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Palavras-chave Resumo:

Fluxograma 0] mapeamento ¢ esseHC}al para 1dent_1f}caga0 no fluxo d.o processo de com-
Mapeamento pras e prevengdo do acimulo nas atividades desenvolvidas. E fundamental
Padronizacio que as atividades administrativas estejam alinhadas e estruturadas, para que a
Processo organizacdo melhore a sua produtividade, demonstre dominio sobre os pro-

cessos de compras gradativamente e contribua com gerenciamento de quali-
dade e compromissos. A finalidade é propor um mapeamento no processo de
compras sugerindo algumas melhorias e desenvolver um fluxograma para o
hospital em estudo. Para alcangar tal objetivo, o estudo delimitou a pesquisa
de modo qualitativo, por meio de entrevistas de forma que o alvo seja a con-
cepcao do fendmeno para sugerir melhorias, tendo como referéncia o periodo
de fevereiro a junho de 2018. Apos os esclarecimentos com servidores do
hospital do setor de compras, foram relatados os problemas atuais e os ga-
nhos que a implementacdo da metodologia do mapeamento de processos po-
deria trazer para a instituicdo. Esse procedimento surge como uma forma de
organizar e melhorar os processos de uma organizagdo, seu impacto dentro
de uma empresa pode ser significativo e trazer diversos beneficios. Como
desfecho, realizou-se um fluxograma geral de compras acompanhado por um
descritivo, a fim de padronizar a realizacdo de todas as compras do hospital,
Artigo recebido em: 01.08. 2018 visando agregar valor a organizacao e trazer eficiéncia e ganhos ao setor pu-
Aprovado para publicagdo em: 23.08.2018  blico.

INTRODUCAO

A atividade do controle é indispensavel para acompanhar o cumprimento de programas e indicar suas fa-
lhas e desvios, verificar a perfeita aplicacdo das normas e principios adotados e constatar a veracidade das
operacoes realizadas (REIS, 2000).

Segundo Gomes (1999), um sistema de controle compreende a estrutura e o processo de controle. A es-
trutura de controle deve ser desenhada em funcdo das varidveis-chave que derivam do contexto social e da
estratégia da organizacdo, além de levar em consideracdo as responsabilidades de cada administrador ou en-
carregado por centros de competéncia (GOMES, 2000).

E ainda, os autores Smith & Fingar (2003), descrevem que as formas inovadoras de melhorias nos pro-
cessos de negocios sao reconhecidas como o caminho para conseguir agilidade e vantagem competitiva. Soli-
man (1999), define que um processo integra pessoas, ferramentas e métodos para executar uma sequéncia de
passos com o objetivo definido de transformar determinadas entradas em determinadas saidas.
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Uma das ferramentas mais comuns é o mapeamento do processo na forma de um fluxograma, que des-
creve graficamente um processo existente ou um novo processo proposto, identificando cada evento da se-
quéncia de atividades por meio de simbolos, linhas e palavras (HARRINGTON, 1991).

O hospital em estudo, possui a demanda de melhorar o fluxo do processo de compras como: solicitacdes
fora dos padroes exigidos; ampliar a responsabilidade nas fun¢es desempenhadas; sobrecarga de trabalho no
setor de compras e desperdicio de tempo. Sendo assim, qual seria o processo adequado para as compras no
hospital?

O mapeamento executa um papel importante de desafiar os processos existentes, visando melhoria e agi-
lidade no desempenho organizacional, reducdo de custo no desenvolvimento do servico, além de ser uma ex-
celente ferramenta para o melhor entendimento dos processos atuais e eliminacdo ou simplificacdo dos que
necessitam de mudancgas. Ressalta-se também sobre a quantidade de tempo que consideramos como perda,
pretende-se ao final desse trabalho diminuir o prazo e erros que possam vir a acontecer.

FunpaMENTACAO TEORICA

SisTEMA DE CONTROLE INTERNO

Para Sarens, Vissher e Van Gils (2010), o controle interno no setor ptiblico possui caracteristicas espe-
cificas e deve ser compreendido no contexto de atuacdo dessas organizacOes, pautando uma sequéncia de
quesitos que devem ser utilizados para analise do controle interno.

Segundo um estudo sobre controles internos realizados pelo tribunal de contas da unido em 2009, afir-
mam que se refere ao processo composto pelas regras de estrutura organizacional, pelo conjunto de politicas
e procedimentos adotados por uma organizacdo para a vigilancia, fiscalizagdo e verificacdo, que permite pre-
ver, observar, dirigir ou governar os eventos que possam impactar na consecucao de seus objetivos.

Controle, para Imoniana e Nohara (2005), “é um importante elemento das fun¢des administrativas de
uma organizacdo, pois permite a constante avaliacdo do alcance dos objetivos estratégicos e operacionais”.
Os autores enfatizam que a sua implantacdo permite amenizar e comprimir obstaculos que dificultam o al -
cance dos objetivos da instituicdo.

MAPEAMENTO DE PROCESSO

Segundo Campos (2007), o objetivo principal do mapeamento de processos é criar uma base comum de
foco e comunicacdo dos processos organizacionais. E Mello (2008) afirma que:

A escolha do mapeamento como ferramenta de melhoria se baseia em seus conceitos e téc-
nicas que quando empregadas de forma correta, permite documentar todos os elementos
que compdem um processo e corrigir qualquer um desses elementos que esteja com proble-
mas, sendo uma ferramenta que auxilia na detecgdo das atividades ndo agregadoras de va-
lor.

Villela (2000) também salienta que 0 mapeamento de processo permite que as organizacoes se benefici-
em nos processos da organizacdo e seu impacto dentro de uma empresa pode ser significativo, trazendo di -
versos beneficios.
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Os mecanismos graficos possuem algumas vantagens como a facilidade de visualizagdo, tanto na série

de atividades, como na forma que as mesmas se encaixam. E ainda segundo Mello (2008) o fluxograma:

Permite verificar como se conectam e relacionam 0s componentes de um sistema, mecani-

zado ou nao, facilitando a anélise de sua eficacia; facilita a localizacdo das deficiéncias,

pela facil visualizacdo dos passos, transportes, operacoes e formulérios; propicia o entendi-

mento de qualquer alteracdo que se proponha nos sistemas existentes pela clara visualiza-

¢do das modificagdes introduzidas.

Lucas (2015) acrescenta que o fluxograma, de modo gréfico, representa o coragdo do mapeamento de

processos, frequentemente utilizado para fins de processamento de informacdo.

FLuxoGrRaMA

O fluxograma simplifica a visualizacdo das inimeras fases que constituem um determinado processo,

permitindo identificar aqueles pontos que merecem dedicacdo especial, tendo por objetivo tornar mais claro a

analise de um processo e identificacdo dos pontos mais criticos.

Segundo Gimenez (2015) o fluxograma é:

E uma ferramenta gréfica utilizada para implementacdo de programas” de gestdo funda-

mental para o planejamento de um processo, possibilitando desenvolver, desenhar e arquite-

tar as estratégias que devem ser empregadas para solucionar uma necessidade de projeto e

como o fluxo do processamento sera realizado pelo microprocessador.

Burmester (2013) acrescenta que o fluxograma mostra o que é realizado em cada etapa, 0os materiais ou

servicos que entram e saem do processo, as decisdes que devem ser tomadas e as pessoas envolvidas.

Na sequéncia o quadro 1 inclui alguns dos simbolos basicos para representacdo de um fluxograma:

Quadro 1. Simbolos utilizados para interpretacdo do fluxograma.

Simbolo Descricao

Seta de conexd3o: Hepresenta o fluxo de processamento a ser realizado e
também € usado como conexdo, ou seja, indica a direcdo que o fluxo deve

SEguir.

Elipse ou retdngulo arredondado: Simboliza o inicio e o fim do processo e deve-
SE ESCIEVET O S8l NOMmeE internamente, € importante gue esse nome esteja

associado ao seu objetivo ou a sua fungdo para facilitar o entendimento.

1

Retingulo: Caracteriza as operagdes, movimentagdo de dados e enderegos,

operagdes logicas e de rotagdo.

Losango: Corresponde a uma decisdo, caso seja satisfatoria, determinando um
caminho para o fluxe de processamento e caso contrério indica uwm outro

caminho para o fluxo do processamento.

—

Reté@ngulo cortado: Indica a existéncia de um sub-processo, onde ha outra série

de fluxos incluido nesse mesmo processo.

Fonte: Elaborado pelos autores, 2018.
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CoMPRAS

O departamento de compras exerce um papel primordial na realizacdo dos objetivos da entidade, e Gai-
ther (2001) assegura que sua missdo é perceber as necessidades competitivas dos produtos e servicos, tor-
nando-se responsavel pela entrega no tempo certo, custos, qualidade e outros elementos na estratégia de ope-
racoes, realizando a compra.

Conforme a Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, em seu art. 6° inciso III, compra é “toda aquisicao
remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente”. Kalakota (2001) declara que nos
diversos setores da administragdo “em um processo de compra tradicional, o funcionério que pede algo deve
preencher um formulério de requisicdo, submeté-lo a apreciacao, esperar por sua aprovacao e receber um pe-
dido de compra que entdo deve ser enviado ao fornecedor”.

Vasconcelos (1995) acrescenta que a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, afastando-
se as especificacOes irrelevantes e desnecessarias.

Na visdo de Pozo (2007) a funcao de compras é vital para o processo de reducao de custos da organiza-
¢do, com negociacoes adequadas e inteligentes, o administrador de compras podera reduzir os gastos na aqui-
sicdo de materiais e produtos desnecessarios ao dia a dia da empresa.

MEeTODOLOGIA

Abordamos a pesquisa de modo qualitativo, tornando como objetivo a compreensdo dos fatos, para pos-
teriormente sugerir melhorias. Esta pesquisa se propde a identificar melhorias em um processo de compra de
um hospital piblico. Como a pesquisa visa contribuir para a resolucdo de um problema pratico, pode ser con-
siderada como exploratéria e descritiva.

Acevedo (2007) explica que é exploratério porque busca uma maior compreensao acerca do que se in-
vestiga, permitindo ao pesquisador delimitar de forma mais precisa o problema e, ainda, descritivo por deta-
lhar etapas que compdem o processo analisado, descrevendo cada atividade executada e a relacdo entre elas.

O estudo é de forma descritiva, pois expde os processos hospitalares e com alguns ajustes, pode ser ge -
neralizado para outros hospitais. A coleta de dados foi realizada através de observacdo, entrevistas, registros,
pesquisas e analises.

Segundo Marconi e Lakatos (2010), a pesquisa bibliografica contempla desde publicacdes, jornais, re-
vistas, bem como livros, monografias, teses e material cartografico. Segundo Chemin (2010), na metodologia
“sdo descritos os procedimentos, os métodos, os caminhos a serem seguidos na realiza¢do do trabalho”.

Inicialmente executou-se uma pesquisa bibliogréfica, com a intencdo de esclarecer conceitos necessarios
para a fundamentacdo tedrica. Realizou-se um acompanhamento das atividades e fluxos, analise documental,
possibilitando a identificacdo dos macroprocessos e a definicdo do processo.

Apbs a identificacdo dos fluxos, possibilitou a elaboracdo do fluxograma desses processos, e a definicao
da rotina a ser padronizada. Optou-se pelo fluxograma, pois representa detalhadamente as atividades, e favo-
rece uma melhor interpretacdo na pratica.

ANALISE E RESuULTADOS

Procurou-se observar os processos no setor de compras que estdo sendo realizados no hospital, com a fi-
nalidade de realizar um mapeamento dos mesmos com sugestdes de possiveis melhorias e entregéa-los junto a
uma descricdo do fluxograma com todos os procedimentos necessarios para a realizagao de uma compra.
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Segundo relatos dos responsaveis pelo setor de compras desta instituicdo em estudo, as maiores dificul -
dades estavam nos processos que antecedem o procedimento deste setor, no qual baseou-se as sugestdes de
alteracdes no processo.

No presente a solicitacdo de compra é realizada por qualquer colaborador do hospital que necessita do
material ou do servico, de forma inadequada e fora dos padrdes necessarios, ocasionando assim contratempo
para quem recebe esses pedidos.

Frisa-se também a quantidade de procuras e ligacdes que o setor recebe a fins de noticias sobre o anda-
mento de diversos processos. Intencionalmente, uma das propostas pela adesdo do sistema de controle inter-
no, é que todos os envolvidos tenham acesso a situagdo do processo com intuito de evitar tumultos desneces-
séarios dentro do setor.

Prorosta Do FLUXOGRAMA

A intencdo da sugestao do fluxo é definir a responsabilidade de que cada setor contém para que se con-
cretize uma compra, e se seguido conforme o instruido, podera evitar atividades em vao e alcangar um resul -
tado em uma menor proporcdo de tempo.

Na proposta apresentada foram agregados alguns procedimentos que auxiliardo também na insercdo do
sistema de controle interno, sistema esse que ja possui no hospital em estudo, porém, ndo esta em funciona-
mento no setor de compras.

A seguir faremos uma breve exposicdo do mapeamento de processo de compra, através de um fluxogra-
ma apresentado em 4 figuras acompanhados de algumas observacdes para melhor entendimento:

Figura 1. Etapa inicial do processo geral de compras do hospital

com descritivo

[

| Protocolar o pedido |

s

) K

produte " ~
Almoxarifado . produto >
. ol -

l"‘x___‘sveruii;u ?__/"
.

e et
Disponibiliza ao setor Tkl Tem S
solicitante S estoque?
Hh‘"‘-“ _,-"’”""

Compras para
providéncias

Nio

Fonte: Elaborado pelos autores, 2018.
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Na etapa inicial do processo, o protocolo de pedido de produto devera ser encaminhado ao setor de al-
moxarifado, para verificacdo de disponibilidade do material em estoque e o responséavel entrega o material ao
setor solicitante, caso nao tenha disponivel, somente o almoxarifado podera encaminhar o pedido ao setor de
compras. Procedimento esse que atualmente esta sendo realizado por qualquer solicitante, o que ndo é reco-
mendado para que se tenha sucesso no processo de compra.

Figura 2. Primeira etapa do processo geral de compras do hospital

Necessidade de
compra do setor

Protocolar o pedido
O descritivg

COMmpras para
providéncias

Sim Contrato

E
. %
Setor de compras .
Compras para I'-liu_ Tem apura o valor ¢
providéniias Estoque encaminha a diretosia
il

=N

Fonte: Elaborado pelos autores, 2018.

Ainda no processo inicial, quando identificado como solicitacdo de servico, o protocolo de pedido deve-
ra ser realizado diretamente ao setor responsavel, que atualmente sdo divididos em setor de engenharia clini-
ca e setor de manutencdo. Setores esses que deverdo avaliar se ha necessidade de contrato (terceirizado) e en-
caminhar a solicitacdo para o setor de compras, ou, se a manutencao/servigo estiver ao alcance dos setores
responsaveis, deverdo providencia-las.
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Figura 3. Etapa intermediéria do processo geral de compras do hospital.

Compras para
providéncias

|

Setor de
licitagdo para
realizar
procedimento

Setor de compras
.| apuraovalore
ncaminha a diretori
administrativa

!

Programagao
financeira

Diretor
administrativo
ALLOFIZA &
COMmpra/senvico

Setor de compras
emite e encaminha
a ordem de

compra/servigo

Fonte: Elaborado pelos autores, 2018.

Tratando-se da fase intermediaria do processo, quando ocorre o encaminhamento ao setor de compras
para providéncias, o mesmo deverd identificar se ja possui registro ativo ou se serd necessdrio iniciar proces-
so de licitacao.

Se dispuser de registro vigente, encaminhara para a administracdao do hospital a fim de verificar a dispo-
nibilidade de recursos entdo é repassado para que a direcao administrativa autorize efetivamente a compra de
produto ou servico. Para finalizar a funcdo do setor de compras, terdo que emitir e encaminhar a ordem de
compra ou servigo para os fornecedores e para o setor solicitante.

Na hipétese de ndo existir recursos disponiveis, devera ser elaborado um planejamento orcamentario e
caso o resultado manter-se negativo, sera necessario arquivar o pedido.
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Figura 4. Etapa final do processo geral de compras do hospital.

Setor de compras
emite ¢ encaminha
a ordem de
comgra/senigo

[

Setor de
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recebe o produto ,;D)/ engenharia clinica

recebe o servigo
N

responsivels P
e Fom & A procuram solugio ) foi e | Andlise juridica
\\fumhmai T junto 8o formecedor resolndni_,-f

AN

financeira | P

ar oi
ProwIsions s S
pagamentos \,ﬁ\\n/,\m

Fonte: Elaborado pelos autores, 2018.

Tratando-se do estagio final do procedimento, ap6s o setor de compras emitir a ordem de compra, o pro-
cesso retornard ao solicitante e o mesmo devera conferir se o produto ou servico recebido esta de acordo com
o solicitado.

Visto que ndo cumpriu com as exigéncias ou ocorra algum erro com notas fiscais, extravios ou algo do
género, o setor responsavel pelo pedido devera tentar solucionar o problema diretamente com o fornecedor.
Uma das sobrecargas desnecessarias que citamos anteriormente é que quem realizava a solugdo desses pro-
blemas era o setor de compras. No caso de ndo resolver o problema, o processo devera ser encaminhado para
o setor juridico do hospital para outra tentativa de solucdo. Se ainda nao solucionado, devera ser feita a devo-
lugdo dos produtos e rescisao do contrato

Em seguida da aprovacdo do produto ou servico realizada pelo setor solicitante, encaminha-se a coorde -
nacao financeira para providenciar os pagamentos e assim finaliza o procedimento de compra.

CoNsIDERACOES FINaIs

Durante a realizagdo desse estudo foi possivel observar que para um processo ser executado com quali-
dade, é fundamental a utilizagdo de um fluxograma acompanhado de uma descricdo do mesmo, demonstran -
do como o trabalho deve ser executado e consequentemente o desenvolvimento das atividades serdo mais
ageis e seguras.
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Porém, é de grande importancia a existéncia e a atualizacdo constante do fluxograma e da descri¢do das
fases do setor de compras da instituicao, e ainda, realizar agOes corretivas sempre que necessario, propician-
do entdo uma padronizacado das atividades e esclarecendo quais os rumos e os procedimentos que devem ser
seguidos.

Tendo um fluxo adequado no processo de compra, temos significativamente diminui¢do nos custos, na
reducdo de tempo do processo e no tempo de internacdo dos pacientes, prevencao de atrasos na reposicao de
produtos como: medicamentos, materiais cirirgicos, entre outros.

Ao término sugerimos a aprovagdo e a adogdo do fluxograma, para que o hospital possa implementar as
normas e rotinas no sistema de controle, visando minimizar os possiveis erros e agilizar os mecanismos inter-
nos.
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