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Apresentacao

ola!

Seja bem-vindo a Cidade Empreendedora. Uma cidade que olha
para seus cantos e enxerga oportunidades para gerar desenvolvi-
mento. Essa é uma série de materiais feita pelo Sebrae, especia-
mente para ajudar vocé, gestor publico, a contruir e implementar
melhores politicas publicas para os empreendedores de seu muni-
cipio.

Para cada eixo reunimos dicas e exercicios praticos para ajuda-lo
a colocar a mao na massa, reunir secretarias, integrar gestores e
implementar acdes previstas nas legislacées e normas que incen-
tivam o desenvolvimento dos pequenos negécios.

Aproveite o material para refletir, fazer os exercicios propostos com
aequipe da prefeitura e obter os melhores resultados. Leia e releia
quantas vezes precisar, revisite suas decisdes e sempre que preci-
sar, inove, mude, melhore.

O eixo Compras Governamentais tem como objetivo contribuir na
retencao de recursos, propiciando a dinamizacao da economia do
municipio e gerando oportunidades de distribuicao de riqueza, por
meio do estimulo as aquisicoes de bens e servicos dos pequenos
negocios locais, promovendo, assim, a circulacao desses recursos
no mercado interno e a promocao do desenvolvimento local.

Estamos aqui para ajudar vocé a transformar seu municipio num
lugar melhor para empreender!

Estao prontos? Apertem os cintos e vamos nessa!

Vamos juntos?
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Como revisar o fluxo
dos processos de compras?

Realizar uma boa gestao das compras publicas contribui para ge-
rir os recursos do municipio, dar celeridade e imprimir eficiéncia
ao atendimento das demandas dos setores finalisticos, bem como
para promover a retencao de recursos localmente, por meio do es-
timulo a participacao dos pequenos negécios locais nas aquisicoes
do municipio.

Conhecer o cendrio atual é o primeiro passo para que possamos
pensar em estratégias para melhorar a gestdo de compras do mu-
nicipio. Alguns pontos devem ser considerados alguns pontos para
avaliacdo dos processos de compras, como: o Planejamento de
compras, Fluxograma dos processos, Indicadores, Padronizacdo
dos itens e Cadastro de fornecedores.

A proposta aqui é entendermos como fazer uma avaliacio da situ-
acao atual desses processos, bem como revisar as etapas que com-
pdem o fluxograma de compras do municipio.
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1° Passo:

DIAGNOSTICO DO PROCESSO DE COMPRAS

Serd aplicado um formuldrio de diagnéstico que
deve ser preenchido por todas as secretarias, para
garantir o melhor retrato da situacdo atual do
processo de compras do municipio.



Serdo analisados cinco eixos e utilizada uma pontuacao que
varia de zero a cinco para avaliacdo de cada tépico. Sao eles:

Planejamento
e Processos

Fornecedores

Itens de Compra

Controle

Serd atribuido zero quando as iniciativas forem inexistentes,
e cinco quando uma iniciativa, além de ja fazer parte darotina
da secretaria, mostrar resultados expressivos. Entdo quanto
menor a pontuacdo, mais incipiente e em estado inicial se en-
contra o processo, necessitando de aprimoramento e propo-
sicdo de melhorias, e quanto maior a nota, mais consolidado
e qualificado esta este processo. Vocé vai observar que em
frente ao espaco destinado a pontuacdo, encontraremos um
espaco destinado a observacdes. E importante que vocé insira
neste campo todas as informacdes que achar pertinentes as
questoes colocadas, por exemplo: na primeira pergunta, onde
guestionamos se existem iniciativas para a elaboracao do pla-
no anual de compras, vocé pode esclarecer quais sdo estas ini-
ciativas de forma detalhada e em que estagio se encontram.




Varmess entender s funcisnaments do diagnsstics?
Planejamento de compras

No eixo Planejamento de compras, vamos avaliar os seguintes
pontos:

e Existem iniciativas para elaboracao do plano anual de com-
pras? (sua secretaria iniciou algum movimento para fazer o
planejamento de compras?). Lembrando que vocé tem que
pontuar de zero a cinco. Se sua secretaria nao realizou ne-
nhum movimento para fazer o planejamento de compras,
a nota sera zero, e se houve movimento, vocé ird analisar o
guanto isto esta consolidado na secretaria e pontuar de for-
ma condizente.

e Existem procedimentos relacionados a execucao do plano
anual de compras? O que quer dizer isso? Se vocé tem um
plano de compras, como faz o acompanhamento da execu-
cao desse plano, quais as acoes que vocé promove visando
o0 acompanhamento do plano? Ai é importante uma obser-
vacao: se vocé marcou zero na primeira resposta deste eixo,
todas as outras devem ser, necessariamente zero, pois como
é possivel acompanhar um plano que nao existe?

e O plano de compras estd alinhado com o planejamento do
orcamento anual? Ou seja, o que estou planejando gastar/
comprar, estd de acordo com o orcamento que eu tenho?
Aqui, novamente, se marcamos zero na primeira questao,
também sera zero.
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e Como é o comportamento das compras ao longo do ano? Exis-
tem periodos de maior aquisicdo? Vocé nao ird atribuir nota a
esta questdo, o objetivo é apenas conhecer se ha concentra-
cao das compras em determinado periodo do ano ou se elas
estao uniformemente distribuidas. Resposta discursiva.

Processos

No segundo eixo, avaliaremos os processos e se existem fluxos e
padroes definidos para os procedimentos de licitacao, ou seja, se
elas sdo realizadas seguindo sempre o mesmo fluxo. Outra ques-
tao é avaliar a eficiéncia das licitacbes realizadas quanto a parti-
cipacao de fornecedores, resultados e alcance de uma proposta
valida - as licitacoes tém atingido o resultado proposto? Os for-
necedores tém participado?

Fornecedores
Existe um cadastro de fornecedores? As informacoes do cadas-
tro sdo suficientes? Quais as oportunidades de melhorias?

Itens de compra
Existe uma padronizacdo da descricdo dos itens de compra?
Quais as oportunidades de melhoria?

Controle

Existem indicadores de desempenho dos processos? Quais indi-
cadores o municipio utiliza para medir os resultados de compras?
Existem dados de anos anteriores?

’
& atua ueg./
Responda o diagndstico do processo de compras de acordo com infor-

macoes de sua secretaria e compare as informacdes com colegas de ou-
tras secretarias, identificando as boas praticas realizadas por cada um.
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Observa-
coes

Questoes Pontuacao

Existem iniciativas para a
elaboracdo do plano anual
de compras?

Existem procedimentos
relacionados a execucio do

. lano anual de compras?
Planeja- P P

mento de
compras

Como é o comportamento
das compras ao longo do
ano? Existem periodos de
maior aquisicao?

O plano de compras esta ali-
nhado com o planejamento
do orcamento anual?

Existem fluxos e padroes
definidos para os
procedimentos de licitacao?

Processos | Avalie a eficiéncia das lici-
tacoes realizadas, quanto a
participacao de fornecedo-
res, resultados e ao alcance
de uma proposta valida.

Existe cadastro de

fornecedores? As
Fornece- informacodes do cadastro
dores sdo suficientes? Quais
sdo as oportunidades de
melhorias?

Existe uma padronizacao
dadescricao dos itens

Itens de S
de compra? Quais sdo
compras as oportunidades de
melhorias?
Controle Existem indicadores de de-

sempenho dos processos?
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2° Passo:

CONSOLIDAGCAO DO DIAGNOSTICO DO
PROCESSO DE COMPRAS

Depois de preencher o diagndstico, para que
seja possivel ter uma visdo geral, vale a pena
lancar esses dados em uma planilha e consolidar
as informacoes em grdficos, de forma a ter uma
visdo ampliada das informacoes. Assim, vai ficar
mais fdcil identificar em quais eixos devemos
concentrar nossos esforcos.
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Diagnostico do processo de compras

EXISTEM INDICADORES DE DESEMPENHO DOS PROCESSOS?

Existe uma padronizacao da descricao
dos itens de compra? Quais sao as as
oportunidades de melhorias?

Existe cadastro de fornecedores? As
informacodes do cadastro sdo suficientes?
Quais sao as oportunidades de melhorias?

Avalie a eficiéncia das licitacoes realizadas,
quanto aos resultados dos processos de
licitacao e ao alcance de proposta valida.

Existem fluxos e padroes definidos para os
procedimentos de licitacao?

O plano de compras esta alinhado com o
planejamento do orcamento anual?

Existem procedimentos relacionados a
execucao do plano anual de compras?

Existem iniciativas para a elaboracao do
plano anual de compras?

(@)
(€]
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3° Passo:

IDENTIFIQUE O ATUAL FLUXO DO
PROCESSO DE COMPRAS

Para uma visdo ainda mais profunda da gestdo de
compras, colete informacoes junto ao setor de compras
e aos membros da comissdo permanente de licitacdo,
identificando todas as etapas existentes no atual
fluxograma do processo de compras do municipio.

Devemos mapear desde a etapa que origina a demanda,
seus encaminhamentos internos, até a prestacdo de
contas do fornecedor e o pagamento. Cada etapa deve
identificar o local ou setor onde é executada, bem como
o tempo médio que leva para sua realizacdo. Para que
o desenho do fluxo fique claro para todos, é importante
utilizar uma ferramenta para sua consolidacdo, como o
Bizagi Modeler, que pode ser baixado gratuitamente.
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Exemplo:

E material de
uso comum?

‘ 0 SIM

Oficio ja
deve sair
comorga- NAO
mentos, TR,
dotacdo
orcamen-
taria

Setores
levantam as
demandas de

compras,orcam —

e enviam para
aprovacao do
secretarioda
pasta - 60 dias

Portaria
nomeia fiscal |_—._
de contratos

Secretariade
administracado
nomeia fiscal de
contrato - 1 dia

Secretariade
administracdo envia
oficio para outras
secretarias solicitando
a administracao de
quantidade de cada
item - 1dia

Secretdrioda
pasta analisa
e encaminha

oficio com as
demandas -
1dia

Assinaturas do
prefeito e forne-
cedores s3o cole-

tadas no contrato/
ata- 15dias

Planilha de
especificacido de
itens

=M

(=N

=
Secretarias
fazem oficio

apresentando

as quantidades
requeridas -

45 dias

Processo é
protocolado
na prefeitura

-1dia

AGM faz con-
trato/ ata -
2 dias




O setor estd sobrecarregado,
ha a necessidade de
transferir para as secretarias
o lancamento dos itens no
sistema desafogar

Setor de
compras
----- ——— lancano
sistema -
Setor de 5 dias
compras faz
orcamento de
90 dias Secretaria
de financas
_ insere a
NAO SIM dotacéo or-
camentdria
-15dias
Tem 3
orcamentos?
Prefeito
analisae
autoriza -
2 dias
Prefeito AGM da
—— | homologa parecer
vencedores - juridico -
2 dias

2 dias

conbirua na pexima pagina ...

E compra
direta?

SIM

NAO

CPLfaz
minuta do
edital -
12 dias

AGM
analisa

minuta e
da parecer
juridico -
3dias

CPL publica e faz

—— procedimento lici-

torio - 20 dias




Padronizar etapa com
oficio e quando for
demanda especifica
da secretaria, emitir
diretamente AF/OS

Sefin recebe ~
0 processo e ._ NAO ——M
acompanha

Secretaria
demandante liga/
manda oficio

solicitando a
aquisicao parao
setor de compras -
2 dias

SIM

AGM

elabora
contrato -
2 dias




NAO
Setor de
SIM Sgcretaria compras Sefin faz
—_— emltv:e QS/AF —! emite OS/AF empepho -
E obras ou pr(l)g':'a - pelo sistema 2 dias
- L 1a ecoleta
allmentag?ao assinaturas -
escolar? 1dia
F
Setor de
compras
envia parao
fernecedor
via e-mail -
1dia
Secretaria .
demandante AcGol\lglt?;’?cllca l
coleta P el v
assinaturas - 1dia
7 dias
Fornecedor entrega
bem / presta
servico, emite NF e
certidoes - 10 dias
E material?
Sefin liquida e Almoxerifado
paga - 15 dias recebe 0 bem
e o secretario
atesta - 2 dias
A

| Secretdrio atesta e encaminha _
NF para pagamento - 1 dia NAO
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4° Passo:

ESTRUTURE OS CRONOGRAMAS DE
SOLICITACOES E DE PUBLICACOES

Com o fluxo atual em mdos e em conjunto com os
demais setores, identifique os principais gargalos
existentes, como prazos extensos para realizacdo
de cada processo e possiveis etapas redundantes,
de forma a poder revisar conjuntamente o
fluxograma e propor um novo processo menos
burocrdtico, eficiente e eficaz, sempre respeitando
os aspectos legais a serem cumpridos.



Com as sugestoes elencadas pela equipe, consolide
o novo fluxo no Bizagi.

Dica: O novo fluxo proposto pode ser formalizado
via decreto, de forma a ser reconhecido e cumprido

por todas os setores envolvidos.

& a dua veg]

Vamos levantar o fluxo de compras atual do municipio?
A partir dele vocé pode reunir membros de outras se-
cretarias e repensar o fluxo de compras, buscando um
processo mais rapido e desburocratizado.

Fluxo de compras revisado, agora é
hora de coloca-lo em pratica

E lembre-se, se ficar em duvida em qualquer uma
das etapas, vocé pode voltar as cartilhas anteriores!
E maos a obra para promover o desenvolvimento da
sua cidade.
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