenacdo (COPLAN), referentes ao departamento de logistica — DLOG, foram
elaborados manuais, fluxogramas e utilizadas ferramentas processuais, assim como
o plano de acdo, partindo da descricdo apurada por meio dos individuos
responsaveis por executar em parte ou inteiramente as etapas do processo.

A observacdo do funcionamento do processo, a partir da Otica dos
participantes, foi utilizada para sondagem e averiguacao do fluxo do processo em
cada etapa existente. Segundo Ferreira et al (2012, p. 3) “A observagao permite,
também, a deteccdo e obtencdo de informacdes por vezes ndo apreendidas por
outros métodos. Por outro lado, exige rigor e sistematizacdo especificos,
diferenciando-se da observacao informal e denominando-se observagao cientifica”.
O método pode gerar hipGteses sobre o processo investigado, devendo o
pesquisador proceder constante e minuciosamente examinando os elementos
investigados.

Deste modo, serdo coletadas informacdes sobre o processo, viabilizando a
construcdo dos objetivos da pesquisa, que levard ao entendimento de todos os
requisitos de entrada, processamento e saida das rotinas estudadas para posterior
tratamento. O esclarecimento dos métodos concebidos pelos agentes executores do
processo principal do departamento de logistica estudado seguira o
encaminhamento dos estudiosos da area de organizacdes, sistemas e métodos —
OSM, visando sua padronizacgao correta.

Para consolidar a coleta de informacdes os dados obtidos foram
transformados em representacdes visiveis, dentro dos padrbes tedricos
metodoldgicos de organizacdes, sistemas e métodos, presentes na bibliografia

citada no referencial tedrico do capitulo 2 desta pesquisa, mas ndo se atendo
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apenas a esta, buscando também abranger a maneira 6tima de construir o material
de forma simplificada e possivel a leitura do publico em geral.

Em se falando sobre o tratamento dos dados, foi aplicada uma abordagem
qualitativa dentro da problematica identificada, por meio da coleta de informactes
que, para Roesch (1999), este tipo de pesquisa é indicado para uma avaliacao
formativa, quando se fomenta melhorar a efetividade de um programa ou quando se
pretende propor planos ou intervengbes. Em busca de gerar entendimento e
conhecimento nos individuos interessados nos manuais e procedimentos descritos
na pesquisa, as representacdes buscam elucidar cada etapa dos processos com a
maior quantidade de instrucBes, métodos e meios de execugcdo para as tarefas

existentes de maneira padronizada.
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4 RESULTADOS E ANALISE DE DADOS

A consolidacdo dos resultados dessa pesquisa se deu por meio da
investigacdo ocorrida no departamento de logistica — DLOG do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, responsavel por controlar os materiais
e insumos do instituto, de acordo com suas entradas e saidas, além de gerenciar as
contratacdes e aquisicdes de acordo com as demandas existentes.

Os objetivos especificos desta pesquisa pretendem contribuir com os
objetivos da coordenagdo, como também com a sua missdo, portanto buscaremos
responder nos paragrafos seguintes respectivamente os objetivos ora delimitados no

capitulo introdutério.

4.1 DESCRICAO DAS ETAPAS DO PROCESSO DE AQUISICAO E
CONTRATACAO SIMPLIFICADO DO DLOG - IFPB

O departamento de logistica do IFPB, que trabalha paralelamente a COPLAN:
Uma unidade organizacional que assessora as demais unidades no campus JP
estimulando a cultura de planejamento integrado entre as areas; dispbe de um
fluxograma de processo em que se descreve a forma de aquisicdo e contratacéo,
nomeado também como pregado eletrénico, dos materiais utilizados para o devido
funcionamento da instituigéo.

A contratacdo de bens ou servigos € a demanda inicial para que se inicie um
processo de contratacdo de bens ou servigos. Existe no ambito do departamento de
logistica as diretrizes que obedecem ao Plano Anual de Contratacdes (PAC), do
Ministério da Economia do Brasil, uma fase prévia ao processo licitatorio realizado
no ano anterior a execucdo das aquisicbes, composta de: a) Definicdo das
demandas de materiais e servigos pelas areas; b) Aprovacédo pela Dire¢do Geral; c)
Ajustes a LOA para viabilizar a aquisicdo no ano seguinte, sendo descritos
manualmente pelos demandantes por meio do PGC - Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes: sistema instituido pelo ministério para que o PAC

seja informado oficialmente, normatizado para operar de forma sistémica.
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4.1.1 Etapa inicial do processo de aquisicao simplificado do DLOG - IFPB

Na etapa inicial desse processo, 0 servidor responsavel pela demanda
existente consulta via SUAP ou contato direto com o setor de Almoxarifado da
instituicdo, a existéncia do item, em caso de contratacdo de servico essa consulta
inexiste, portanto, a etapa seguinte € imediatamente disposta, ou seja, a
formalizacdo do pedido de aquisicdo de bens/servicos. Em seguida, em obediéncia
as normas que regulam o processo, é pedido um estudo preliminar para aquisicdo
deste bem/servico, agregado de uma analise de risco e um termo de referéncia ou
projeto basico, se necessario, a depender do que se solicita. H4 documentos que
devem ser anexados garantindo o cumprimento dessas exigéncias, a exemplo de
estudos técnicos, portaria de planejamento de equipe ou termo de referéncia, de

acordo com o fluxograma do processo.

4.1.2 Previsibilidade de recursos e elaboracdo de minutas do processo de

aquisicao simplificado do DLOG - IFPB

A proxima etapa do processo compreende a disponibilidade orcamentaria
regulamentada pelos érgaos financeiros da instituicAo e em cumprimento as normas
de 6rgédos reguladores do sistema educacional nacional, ao qual o IFPB se reporta.

Outros departamentos atuam em sinergia no processo licitatério de Aquisicao
e Contratacdo de bens e materiais Comum, atuando como filtros normativos, em
funcdo de impedir perdas e desajustes de recursos, permitindo que 0 processo
obedeca aos recursos a serem disponibilizados a partir do planejamento. A Coplan é
um 6rgdo do instituto que participa nesse processo de filtragem, investigando a
compatibilidade com o Pano Anual de Contratacbes — PAC, assim como o ajuste de
qualquer que seja a demanda dentro do calendéario disponibilizado para serem
inseridas as necessidades do demandante, este possui trés etapas anuais
disponibilizadas, com intervalo médio de trés meses (podendo variar), sendo o
periodo de analise o entremeio do periodo ativo para inser¢cdo de demandas. O
acompanhamento da Coordenacéo de Planejamento junto aos departamentos se da
em reunides dentro dos periodos de analise, onde sdo examinadas as disposi¢cdes
orcamentérias para que se busque um equilibrio de contas dentro do disponivel;
apos esta analise, deve-se listar no Programa de Gestao de Contratagdes o que for

de maior prioridade. O fator determinante para que exista um equilibrio entre o que
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se solicita e 0o que deve ser tratado como prioridade, segue substancialmente a Lei
de licitacbes (LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993), presente na Constituicao
Federal do Brasil.

Em prosseguimento, o processo avanca para a elaboragdo da minuta de
edital, para que seja disponibilizada entdo para os agentes externos e as demais
partes que possam ter interesse, comumente as empresas e instituicdes que
disponibilizam ou que buscam desenvolver produtos/servicos que atendam a
chamada do instituto através do edital. Para evitar acumulo de produtos ou perdas,
por inviabilizacdo no uso de produtos pereciveis, existe uma modalidade que
trabalha em conjunto dentro do processo licitatorio para aquisicdo de bens do DLOG
chamado SRP: Sistema de Registro de Pre¢co; uma modalidade nacionalizada visto
a necessidade de congruéncia processual com a realidade. Nessa modalidade, em
uma vigéncia de um ano, a compra de acordo com a ata pode ser solicitada em
parcelas de acordo com o uso do produto, evitando assim retrabalhos ou meras

repeticbes do processo que demandariam mais tempo para se executar.

4.1.3 Andlise juridica e fase externa do processo de aquisicao simplificado do

DLOG - IFPB

Apés a etapa de elaboracdo da minuta do edital, o servico ou produto
solicitado se abaixo de oitenta mil reais serd submetido a analise juridica através da
procuradoria, se for acima do valor citado devera ser elaborada uma minuta de
contrato, para apreciacdo das partes e devida submissao posterior ao departamento
juridico. Dadas as devidas compatibilidades legais por todos esses departamentos
envolvidos, desde o demandante (servidor publico), ao departamento de logistica,
envolvendo a diretoria geral do instituto, também a coordenacdo de compras e
licitagbes (CCL) e o departamento juridico; o processo segue para a etapa externa
de publicacdo do edital, que envolve os agentes que cumprirem as necessidades
legais e de fornecimento do item solicitado, dando prosseguimento as etapas de
fornecimento do item e as devidas fiscaliza¢cdes de fornecimento, etapas pertinentes
ao processo e essenciais para a execugcdo do solicitado, sendo a finalizado o
processo licitatorio com a autorizacdo de pagamento de fornecedor.

Os paragrafos até aqui descritos discorrem sobre esse processo em uma das

formas de licitacdo, no caso a simplificada, compreendido com o apoio do
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documento nomeado Fluxograma de Aquisicdo e Contratacdo Simplificado, descrito
em notacdo BPMN, pertencente ao departamento de logistica do IFPB, mas
desenvolvido e analisado continuamente pela COPLAN. Ser&o descritas demais
ferramentas organizacionais através da analise, manuais e plano de acédo
desenvolvidos nos proximos capitulos, pertinentes aos demais objetivos especificos

da presente pesquisa.

4.2 ANALISE E SUGESTOES DE MELHORIAS DO PROCESSO DE AQUISICAO E
CONTRATACAO SIMPLIFICADO DO DLOG - IFPB

Os processos de negoécios tangenciam o risco de apresentar falhas e
gargalos em cada ciclo em que sdo executados, € uma normalidade a qual os
gestores devem estar atentos, prontos a sugerir mudangas apos investigar o
desempenho e satisfacdo dos agentes envolvidos com o processo e as demandas a
serem atendida em si, entretanto a produtividade costuma ser mais visivelmente
exposta a quaisquer fatores existentes nos processos.

N&o diferente, o processo de aquisicdo e contratacdo simplificado do
departamento de logistica do IFPB vém sendo analisado pela coordenacédo de
planejamento em busca de otimizar a produtividade. Iremos analisar ponto a ponto a
execucao do processo objeto de estudo dessa pesquisa, a fim de esclarecer etapas
e possivelmente indicar pontos de melhorias.

O fluxograma existente sugere a etapa de pesquisa, assim que exista a
demanda por produto ou servico, no departamento de almoxarife, entretanto um
recorte reduzido do processo demonstra a necessidade de um documento essencial
na contratacdo/aquisicdo no meio publico em que a instituicdo federal a qual
investigamos se encontra inserida, trata-se do documento de formalizagdo de
demanda, onde o usuario devera preencher um formulério, que normalmente segue
um modelo, os dados para que a demanda se torne um objeto de procura.

Portanto, o formulario de formalizacdo de demanda (ou documento de
oficializacdo da demanda) existe em instituicbes para sanar as futuras auséncias de
informagdes, que geram descontrole do processo, pois 0S agentes envolvidos
precisardo, sem a existéncia desse documento, solicitar repetidas vezes as mesmas
informacgdes basicas que embasam o processo, como por exemplo: o0 nhome do

demandante, matricula dentro da instituicdo, informacdes para contato, justificativa
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da compra, além das previsdbes da necessidade da demanda, assim como 0sS
integrantes requisitantes envolvidos.

A descrigéo do item demandado deve ser clara desde a solicitagéo, de acordo
com o Art. 14° da Lei federal 8.666/93 “Nenhuma compra sera feita sem a adequada
caracterizagao|...]”, portanto corre o risco de sofrer um atraso no pedido o agente
gue passar por esta etapa do processo sem essa informacao, criando um gargalo ou
ainda um ciclo vicioso embasado no erro da auséncia do formulério. S&o premissas
normativas que devem ser respeitadas no ambito administrativo publico brasileiro. A
indiscricdo de documentos dentro do fluxograma do processo pode gerar imbroglio
na exibicdo grafica do objeto, portanto é preciso se ater ao cuidado de que seja feita
a representacdo dos documentos utilizando a correta caracterizagdo de acordo com
a linguagem que se utiliza.

Nas seguintes etapas do processo encontramos a formalizacdo de
documentos exigiveis para que ocorra a devida aquisicdo ou contratacdo da
demanda, estes documentos irdo fornecer as provas administrativas que atestem a
premissa da solicitacdo da demanda, entretanto ndo fica expresso um prazo legal
para elaboracdo desses documentos de forma direta. Sobre o prazo para execugao
de cada etapa 0s agentes seguem o0 cronograma do plano anual de contratacdes,
mas a insercdo de diversos agentes durante os encaminhamentos seguintes do
processo gera incerteza do cumprimento dos prazos, sendo necessaria a
interferéncia do demandante no gerenciamento desses prazos, sendo assim 0s
agentes ganham responsabilidades que por hora deveriam ser delegadas a
departamentos de outros niveis hierarquicos. O demandante parece estar a todo
tempo a cargo de questionar o andamento do processo, esse gerenciamento por
parte do cliente do processo pode gerar ruidos pessoais, podendo criar barreiras
entre os agentes e falta de sinergia no ambiente de andamento do processo.

A criagdo de um formulério que possibilite a instalagdo de um cronograma de
prazos proprio desse processo licitatorio, dentro das etapas iniciais processuais,
poderia dirimir essa questdo do tempo de execucdo das atividades, evitando
inclusive retrabalhos e perda de prazos para execuc¢des de demandas no processo
essencial da instituicdo, que normalmente segue em paralelo com as demandas
existentes nos setores, em se falando do departamento de logistica que distribui

materiais e fomenta servicos a serem realizados, a formalizacdo de tempo de
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execucao do processo seria fator decisivo em relacdo a produtividade dos agentes
envolvidos, sejam internos ou externos.

A coordenacao de planejamento — COPLAN do instituto investigado, também
realiza a modificacdo em etapas do fluxo do processo, sendo um dos agentes que
atuam paralelamente ao departamento, informando sobre prazos e normativos,
assim como filtrando os requisitos necessarios normativamente no processo, deste
modo existem atualiza¢des periddicas e que podem mudar a execugdo do processo,
portanto sugere-se a implantacdo junto ao manual de um histérico de alteragcbes
sobre o fluxo do processo, para que os agentes envolvidos ainda que nao visualizem
graficamente a mudanca no processo, compreendam que existem modificacGes
realizadas e ainda néo exibidas grafica ou publicamente.

A busca pela compreensao correta dos processos néo se trata somente da
correta execucao, que € um dos passos mais importantes para a consolidacdo da
gestdo por processos, mas também trabalha a perspectiva dos indicadores de
produtividade que se estabelecem da melhor maneira com o bom andamento de
cada processo, portanto as diversas ferramentas organizacionais da gestao por
processos auxiliam na completude da gestéo otimizada.

Nos capitulos seguintes observaremos o uso de ferramentas da gestdo por
processos que corroboram na empreitada de manter a sinergia das instituicdes
direcionadas a partir de seus processos, tendo como base o processo investigado
no departamento de logistica do IFPB.

4.3 PADRONIZACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO E CONTRATACAO DLOG —
IFPB A PARTIR DE METODOS E FERRAMENTAS DA GESTAO POR
PROCESSOS

A elaboracdo de documentos normativos sobre o0s procedimentos
operacionais perpassa pela elaboracdo de manuais a fim de estruturar o processo
assegurando a padronizacdo de cada atividade e rotina, portanto o conhecimento
anico e detalhado dos requisitos e particularidades existentes em cada processo,
dentro do fluxo estabelecido pelas normas das leis federais e da dire¢cdo da
instituicdo corroboram no cumprimento do terceiro objetivo especifico deste trabalho,
estabelecido como a construgéo de manual e formulario orientativo sobre o processo

de aquisicdo e contratacao simplificado do departamento de logistica do IFPB.
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4.3.1 Manual e normatizacao de procedimentos

O instituto padroniza a estrutura dos documentos existentes internamente em
seus portais de comunicagao, assim como a coordenacao de planejamento também
estrutura, atendendo a alguns topicos que serdo relacionados na Tabela 2,

respectivo a manualizagdo organizacional dos procedimentos, a seguir:

Tabela 2 - Estrutura de publicacao de procedimentos institucionais

Tépico Descrigao
1. Objetivo Descrever de forma clara e objetiva a finalidade
do processo, descritos no documento em
gquestao
2. Normas e documentos relacionados Leis, manuais efou formuldrio padréo
relacionados ao processo
3. Fluxograma Exibicdo gréfica de fluxograma elaborado na

estrutura em que sdo realizados o0s
procedimentos a fim de atender ao objetivo

4. Requisitos Documentos  obrigatérios para iniciar o
procedimento

5. Documentos eletrénicos vinculados Oficios e similares envolvidos a serem anexados

6. Procedimento Procedimento operacional padrdo elencado em

passo-a-passo para execucdo de abertura do
processo no ambiente virtual do sistema utilizado
pelo instituto

Fonte: Adaptado do portal do IFPB.
A padronizacédo de informacfes de acordo com a Tabela 2 — Estrutura de publicacéo

de procedimentos institucionais, compde um conjunto de acbBes para que 0S
individuos que participem externa ou internamente, de procedimentos relacionados
aos processos intrinsecos a instituicdo tome conhecimento, de forma transparente,
em que 0s processos ocorrem em cada ciclo de realizacéo.

O documento normativo, em formato de manual organizacional, produzido no
estudo encontra-se no apéndice deste documento. Seguindo a estrutura da tabela
citada neste capitulo em consonéncia com a padronizacao de publicacdo do instituto
(IFPB) sendo o Apéndice B — Manual de execucdo do processo de aquisicdo e

contratacdo simplificado (pregao eletrénico).

4.3.2 Representacdo grafica do processo de aquisicdo e contratacao

simplificado do DLOG - IFPB

Seguindo a continuidade do cumprimento do terceiro objetivo para a

padronizacdo do processo investigado neste trabalho, a seguir esta anexado e
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representado na Figura 3 o fluxograma de aquisicdo e contratacdo simplificado,
elaborado em conjunto pelos departamentos de logistica e também a coordenacao
de planejamento — COPLAN, do IFPB.

O software Bizagi, em sua versdo 3.8, agrega a notacdo BPMN de exibicé&o
grafica para fluxos de processos, possibilitando ao usuario modificar ampla e
claramente as etapas existentes em processos organizacionais, com diferenciacao
de cores em etapas de diferentes nichos, formas legendadas seguindo o padréo e
facil utilizag8o. Por estas caracteristicas o software vem sendo utilizado amplamente
em instituicdes e foi escolhido pela coordenacdo de planejamento para construcao
do fluxo do processo de aquisicdo e contratacdo do departamento de logistica. A
Figura 3 — Fluxograma de aquisicdo e contratacdo simplificado (pregao) traz a
representacdo do fluxo do processo investigado neste trabalho, a seguir:
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Figura 3 - Fluxograma de aquisicao e contratacao simplificado (pregao)

FASE INTERNA DO PROCESSO - PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO FASE EXTERNA DO PROCESSO. EXECUGAO DA LICITAGAO, CONTRATAGAO E FORNECIMENTO

ASTS) - Pregio Fetrdnicol

Fonte: Portal do IFPB, disponibilizado no espago do DLOG <https://www.ifpb.edu.br/joaopessoa/administracaol/licitacoes/fluxo-de-aquisicao-e-contratacao-
do-ifpb_-pregao-1.jpg >, acesso em abril de 2021.

Este fluxograma conta com as etapas descritas em notacdo BPMN que € uma linguagem reconhecida globalmente, o que
pode facilitar a compreensdao, dispondo de legenda em cada etapa ou procedimento do fluxo e qual a caracteristica presente em
cada uma de acordo com a notacao utilizada.

Outro ponto a salientar € de que o fluxograma passa por atualizacdes e estas levam um tempo até serem divulgadas
oficialmente nos portais e meios de comunicacgao institucional, portanto é preciso que o usuario esteja ciente da necessidade de
consultar os agentes envolvidos para fins de certificacdo quanto aos procedimentos, visto que ndo possui um histérico de
atualizac6es datado publicamente, como sugerido no capitulo anterior.

O encerramento deste capitulo agrega a descricdo completa das ferramentas aplicadas para que a organizacao, ou instituto,
consiga padronizar seus procedimentos e otimizar sua produtividade, focando na realizagcdo de tarefas corretamente. Adiante
veremos de que modo podemos executar bem estes procedimentos, dirimindo de forma padrdo a cada ator a tarefa de sua

responsabilidade.
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4.4 PLANO DE ACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO E CONTRATACAO DO
DLOG - IFPB

Estando definidos e devidamente representados os documentos derivados
das ferramentas organizacionais, sendo o fluxograma e manual descritos neste
trabalho, aplicaremos o método 5W2H, que apoiard o alinhamento das acdes a
serem executadas nos encaminhamentos do processo investigado, proporcionando
clareza quanto ao papel dos agentes envolvidos a demanda solicitada. Sendo assim,
atenderemos o Uultimo dos objetivos especificos deste trabalho descrito como
“construir um Plano de Ag¢ao para a devida padronizagcdo do processo de licitagao
existente na coordenacdo de planejamento (COPLAN) do IFPB - campus Joédo
Pessoa utilizando o método 5W2H”.

A ferramenta 5W2H foi escolhida por trazer flexibilidade em sua aplicagéo,
sendo utilizada em diversos seguimentos de empresas, assim como acdes em
projetos de diferentes tamanhos ou formatos, amarrando 0s processos aos agentes
envolvidos, sejam departamentos ou individuos, construindo um plano de a¢des em
gue as atividades sao definidas apoiando a assertividade e conscientizacdo na
execucao. De acordo com os estudos de Grosbelli (2014) “A principal finalidade é
fazer com que as tarefas a serem executadas sejam planejadas de forma atenciosa
e atenda ao objetivo, implementando as a¢des de maneira organizada”.

Baseado no fluxograma descrito no capitulo 4.3 anterior, o plano de acéo foi
elaborado e representado graficamente, com o intuito de proporcionar clareza as
acles e permitir, a qualquer momento, identificar dados e rotinas mais importantes
do processo da unidade de logistica investigada. Na Tabela 3 — Plano de acdo para
0 processo de aquisicdo e contratacado simplificado do DLOG — IFPB, podemos
observar de maneira direta a aplicacdo da ferramenta ao processo investigado,

adaptada do capitulo 2.3.4 Plano de agdo 5W2H, da seguinte forma:



Tabela 3 - Plano de acdo 5W2H para padronizacao do processo de aquisi¢céo e contratacédo simplificado do DLOG

5W 2H
What? Who? Why? Where? When? How? How Much?
O que? Quem? Por que? Onde? Quando? Como? Quanto?
Qual acéao vai ser Quem serd o Por que foi Onde a acao sera Quando a acado | Como a acéo vai ser | Quanto sera gasto?
desenvolvida? responsavel pela definida esta desenvolvida? serd realizada? | implementada?
sua implantacdo? | solugéo?

Consultar no Demandante do Para evitar compra | No sistema Havendo Através de processo | Remuneracao
almoxarifado a produto ou servigo | em duplicidade ou | ambiente eletrbnico | demanda e eletrdnico relativa ao
existéncia do item recontratacao de do instituto, o antes de desempenho da

servicos SUAP - IFPB formalizar o fungéo

pedido de
aquisicéo

Formalizar pedido de | Demandante do Em obediéncia a Anexo ao processo | Apos atestada | Utilizando formulario | Remuneracao
aquisicdo de produto ou servigo | Lei federal n® no ambiente a inexisténcia modelo de relativa ao
bens/servicos 8.666, de 93, Art eletrdnico SUAP — do produto ou | documento de desempenho da

14. Que determina, | IFPB contratacéo formalizacdo da funcéo

em resumo, a similar de demanda

descricao servico

adequada do item
Realizar estudo Equipe de Para integralizar Sistema Etapa de Solicitar ao Remuneracgao
preliminar Planejamento ao sistema federal | Comprasnet 4.0, do | indexacéo de Departamento de relativa ao

composta pelo de compras governo federal documentos Adm. e Financgas — desempenho da

representante da
area demandante
e mais dois
integrantes

(Atualmente -
Comprasnet 4.0)

relacionados
ao processo

JP funcéo

Realizar analise de
risco

Demandante do
produto ou servico

A fim de elencar
riscos existentes
quanto a aquisicado
ou contratacao

Através de
formulario de
Gerenciamento de
Riscos disponivel
no ambiente virtual
do DLOG

Etapa de
indexacédo de
documentos
relacionados
a0 processo

Anexando ao Remuneragao
processo eletrbnico o | relativa ao
documento/formulario | desempenho da
devidamente funcéo
preenchido

56



Elaborar termo de
referéncia ou projeto
basico

Demandante ou
equipe de
planejamento

Fornecer uma
base formal para a
definicdo do objeto
e condicdes da

Em documento
elaborado segundo
modelo da AGU

Etapa de
indexacédo de
documentos
relacionados

Anexando ao
processo eletrénico o
documento modelo
preenchido de acordo

Remuneracao
relativa ao
desempenho da
funcéo

licitacdo e a0 processo com a demanda
contratacdo
Sinalizar a previsdo Coordenacéo de Promover No sistema Quando os Andlise através de Remuneragéo
de recursos Planejamento — provisionamento ambiente eletrénico | termos e processo eletrénico relativa ao
orcamentarios COPLAN IFPB de orcamento de do instituto, o documentos desempenho da
acordo com PAC SUAP - IFPB normativos fungéo
forem
anexados ao
processo
corretamente
Realizar pesquisa de | Demandante ou Controlar precos Fornecedores e Quando Realizando cota¢cbes | Remuneracéo
precos equipe de praticados dentro empresas houver e preenchendo relativa ao
planejamento das diretrizes especializadas sinalizacdo de | planilha modelo desempenho da
orcamentarias através de contato recursos disponibilizada pelo funcéo
eletrénico ou disponiveis DLOG

telefonico.

Elaborar minuta da Coordenacéo de Nos casos da Documento de Apoés realizada | Preenchimento de Remuneracgéo

ata de registro de Licitacdes Licitacéo ocorrer acordo com modelo | e aceite a documento de texto relativa ao

preco no regime de SRP | estabelecido pesquisa de modelo desempenho da
precos funcéo

Elaborar minuta de Coordenacéo de Para formalizar a Documento de ApOs definido Preenchimento de Remuneracgéo

Edital Licitacbes etapa de acordo com modelo | se processo documento de texto relativa ao
contratacao estabelecido SRP ou néao modelo disponivel no | desempenho da
externa ambiente virtual do funcéo
corretamente instituto

Elaborar minuta de Coordenacéo de Em se tratando de | Documento de Se for Preenchimento de Remuneragéo

contrato Contratos servigo ou produto | acordo com modelo | configurada documento de texto relativa ao
acima de R$ 80mil | estabelecido uma prestacdo | modelo disponivel no | desempenho da

de servigos ambiente virtual do funcéo

continuados

instituto
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Submeter a andlise
juridica
(procuradoria)

Coordenacéao de
Licitacdes

Para atestar
veracidade e
premissa juridica
do processo de
acordo com as

No sistema
ambiente eletrénico
do instituto, o
SUAP - IFPB

Apbs
elaborada a
minuta de
contrato ou
definido tipo de

Andlise através de
processo eletrénico

Remuneracao
relativa ao
desempenho da
funcéo

normas vigentes demanda
Publicar Edital Coordenacéo de Em obediéncia a Nos portais de Atestada a Disponibilizando o Remuneracgéo
Licitagcbes Lei federal n°® comunicacao e veracidade documento do edital | relativa ao
8.666, de 93, Art midia da instituicdo | legal e publicamente para desempenho da
14. Que determina, | para o publico administrativa | acesso dos funcéo
em resumo, a externo da demanda individuos e
divulgacéo do organizacdes
edital externas
publicamente
Executar processo Coordenacéo de Para que a No Sistema de Quando for Requerendo o Remuneragéo
de licitagéo Licitacdes demanda seja Compras escolhido o acompanhamento de | relativa ao
devidamente Governamentais fornecedor do | informacfes do edital | desempenho da
solicitada produto/servico funcéo
Solicitar Coordenacéo de Em atendimento a | No fornecedor Se ademanda | Em contato com o Custas de entrega
fornecimento de Licitacdes demanda escolhido for produto fornecedor do do produto
materiais produto
Receber produtos Almoxarifado Em atendimento a | Ambiente do IFPB Se a demanda | Receber e alocar Remuneragéo
provisérios/definitivos demanda de produto for | para almoxarifado relativa ao

provisoéria ou

parte ou todo o

desempenho da

definitivo produto funcéo
Executar fiscalizagdo | Gestor de Para verificar a Ambiente fisico ou Quando a Investigando se o Remuneracgéo
de contratos contratos correta execucao eletrénico do IFPB demanda for contrato esta sendo relativa ao
do contrato de em que se encontre | de servigo cumprido desempenho da
servico 0 contrato adequadamente funcéo
Autorizar pagamento | Direcdo Geral Realizar devido Departamento de Se atestado Realizar o pré- Valor referente ao
de fornecedor pagamento ao Direcéo Geral disponivel o empenho acordado no
fornecedor por or¢gamento contrato de

servico/produto

fornecimento

Fonte: Adaptado de Dantas et al (2014, p. 5), com modifica¢cdes do autor, 2021.
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Apos o aprofundamento nas atividades a serem executadas no processo de licitacédo
simplificado representados através do fluxograma, sendo detalhadas passo a passo
através do método 5W2H, se faz necessario salientar a importancia de atualizar os
procedimentos com informacoes.

Um plano de acéo deve ser consolidado em acordo com a arquitetura real do
processo dentro de suas atualizagdes continuas, em consentimento com o0s
departamentos e coordenacdes envolvidas, para que haja sinergia e um padrdo
consistente com a cultura organizacional. Os procedimentos até aqui realizados
buscam manter uma cultura sem maus vicios e gargalos nas organizacdes. Deste

modo, seguiremos as consideracdes finais deste trabalho.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo buscou estruturar o processo de aquisicdo e contratacéo
em sua forma simplificada, do departamento de logistica de uma IES,
desmistificando o processo licitatério por meio de ferramentas organizacionais, onde
a realidade da estrutura processual complica a vida dos agentes envolvidos,
podendo gerar retrabalhos.

A devida estruturacdo do processo estudado gera clareza aos agentes que o
executam, sendo por meio de representacdes graficas, plano de acdo ou
padronizacdo de operacdes, auxiliando gestores e membros dos departamentos a
transpor conhecimentos, propiciando entendimento do qué e como fazer, além de
assegurar controle gerencial respaldado em devida base documental palpavel a
todos os envolvidos.

A descricdo do processo, acertadamente alcancada, propiciou o alcance de
suas quase vinte etapas de trafego entre departamentos na instituicdo, uma viagem
que se desatentamente observada se torna vertiginosa até aos menos leigos, com
um normativo derivado do direito publico que preenche o caminho até o objetivo com
multiplas etapas. Deste modo, a analise do processo destaca as potencialidade e
fraquezas, onde os gargalos podem passar desapercebidos, somada a entrega de
boas juncbes que enobrecem o normativo com base gerencial bem concebida.

Padronizado, o processo transcende o seu estado natural para um estado
relevante, em virtude de apoiar de maneira gerencial os procedimentos, mas nao
somente, torna descomplicado efetuar tarefas estabelecidas para que o padréo
normativo seja cumprido sem complicagdes, desentendimentos e resolvida a misséo
do processo de maneira uniforme. Um macroprocesso com baixo indice de
capacidade gerencial tém principalmente a falta de clareza quanto a maneira de
cumprir a missdo sugerida, sendo desmistificado com a disponibilizagdo da maior
guantidade de informacdes possiveis.

O dltimo dos objetivos desse trabalho desenvolveu um plano de acdo, em
gue foi observado junto aos agentes envolvidos no processo e documentos
investigados as etapas, atendendo a finalidade de promover a eficiéncia, quando o
processo tange mais propriamente a execucdo. De maneira simples, o plano

estabelece o aperfeicoamento dos procedimentos, em um ambiente em que ja ha a
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adocdo de procedimentos administrativos em meio eletrbnico que aceleram a
demanda, com transparéncia, por recursos organizacionais em que o individuo que
seja leigo sobre o que deve ocorrer para que a missao seja alcada habilite-se a
devida consolidacao da finalidade do processo.

Em se falando em implantacdo de ferramentas em instituicbes bem
consolidadas, perpassa a dificuldade em vencer a cultura existente e comumente
resistente a novos métodos, que por vezes resolve ignorar 0os meios de base tedrica
e seguir por execucoes baseadas em experiencias passadas ou ainda que busca
unicamente a ajuda de agentes experienciados no processo, como instrumento de
execucao. Quanto a pesquisa houve dificuldades em observar a execu¢ao cotidiana
do processo para descricdo, andlise e aplicacdo de ferramentas, ainda que ele
trafegue por meio eletrénico, devido ao evento pandémico que traspassa o mundo, e
leva os agentes que gerenciam e executam o processo a trabalhar a distancia, além
da dificuldade de acesso a documentos fisicos em um ambiente que permanece
fechado devido ao risco biolégico de contato humano. Entretanto a estruturacdo se
torna combustivel para que o modelo remoto seja sempre uma possibilidade
concreta nesses e em outros casos dificeis de lidar.

Por fim, ndo se descarta a possibilidade de utilizacdo da estrutura
estabelecida por meio deste trabalho para padronizar outros processos
semelhantes, ainda que para outras organizacdes, visto que o normativo padrao
definido por lei ndo tende a mudanca repentina, especialmente sob o aspecto do
conceito de modelagem processual, que independe do caso estudado. Sendo assim
nao se da por finalizada a estruturacdo de processos do departamento, aberto o

caminho para a implantacao estrutural nos processos paralelos.
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APENDICE A — ROTEIRO DE ENTREVISTA
ENTREVISTA REALIZADA COM OS COLABORADORES DO IFPB

1 - Quais sdo o0s agentes ligados aos processos de aquisicdo e contratacao

(incluindo pregéo eletrénico simplificado) dentro do ambito do IFPB?

2 — Quais as etapas do processo licitatério simplificado, popularmente conhecido

como pregao eletrénico?

3 - Qual a notacao utilizada para expor aos agentes os fluxogramas detalhados dos
processos e/ou em quais locais € possivel ter acesso a esses fluxos?

4 - Além dos fluxogramas, é possivel identificar algum meio fisico/visual que possa

facilitar a compreensao dos processos existentes nos departamentos?

5 — Dentro do departamento de logistica do IFPB — Campus JP quem sao 0s
agentes responsaveis por dar andamento ao fluxo processual de aquisicdo e
contratacdo e qual a frequéncia de solicitacdes por informacdes em relacdo ao

processo?
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APENDICE B — MANUAL DE EXECUCAO DO PROCESSO

MANUAL DE EXECUCAO DO PROCESSO DE AQUISICAO E CONTRATACAO
SIMPLIFICADO DO IFPB (PREGAO)

1. OBJETIVO

Orientar os agentes demandantes de aquisicdes ou contratacfes solicitadas
ao departamento de logistica - DLOG do IFPB, quanto ao processo licitatorio,
quando em formato simplificado, sobre as etapas e procedimentos a serem

realizados com o objetivo de ter as demandas atendidas coerentemente.

2. NORMAS E DOCUMENTOS RELACIONADOS

LEI n° 8.666, de 21 de junho de 1993.
ORIENTACOES PGC 2020-2021

PAC — Plano Anual de Contratagbes

3. FLUXOGRAMA

Este processo devera seguir o seguinte fluxograma:

FASE BITBINA 0O PROCESSD. SIECUGAD DA LICTAGAD, COMTRATAGRD E FORNELTAENTO

O tramite deste procedimento acontecera através de processo eletrdnico,
configurado no SUAP.

4. REQUISITOS

Antes de abrir o processo eletrbnico no SUAP, tenha em maos 0s seguintes
documentos (OBRIGATORIAMENTE):

=  Minuta do Edital em formato PDF;

= Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) ou Doc. de Formalizacdo da Demanda
(DFD)
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5. DOCUMENTOS ELETRONICOS VINCULADOS

1- Estudo técnico preliminar;

2- Instrumento de Medicdo de Resultado — MIR;
3- Gerenciamento de Riscos;

4- Planilha comparativa de precos estimados;
5- Declaracédo de composicao de custos;

6- Pedido de cotagéo.

6. PASSO A PASSO PARA ABERTURA DO PROCESSO

1. Faca o login no SUAP;

2. No menu Administracdo, selecione Documentos Eletronicos > Documentos > Adicionar
Documento de Texto (Tipo: Oficio / Modelo: DOD IN 01/2019 - Documento de Oficializagdo
de Demanda (Preenchido pela area requisitante));

3. Preencher o DOD e finalizar o documento;

4. Abrir Processo Eletrdnico no menu Administracdo > Processos > Adicionar Processo
Eletrénico > Tipo de Processo (Aquisicdo de Material - Licitagdo Exigivel). Concluir o
preenchimento do formulario;

5. Com o processo aberto, anexar documento interno e escolher o documento elaborado no
passo 2;

6. Clicar no botao “Encaminhar” > com Despacho e escolher o setor de destino COPLAN-JP.

Obs.: Depois que a abertura do processo € concluida, as tramitacbes com orientacdes

internas seguem, conforme o fluxo do processo.

7. FORMULARIO - HISTORICO DE ALTERACOES

N° DA

. DATA DESCRICAO DAS ALTERACOES
REVISAO




