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Introducao/Resumo

A gestao eficiente das atividades de apoio na administracao
publica, especialmente no setor de saude, é essencial para contribuir
com o desenvolvimento e o avanco da assisténcia e dos servicos 3
populacdao, além de garantir conformidade com leis e
regulamentacées. Como forma de impulsionar eficiéncia,
transparéncia e capacidade de adaptacao, a3 promocao da inovacao na
administracdo publica torna-se uma ferramenta essencial,
estimulando abordagens proativas e resolutividade.

Na administracao publica o conceito de inovagao relaciona-se,
muitas vezes, com processos de mudancas direcionados a busca da
gestao eficiente (Ferreira et al, 2014). Uma inovac¢ao materializa-se
com um produto ou processo (ou uma combinag¢ao desses) novo ou
aprimorado que difere significativamente dos produtos ou processos
anteriores da unidade/organizacado (OECD, 2018).

No contexto gerencial e administrativo, a condugao eficaz de
compras publicas, gastos, controle de materiais e processos é
Fundamental para o avanco dos servicos a populacdo. Essas
atividades s3o alicercadas em leis, normas, estrutura organizacional e
orcamento. A nova Lei de Licitacoes n° 14.133/21 trouxe importantes
inovacoes aos processos de aquisicoes e contratacodes publicas.

"0y, INOVAGAO

GESTAO EFICIENTE




Introducao/Resumo

Esta pesquisa se concentra na inovagao no Setor de Compras
da Secretaria Municipal de Saude de Pelotas/RS, explorando a
reorganizagao do trabalho e dos processos sob a perspectiva da nova
legislagao.

Para a compreens3o do contexto de trabalho e dos processos
realizados no Setor de Compras da SMS, Foram realizadas entrevistas
com servidores da unidade. Realizou-se também consulta a legislacao
atual e uma andlise situacional que possibilitou o desenho de um
panorama geral dos trabalhos desenvolvidos pelo setor.

Foram identificadas inconsisténcias e limitacoes entre os
processos e a organizagao dos trabalhos quando comparados ao que
preconiza a nova lei de licitacoes. Destaca-se a alta rotatividade de
pessoal do setor com perda significativa de conhecimento; fFalta de
padronizagcdo de itens e procedimentos; falta de planejamento
adequado; sistemas pouco integrados; entre outros.

Diante dessas observacgbes, o presente relatério técnico foi
desenvolvido com o objetivo de Fornecer diretrizes ao Setor de
Compras da SMS para trabalhar com a nova lei de licitagoes e melhorar

a eficiéncia dos processos e dos trabalhos desenvolvidos.




Instituicao/Setor

Este trabalho foi desenvolvido no Setor de Compras da
Secretaria de Saude do municipio de Pelotas/RS.

Publico-Alvo

® Servidores da Secretaria Municipal da Saude de
Pelotas/RS
Impacto direto.

® Cidadaos de Pelotas e regido - Usudrios dos servicos de
salde publica
Impacto direto e/ou indireto.

Impacto

As solucoes apresentadas neste relatdrio técnico tém potencial
para serem aplicadas em diversas instituicoes publicas,
tornando-se valiosas Ferramentas de auxilio na tomada de
decisoes por profissionais e gestores. Isso n3o apenas resulta em
beneficios diretos para a administracao publica, mas também gera
impactos positivos para os usuarios dos servicos de saude publica.
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Situacao-problema

A problemadtica explorada nesta pesquisa situa-se na
importancia de haver processos administrativos publicos bem
conduzidos, agilidade de informagodes, tramitagao e resolutividade que
reflitam, consequentemente, na qualidade da assisténcia a saude

publica do municipio de Pelotas.

Diante do exposto, a questao de pesquisa buscou responder o
seguinte questionamento: Como organizar o trabalho do Setor de
Compras da Secretaria Municipal da Saude - SMS de Pelotas,

para atender 3 regulamentag¢do da nova Lei de Licitagoes n°

14.133/2021 e buscar a melhoria dos processos de trabalho?




Objetivos

GERAL

Este estudo tem como objetivo geral elaborar uma
proposta de otimiza¢ao organizacional, alicercada na
nova Lei de Licitagcbes n° 14.133/2021, para o Setor de
Compras da Secretaria Municipal de Saude - SMS de
Pelotas/RS.

® ESPECIFICO"“A”

Elaborar um Fframework organizacional para trabalhar
com 3 nova Lei de Licitagcbes n °14.133/2021 no Setor de
Compras da Secretaria Municipal de Saude - SMS de
Pelotas/RS.

® ESPECIFICO"“B"

Mapear os processos do Setor de Compras da SMS de

Pelotas/RS realizados antes e apds a Lei de Licitagdes n°
14.133/2021, comparando-os;

e ESPECIiFICO"“C"
Propor uma nova configuracao de trabalho para o

Setor de Compras da SMS para atender a Lei de Licitacdes n°
14133/21 em relacdo ao numero de servidores; tarefas;

responsabilidades, fluxos de informacdes e processos

realizados.




Analise/Diagnostico da
Situacao-problema

o METODOLOGIA

A pesquisa adotou uma abordagem qualitativa de natureza
aplicada, com método de estudo de caso . A coleta de dados
deu-se através de roteiro de entrevistas semiestruturado e a
andlise dessas informacoes foi realizada de forma descritiva e
exploratoria (Creswell, 2014; Yin, 2015; Gil, 2021).

Utilizou-se a técnica de triangulacao de dados para uma
andlise mais abrangente do problema estudado: Entrevistas,
anadlise documental/legal e andlise situational (Bruchéz et al,
2016)

Py PROCESSO DE COLETA:
Entrevistas

[  Inloco

A Agosto/2023 a setembro/2023
(A Gravadas e transcritas
Documental

A Consulta a Legislagdo e documentos do Setor de Compras SMS

He

—
- == < .
ECRETARIAMuqc PAL -
DE SAUDE

F;gnte: Reprodugéo/RBS TV



Analise/Diagnostico da
Situacao-problema

Apds a transcricdo, realizou-se uma exposicao descritiva do
conteudo resultante das entrevistas, sendo possivel explicitar, de
Forma sucinta, o cenario de trabalho atual do Setor de Compras
da SMS.

Os resultados explicitaram diversas
inconformidades nos fluxos de trabalho e nos
processos realizados pelo Setor de Compras
quando comparados ao que preconiza a nova Lei
de Licitacbes n° 14.133/2021, além de algumas
limitacOes externas.

Problemas apontados - Setor de Compras SMS

Pedidos

24,2%

Pessoal
27,3%

Financeiro
6,1%

Comunicacao

21,2%

Sistemas

21,2%

Elaborado pela autora (2023)

Fonte: Reprodugao/RBS TV



Analise/Diagnostico da
Situacao-problema

Dimensao Tépicos Achados Empiricos Nao conformidades relativas a Lei de
Licitagées n° 14.133/2021
Fluxos de Pedidos ° Excesso de pedidos; Art. 5° e Art. 12 - Planejamento
Trabalho Falta de padronizagao de itens e anual de contratagoes;
procedimentos. Art. 6° e Art. 40 - Padronizagao de
itens a serem adquiridos pela
Administracéo publica.
Planejamento ° Falta de planejamento para
aquisi¢cdes de médio e longo
prazo;
° Falta/insuficiéncia de reunides
para alinhamento dos
procedimentos e dos processos.
Sistemas/ Sistemas pouco integrados; Art. 11 - Implementagéo de
Falta de funcionalidades para processos e estruturas, inclusive de
Ferramentas acompanhamento e controle. gestao de riscos e controles
internos;
Comunicagéo . Falha de comunicagéo
Atribuicdo de | Pessoal ° Alta rotatividade de pessoal; Art. 7° Promogéo de gestdo por
Tarefas Perda de conhecimento; competéncias e designagéo de
Capacitagao. agentes publicos para o
desempenho das fungdes
essenciais a execugao da Lei
14.133/2021;
Art. 7° Tenham atribui¢cdes
relacionadas a licitagdes e
contratos ou possuam formagao
compativel ou qualificagdo atestada
por certificagdo profissional emitida
por escola de governo criada e
mantida pelo poder publico.
Elaborado pela autora (2023).

SINTESE DOS RESULTADOS




Recomendacoes

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

GESTAO ESTRATEGICA DE COMPRAS

SETOR DE
COMPRAS
SMS

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA

PREGOES
VIGENTES

SMS

Elaborado pela autora (2023)

FRAMEWORK ORGANIZACIONAL

A proposta parte de uma perspectiva na
operacionalizacdo das compras publicas, destacando a
importancia de se abordar o processo de aquisicdo de fForma

(Paim Terra, 2018). O modelo geral proposto
Foca no alinhamento institucional do planejamento das compras
publicas da Secretaria Municipal de Saude de Pelotas e busca
garantir a do uso dos recursos e 3 das
aquisicoes publicas.

11



Recomendacoes

Na relacao entre os setores, 0s processos funcionam
como uma engrenagem quando est3o perfeitamente
integrados e interagem de maneira coordenada para
alcangar os objetivos estabelecidos. Assim como as
engrenagens em um mecanismo, cada etapa ou
componente do processo desempenha um papel
especifico, contribuindo para o FfFuncionamento
eficiente do sistema como um todo. A sincronia e a
interdependéncia entre as partes s3o essenciais para

garantir uma operac¢ao eficaz.

MECANISMO INTEGRADO E CICLICO

—)




Recomendacoes

A nova Lei de Licitacbes apresenta uma énfase na Fase
preparatoria do processo das compras publicas que
consiste na etapa de planejamento, buscando identificar
claramente as necessidades. Como um dos mecanismos de
planejamento dessa Fase, sugere-se a adocao de um
calendario anual de compras pela SMS (Brasil, 2021).

Modelo de Calendario Anual de Compras - SMS

PREFEITURA

RIE LA S

SAUDE

Agenda de Compras - SMS
2024

8:31005;(&'\:_[5' O/XA/LCMO?/I):—"Z? AS) MATERIAIS DE ESCRITORIO,
’ FOLHA A4, CLIP, CANETA,

LU S R A LAPIS, ADESIVO, PASTAS,

i 01 A 05 (UNID. / ALMOX.) ARQUIVOS, GRAMPEADOR,
Hillste 08 A 10 (ALMOX./COMPRAS ) | GRAMPOS, FITA ADESIVA, ETC.

FEVEREIRO

MOUSE, TECLADO,
MATERIAL DE T, MARGO 04 A 08 COMPUTADOR, MONITOR,
ELETRONICOS E ROTEADOR, ESTABILIZADOR,

ELETRICOS CABOS, ADAPTADORES,
AGOSTO 05 A 09 TONNER, ETC.

MESAS, CADEIRAS, ARMARIOS,

MOBILIARIO EM GERAL [elU}(V]:/e} 01A 07 ESTANTES, ETC.

JANEIRO 02 A 08

TOUCAS, MASCARAS,
SERINGAS, AGULHAS, LUVAS,

INSUMOS E MATERIAIS
HOSPITALARES ABRIL 01 AO5 GASE, AVENTAL, ETC.

SETEMBRO 02 A 06

OUTRAS DEMANDAS MAIO 01A 06
NAO CONTEMPLADAS
NO CALENDARIO JUNHO 03 A 07

SERVICOS, OBRAS,
REFORMAS, ETC.

*Pedidos urgentes e ordens judiciais ndo se submetem a este calendario.

Elaborado pela autora (2023)

Observa-se a necessidade de planejamento antecipado por parte
das unidades demandantes considerando a previsao do consumo
para cada periodo. 13



Recomendacoes

Em cumprimento ao principio da padronizac¢ao preconizado pela
Lei 14.133/2021, salienta-se a necessidade de se definir um padrao
para os descritivos dos materiais. Os objetos devem ser, sempre que
possivel, padronizados para uso de todas as unidades vinculadas a
SMS, facilitando a formalizacao dos descritivos.
Sugere-se, também, a criacdo de um catalogo pelo Setor de
Compras com descritivos e fotos, especialmente no que se refere ao
mobilidrio das unidades que também devera ser padronizado. As
Fotos auxiliam na identificacao exata do material e o catalogo devera
ser divulgado entre os setores demandantes sempre que 0 mesmo

sofrer atualizacoes.

Modelo de catdlogo com fotos

PREFEITLARA

BB L S

SAUDE

Catalogo de Material - SMS
Mobiliario

CADEIRA GIRATORIA COM RODIZIO, APOIO DE BRAGOS REGULAVEIS, COMPOSTA DE
MECANISMO AMORTECEDOR PARA O ASSENTO. ASSENTO, ENCOSTO COM FORMATO
ERGONOMICO  INJETADOS EM POLIPROPILENO VIRGEM, COM CAVIDADES PARA
ACOMODAGAO DOS GLUTEOS E SUPERFICIE COM TEXTURA PARA REDUZIR DESLIZAMENTOS.
COR DO ASSENTO E DO ENCOSTO: AZUL ESCURO NAO TRANSLUCIDO

DESCRIGAO

LOCAIS SECRETARIAS, UBS, (TODOS OS SETORES LIGADOS A SMS)

rés de 5°; — Ang
chao): 1140 mm:
DIMENSOES E TOLERANCIAS

Assento e encosto confeccionados em compensado anatémico moldado a quente,

CARACTERISTICAS minimo sete laminas internas, com espessura maxima de 1,5mm cada.

ESTRUTURA
ETC

Minima de dois anos contra defeitos de fabricagao a partir da data de entrega, oxidagao das

GARANTIA partes metalicas e desgaste ou desprendimento de componentes.

FOTO ILUSTRATIVA

Elaborado pela autora, adaptado de UFPEL, 2020

Adicionalmente,

como uma alternativa auxiliar

Modelo 2 - catdlogo com fotos

Catalogo de Material - SMS
Mobilidrio

DESCRIGAO MESA COM TAMPO DE 750 MM DE ALTURA E LARGURA DE 1200 MM

LOCAIS SECRETARIAS, UBS, (TODOS OS SETORES LIGADOS A SMS)

TAMPO E PAINEL FRONTAL: — Em MDP ou MDF de 25 mm, com 750 mm (altura) x 600 (profundidade) x

larg estido com BP texturizado nas duas faces; - Passa-fios no tampo, em
; — Bordas revestidas com fita de PVC ou ABS com raio minimo de 25 mm, na
= s el Frontal em MDP ou MDF de no minimo 15 mm, revestido com BP,
DHEELEE Ol EA S superficie texturizada, na mesma cor do tampo. Bordas encabegadas com fita de bordo em PVC ou
ABS, na mesma cor do BP; ~ Tampo e painel frontal na cor casca de ovo.

Assento e encosto confeccionados em compensado anatémico moldado a quente, contendo no

CoERCIERETCRS minimo sete ldminas internas, com espessura maxima de 1,5mm cada.

ESTRUTURA

v feitas com parafusos metdlicos ndo aparentes e

Minima de dois anos contra defeitos de fabricagdo a partir da data de entrega, oxidacao das

GARANTIA partes metdlicas e desgaste ou desprendimento de componentes.

FOTO ILUSTRATIVA

Elaborado pela autora, adaptado de UFPel, 2020.

nesse processo,

recomenda-se 3 utilizacao do catdlogo de compras do governo federal,

onde diversos

descritivos

estao

(https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca).

disponiveis

14



I Novos Mapas - Licitacoes

Compra Direta - Dispensa (Baixo Valor)

-ormalizacao da Fecels ol
[ lemanda via SIS ecebe o material e
> comdescitivos < encaminha a NF a0
i completos Financeiro da SMS em até

2 dias uteis

SMS
-«
»

Devolver ao
solicitante
(justificando).

Diretoria Adm. e Finan. -

Setor de Compras -SMS

DFD. SC. 1 Orcamento, Mapa de Precos, ETP, Termo de Referéncia,
Dotacdo orcamentaria, Memorando. T

Secretaria SMS
3

SMS - Compra Direta (Dispensa por baixo v

SARH

PGM

SMF

Emite o e —
empenho Executa o pagamento 4}'

Elaborado pela autora (2023)

Documentos padronizados pela nova Lei de Licitagdes n°14/133/21
Delimitacao de prazo para o encaminhamento das NF's ao
Departamento Financeiro da SMS

A ETP facultativo nas compras por dispensa por baixo valor.

L

15



I Novos Mapas - Licitacoes

Pregdo eletrénico

Planejamento
prévio - Solicita
> aaqusiiode | <
produto/servico
Inicio via SIS

DFD

n.- SMS

Recebe e
Analisa o
pedido

Pedidottorreto?

Sim

Secretaria SMS

Realiza a verificagdo dos itens
e descritivos: anexaa
documentaco: verifica
dotacdo orcamentaria e fonte

ETP. TR orgamentos, mapa de pregos, memorando.

Executa correcdes
devolve A PGM ou
encaminha para
correges no Setor
de Compras SMS

SMS - Compras - Licitacao/Pregao Eletronico

o

Fim

Assina a aprovacio
de compr

Encaminha o
processo com SL
via SIM a SARH

Elabora Edital
eencaminha a
PGM

z
E4
ol A
h
Analisa o
Edital
=
5
k4
Néo /
X
v
Edital correto?
=
&2

Lanca Edital no portal

Analisa
aamostra

Emite
memorando
encaminhando
aamostraa
unidade
solicitante

Ssim

PN
de Comprase.apos  —pf x >

Amostra aprovada?

Setor de
Compras
encaminha
reprovacio &
SARH

Chamao
préximo
classificado

Sim

b

Setor de
compras
encaminhaa
aprovacao a
SARH

finalizacao do processo. \
divulga vencedores
Tem fpse de
A amoftras?
Nao I
Homologa o
vencedor

Encaminha
Edital para
SARH

Realiza as publicacdes.
encaminha copia da ata ou

p contrato ao Setor de Compras

v

Emite o
empenho

Recebe o material
e encaminha aNF
a0 Financeiro da
SMS em até 2 dias
Gtels.

Recebe 0 empenho.
encaminha 0 mesmo
ao forecedor e
comunica a0
solicitante

*

0

Fim

Elaborado pela autora (2023)

oL OO

SARH/Compras SMS.

Documentos padronizados pela nova Lei de Licitagdes n°14/133/21

Delimitacdo de prazo para o encaminhamento das NF's ao
Departamento Financeiro da SMS
ETP obrigatdrio (salvo excecdes previstas na nova legislacao)
Sugestao para definicdao de prazos para a resposta da PGM a




I Novos Mapas - Licitacoes

Pregdo eletrénico - SRP

Recebe a informacao sobre a conclusao do processo
Solickan e.a0 confimar o pedido € receber o
—>  aquisiciode < Analisa material/servico, encaminha a NF para o Financeiro
produto/servico aamostra «da SMS em até 2 dias Uteis apos a entrega.
Inicio viaSIS Fim
DFD N
4
o
2
&7
g =
< sim
z © pRecebee o Devolver ao
. Analisao > x & solicitante
3 pedido y Gustificando)
< y Fim
5 Pediido forreto?
g
5
¢ =
Z = Assina
s aprovacao
o de compra e encaminha  —————
= Sim ao Setor de Compras
g
’ T
i
v
i
7 Verifica tens e descritivos: Clemking,
8 via SIM 4 SARH Emite 3 Setor de Acompanha o processo
£ » encaminha para assinatura e Setor de S s i i Lo
g dota) Secretariota) Compras
s (3 ) encaminhando r encaminhaa Diério Oficial dos
s s aamostraa Seamihe. aprovacio Municipios e comunica a
» |[© ETP.TR orcamentos. mapa de preco. memorando. SL unidade PrOvas SARH unidade solicitante
& |8 solicitante
a |&
8
Sim
3 Elabora Edital
g Executa correcdes ou sencaminhad
encaminha a0 —
T Compras SMS para PeH Lanca Edital no > Chama o
@ correcdes e devolve portal de Compras N préximo
g 3PGM T e —— classificado
% vencedor(es) X
S |z Tem thse de
o |2 ~ amodtras?
z 2 4 A
Nao Realiza as
publicaces.
encaminha copia
N das atas dos
¥ resultados ao Setor
Homologa o de Compras e
vencedor finaliza o processo
Analisao
Edital
=
S
- Sim Encaminha
- E Edital para
e SARH
Edital correto?
=
>

Elaborado pela autora (2023)

A Documentos padronizados pela nova Lei de Licitacdes n°®14/133/21

A Delimitacdo de prazo para o encaminhamento das NF's ao
Departamento Financeiro da SMS

A ETP obrigatdrio (salvo excecbes previstas na nova legislacao)

A Sugestdo para definicdo de prazos para a resposta da PGM 3
SARH/Compras SMS.

17



I Recomendacoes

Proposta de nova configura¢ao do Setor de
Compras da SMS

Espaco Fisico unico (uma sala) para todos os servidores do Setor de
1 Compras da SMS, incluindo o(a) Diretor(a) Administrativo(a) e o(a)
coordenador(a) do Setor (apoio a dire¢ao);

Além do(a) Diretor(a) Administrativo(a) e do(a) Coordenador(a) do
Setor, sugere-se a alocagao de 5 (cinco) servidores no setor para a
execugao dos trabalhos e dos processos (dedicagao de
2 40h/semanais). Esses servidores serdo responsdveis pela
fFormalizagdo dos processos e inclusdo da documentagao
pertinente (Documento de Formalizacao de Demanda - DFD, ETP,
Termo de Referéncia, Dotacao Orcamentaria, Memorando, etc.).

Processos Licitatérios de Novos Pregdes (com ou sem SRP): 02
3 (dois) servidores;

Processos de aquisicdo/contratacdo de SRPs vigentes: 02 (dois)
4 servidores;

Processos de Compra Direta: O1 (um) servidor. Este servidor

5 também Ficard responsavel pelo atendimento de
aquisicdo/contratacao proveniente de ordens judiciais (Qquando se
aplicar os critérios para compra direta).

18



I Recomendacoes

Proposta de nova configura¢ao do Setor de
Compras da SMS

Criagao de um check-list, pelo Setor de Compras, com
procedimentos e documentacao necessarios em cada um das

6 modalidades para evitar a devolugdao dos processos para ajustes,
agilizando a tramitagao;

A Diretoria Administrativa e o(a) coordenador(a) do setor ficam
respons3veis pelo recebimento dos pedidos via SIS e pelo
encaminhamento aos responsaveis de acordo com cada

7 modalidade. Também devem acompanhar o andamento dos
processos e ajustar a distribui¢cao das tarefas em caso de grandes
alteracdes nas demandas recebidas. Além disso, devem garantir a
implementagcdao e o cumprimento dos procedimentos definidos
como padrao para o setor;

Cada unidade demandante deverd indicar dois servidores

8 respons3dveis pelo recebimento de materiais. Os mesmos
servidores serao responsaveis pela confirmacao da entrega e pelo
encaminhamento da nota fiscal - NF, em uma prazo de até dois dias
Uteis, ao Departamento Financeiro da SMS.

Recomenda-se a3 realizagdo de reunides com todos os
respons3dveis das unidades demandantes para alinhamento dos
Fluxos e procedimentos. A diretoria Administrativa da SMS dever3
organizar 3as reunides com vistas a esclarecer sobre novos
procedimentos, deixando claro o que se espera de cada um dos
setores e responsdveis. As reunides internas (Setor de Compras)
9 devem contemplar o acompanhamento periddico dos pedidos, com
andlise de relatdrios e pontos criticos que precisam ser revistos.
Entre os objetivos das reunides internas, cita-se o planejamento
anual de contratacdes (definicdo do calendario, por exemplo), a
exposi¢ao de uma visao geral dos processos do Setor de Compras
e 3 identificagdo dos ajustes necessarios. O gerenciamento de
processos é um ato continuo, focado na busca de melhorias;

19



Recomendacoes

Proposta de nova configuracdao de pessoal para o Setor de
Compras - SMS

ORGANOGRAMA
4“

b

COMPRAS - SMS/PELOTAS

COMPRAS DIRETAS = (79 PREGOES VIGENTES
(DISPENSA) .

l' \\
I"' “\\\ I’
# : \\\ /l \‘
1 o .
1
PREGAO ELETRONICO | P.REGJ:O PO::%RDENS e
i /. % COPES
- ~
1 " - -
5 | COMPRA DIRETA ORDENS
PREGAO POR SRP s

JUDICIAIS
Elaborado pela autora (2023)

Sugere-se, ainda, evitar a atuacado eventual de pessoas
que n3ao sejam do quadro efetivo de pessoal do Setor de
Compras, como estagidrios e temporarios. Investir na
capacitagao e na manutengao dos servidores, evitando 3

rotatividade de pessoal e a perda constante de

conhecimento.
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