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RESUMO

Analisa os fluxos de informagédo do processo de aquisicdo por pregao eletrbnico da
Pré-Reitoria Administrativa da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), sob a 6tica
da Analise de Valor Agregado (AVA). Pesquisa desenvolvida a partir dos conceitos,
concepgodes e principios envolvendo a Gestao da Informacdo, Fluxo informacional,
transparéncia e acesso as informagdes na Gestao Publica Federal. Ela apresenta a
evolucdo do conceito, marcos e caracteristicas da Gestdo de Processos, com
abordagens nos modelos Business Process Management (BPM), Business Process
Modeling Notation (BPMN) e Business Processes Management Suits/System
(BPMS). Trata-se de um estudo de caso unico do tipo descritivo com abordagem
qualitativa, que considera a ISO/TR 26122 que trabalha com os registros arquivisticos
e a Analise de Valor Agregado (AVA), como técnicas para analise qualitativa. Este
trabalho abrange o mapeamento e a analise dos fluxos do processo de aquisigao por
pregao eletrénico da Pro-Reitoria Administrativa (PRA) da UFPB, envolvendo os
aspectos tedricos, com identificagdo das etapas que agregam valor quanto ao
cliente/usuario, ao negocio e aos registros. Este estudo possibilitou conhecer o
funcionamento do processo, seus fluxos, atividades, legislacbes e responsaveis
envolvidos, bem como todos os registros, documentos e informagdes gerados e
recebidos durante a execucao das atividades do processo, o que corrobora com a
utilizacdo do método AVA como técnica de analise qualitativa de processos. Dentre
os resultados, foram encontradas atividades consideradas Sem Valor Agregado
(SVA), sendo sugeridas melhorias que podem ensejar uma maior organizagéo e
clareza no processo, trazendo uma fluidez mais légica das suas atividades. Os
processos de trabalho da PRA sdo essenciais para o sucesso administrativo da
Universidade Federal da Paraiba. Com a gestdo dos fluxos informacionais desses
processos eficiente, pode-se oferecer a possibilidade de uma visdo mais clara e
abrangente do potencial informativo, um melhor controle da gestdo dos documentos
e registros, acompanhamento das atividades realizadas e melhorias no desempenho
organizacional.

Palavras-chave: Acesso. Anadlise de Valor Agregado. Business Process
Management. Fluxo de Informagéo. Gestao da Informagéo. Gestao de Processo.



ABSTRACT

It analyzes the information flows of the process of acquisition by electronic trading of
the Dean of Administrative (PRA) of the Federal University of Paraiba (UFPB), from
the Value Added Analysis (AVA) perspective. It was a research developed from
concepts, conceptions and principles involving Information Management, Information
Flow, transparency and access to information in Federal Public Management. It
presents the evolution of the concept, milestones and characteristics of Process
Management, with approaches in the Business Process Management (BPM),
Business Process Modeling Notation (BPMN) and Business Processes Management
Suits / System (BPMS) models. This is a unique case study of the descriptive type with
a qualitative approach, which considers ISO / TR 26122, that works with archival
records and Value Added Analysis (AVA), as techniques for qualitative analysis. This
work covers the mapping and the analysis of the flows of the process of acquisition by
electronic trading of the Dean of Administrative of the UFPB, involving the theoretical
aspects, with identification of the steps that add value to: the client / user; to business
and records. This study allowed to know the operation of the process, its flows,
activities, laws and responsible personnel, as well as all the records, documents,
information generated and received during the execution of the activities of the
process, which corroborates with the use of the AVA method as qualitative analysis of
processes. Among the results, there were activities considered to be No Value Added
(SVA), suggesting improvements that may lead to greater organization and clarity in
the process, bringing a more logical fluidity of its activities. PRA's work processes are
essential for the administrative success of the Federal University of Paraiba. With the
management of the information flows of these processes efficient, we can offer the
possibility of a clearer and more comprehensive view of the informative potential, better
control of the management of documents and records, monitoring of the activities
performed and improvements in organizational performance.

Keywords: Access. Business Process Management. Flow of information. Information
management. Process Management. Value Added Analysis.
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1 INTRODUGAO

A sociedade da informacdo convive com a imprescindibilidade de se manter
atualizada e informada. Nesse contexto, o gerenciamento dos fluxos informacionais
ajuda a valorizar as informagdes tanto para os individuos quanto para as organizagdes
em que se inserem. E um diferencial competitivo, em que os recursos tecnolégicos
sdo utilizados na sua operacionalizagdo. Segundo Moura (2004, p. 163), "a sociedade
da informagao caracteriza-se pelo elevado numero de atividades produtivas que
dependem da gestao de fluxos informacionais, aliado ao uso intenso de tecnologias
de comunicagéo e informagéao".

A gestao dos fluxos informacionais dos processos de trabalho é base elementar
para promover acessibilidade, transparéncia, controle e aproveitamento das
informacgdes, e apoio as tomadas de decisdes.

As Instituicbes Federais de Ensino buscam meios de possibilitar melhores
formas de aproveitar o conteudo informacional existente nos seus processos,
seguindo, assim, as premissas da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011 (que
regula o acesso as informacgdes), e, principalmente, vislumbrando formas de melhorar
a eficiéncia, o monitoramento e o acompanhamento de suas atividades, e os
processos de gestao.

Em uma Universidade, normalmente, cabe a uma de suas unidades internas a
responsabilidade de executar as fungdes nas areas de administracdo contabil,
material, financeira e patrimonial. Fungdes essas valiosas para a gestdo de uma
instituicdo. No caso da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), campo de pesquisa
deste trabalho, a unidade interna responsavel por essas fungdes € denominada Pro-
Reitoria Administrativa (PRA).

E para a realizacdo dessas fungdes, € necessario executar processos que
visam a atingir objetivos especificos da organizacédo. Esses processos séo agdes e
transacgoes interligadas e ordenadas logicamente, de forma colaborativa, cronolégica
e natural, usando os recursos necessarios, agregando valor, transformando insumos
em produtos ou servigos que atendam as demandas internas e externas, satisfazendo
usuarios e clientes, conforme objetivos pré-determinados pela instituicdo, sem desvios

ou perdas que dificultem os resultados esperados.
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Balizado nessas premissas, identifica-se este problema de pesquisa: como a
analise dos fluxos do processo de aquisicao da PRA-UFPB, utilizando o método de
valor agregado, pode auxiliar os registros arquivisticos, a transparéncia e o acesso as
informacdes? Esse questionamento envolve o campo interdisciplinar da Ciéncia da
Informacao (Cl), da Arquivologia e da Administragdo, abarcando seus aspectos

praticos e seus arcaboucgos tedricos.

1.1 Justificativa

A relevancia da pesquisa justifica-se pela demanda do Governo Federal
através do Decreto n. 9.094, de 17 de julho de 2017, que dispde sobre a simplificagéo
do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos. A referida legislagéao
absorveu e revogou o Decreto n. 5.378, de 23 de fevereiro de 2005, que instituiu o
Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo, responsavel por
estimular e apoiar os 6rgaos e entidades publicas a implementarem providéncias para
fortalecer a gestao interna da instituicdo, a fim de oferecerem servigcos de melhor
qualidade aos cidadaos.

Além disso, este estudo contribui para o atendimento dos principios publicos
da eficiéncia e da publicidade, ambos explicitados na atual Constituicdo Federal
Brasileira. Essas legislagdes estimulam e orientam as instituicbes a simplificagéo e
melhoria dos processos e dos servigos publicos.

Em nivel pessoal, o interesse pela tematica surgiu de uma demanda
profissional, visto que o pesquisador faz parte do Comité de Governanga Digital (CGD)
da Universidade Federal da Paraiba, que orienta e recomenda diretrizes e premissas
para as acoes e iniciativas quanto aos assuntos relacionados ao uso das Tecnologias
de Informagdo e Comunicagéo (TIC) da Universidade. Esse comité atua, com base
legal, no Decreto n. 8.638, de 15 de janeiro de 2016, que institui a politica de
Governancga Digital no ambito dos 6rgéaos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autarquia e fundacional e no Decreto n. 8.777, de 11 de maio de 2016,
que institui a Politica de Dados Abertos do Poder Executivo Federal. Esses decretos
estimulam as instituicbes a focarem na abertura e transparéncia de dados e

informacgdes, o que foi pauta de reunidao do CGD. Dentre essas discussodes, surgiu a
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necessidade de verificar se os processos de trabalho da universidade estado
adequados quanto aos registros das informagdes, promovendo a transparéncia € o
acesso as informacgoes.

No nivel tedrico-pratico, contribui-se para uma abordagem pouco comum nas
organizagdes publicas do Brasil, tendo em vista o uso conjunto do relatério técnico
ISO/TR 26122, que fornece orientagdo sobre a analise do processo de trabalho na
perspectiva da criagdo, captura e controle de registros arquivisticos; do Business
Process Management (BPM), que ¢é uma abordagem metodologica para
gerenciamento de processos de negdcio; e do método de Analise de Valor Agregado
proposto por Dumas et al. (2013), que foi adaptado para atender aos objetivos
propostos.

A relevancia da pesquisa para o Programa de Pés-Graduagédo em Ciéncia da
Informacdo estd em abordar os elementos da gestdo da informacédo e o fluxo
informacional como partes integrantes dos processos organizacionais com foco na
melhoria continua.

Os resultados desta pesquisa poderéao contribuir para a gestado dos fluxos do
processo de aquisicao por pregao da Pro-Reitoria Administrativa da Universidade
Federal da Paraiba, servindo de fonte de referéncia como estudo de caso aplicado
para os profissionais que lidam com o gerenciamento e controle de registros,

informacdes e processos, e para futuras pesquisas que envolvam a tematica.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

Analisar os fluxos de informagao do processo de aquisi¢ao por pregao eletrénico da

Pro-Reitoria Administrativa (PRA) da UFPB, sob a o6tica da analise de valor agregado.
1.2.2 Objetivos especificos
a) ldentificar os processos de trabalho da Pré-Reitoria Administrativa da UFPB;

b) Escolher o processo a ser analisado;

c) Modelar os fluxos do processo escolhido;
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d) Validar o mapeamento com base na ISO/TR 26122;
e) Avaliar os fluxos do processo de trabalho por meio da AVA com orientacao

para os registros arquivisticos, transparéncia e acesso as informacgdes.

1.3 Estrutura da pesquisa

Este trabalho estd estruturado em seis secgdes, inter-relacionadas e
complementares (Figura 1). A primeira apresenta uma introducédo ao tema da
pesquisa e sua forma de apresentacdo, com as suas justificativas, sua
problematizagao e seus objetivos.

A segunda refere-se a parte do aporte teodrico referencial. Ela se inicia com
discussdes e conceitos sobre a Gestdo da Informacdo (Gl), demonstrando a sua
relacdo direta com a Ciéncia da Informacéo. Depois, sdo apresentadas abordagens
tedricas sobre conceitos, importancia e principais caracteristicas do fluxo
informacional, o que € complementado com um adendo sobre transparéncia e acesso
as informagdes na Administracdo Publica.

A terceira se¢ao também contempla o aporte tedrico do trabalho e explana a
evolugdo do conceito gestdo de processos (GP), relatando os marcos e as
caracteristicas fundamentais para o entendimento do tema, além das propostas do
modelo Business Process Management (BPM), Business Process Modeling Notation
(BPMN) e Business Processes Management Suits/System (BPMS); da analise de
processos de trabalho para registros arquivisticos; e da analise qualitativa de
processo.

A quarta sec¢ao traz a caracterizagdo metodoldgica do trabalho, evidenciando a
natureza e o tipo de pesquisa, a delimitagcdo do campo e dos sujeitos, bem como, os
instrumentos de coleta, os procedimentos para organizagao e tratamento dos dados.
A quinta secgao refere-se a analise dos dados e resultados obtidos. E a sexta secgéo

corresponde as consideracoes finais do trabalho.



Figura 1 — Estrutura da pesquisa
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Fonte: Elaborado pelo autor.

18



19

2 GESTAO E FLUXO DA INFORMAGAO

Esta seg¢ao apresenta os conteudos referenciais, que oferecem aporte tedrico
para a realizagao deste trabalho, perpassando por conceitos, concepgdes e principios
envolvendo a Gestdo da Informagdo e Fluxo informacional, com adendo na

transparéncia e acesso.

2.1 Gestao da informagao

Este topico contempla discussdes e conceitos a respeito do tema Gestao da
Informacgao, demonstrando ainda a relagdo da Gl com a Ciéncia da Informacao.

A explosao informacional € uma realidade e ter essas informacdes tratadas e
prontas para o uso € requisito primordial de qualquer organizagdo que visa ao alto
desempenho e a melhoria continua.

A informacao é componente basico para o sucesso de qualquer empresa, mas,
para té-la como recurso estratégico, € necessario gerencia-la. A gestao da informagao
solidificou-se como disciplina a partir do momento em que se distanciou do campo
cientifico, aproximando-se das organizagbes empresariais com a finalidade de atuar
como elemento estratégico de desenvolvimento organizacional (DUARTE; LLARENA;
LIRA, 2014, p. 240).

Diversos acontecimentos e descobertas contribuiram para o desenvolvimento
da GIl. Os problemas decorrentes de abordagens informativas tiveram influéncia
direta, servindo como impulsionadores para o aparecimento da atual concepcao de
gestéo da informagéo. O Quadro 1 indica marcos antecedentes que contribuiram para

o surgimento da gestao da informagao.
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Quadro 1 - Marcos indicativos das abordagens sobre o objeto informagéao

Problematica abordada Marcos indicativos

1945, Vannevar Bush (Estados Unidos da América
(EUA)) publica “As We May Think”

1948, Claude Shanon (EUA) publica “A mathematic
theory of communication”

Automacao da Informacao | 1948, Norbert Weiner (EUA) publica “Cybernetics”
1948, funda-se o “Institute for Information Scientist”
(Inglaterra)

1960, Fritz Machlup publica “The production and
distribution of knowlegde in the United States”

1973, Daniel Bell (EUA) publica “The Coming of
Post-Industrial Society”

1963, Governo Federal dos EUA publica “o
Planos e Politicas Nacionais | Weinberg Report: 1972/79”, Governos do Canada,
Japéao e Franga publicam respectivos planos

~ ~ 1985, Governo Federal dos EUA publica a Circular
Gestao da Informacgao A-130

Fonte: Malin (2006 apud MALIN, 2012, p. 175).

Organizacao da Informacao

Comunicagao da Informagao

Ciéncia da Informagao

Economia da Informacéao

Formacéao Social

Os marcos indicativos representados acima dispdem de momentos historicos
para a construcéo epistemoldgica e ontolégica da gestdo da informagao. Foi em 1985
gue o conceito “gerenciar informag¢des” passou a ganhar ressonancia, especialmente,
para o Governo Federal americano, que publicou a circular A-130 a qual
institucionalizou a ideia da informagdo como recurso gerenciavel (MALIN, 2012, p.
176).

A informagdo como objeto foi ganhando cada vez mais notoriedade para as
organizacdes. McGee e Prusak (1994, p. 3), ha mais de vinte anos, alertaram que “a
criacdo, captagdo, organizagdo, distribuicdo, interpretacdo e comercializagdo da
informag&o sédo processos essenciais para as organizagdes [...]".

Dessa maneira, a informacao deixou de ser um elemento comum e assumiu
um papel relevante, tdo vital quanto os recursos humanos, materiais e financeiros. E
recurso estratégico, e sua gestao implica verificar as necessidades informacionais,
passando pela coleta, pelo armazenamento, pela distribuigdo, pela recuperacéao e pelo
uso da informagédo (CARVALHO; LONGO, 2002, p. 114), o que reforgou as ideias de
McGee e Prusak (1994).

Assim, essa percepgao da valorizagcao da informagao gerenciada como recurso
indispensavel e a busca permanente por resultados positivos nos seus processos
administrativos, traduz a relevancia de se fazer a gestdo da informagao. Seguindo
essa linha de pensamento, Valentim (2004, p. 1) define gestdo da informagado como

O:
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[...] conjunto de estratégias que visa identificar as necessidades
informacionais, mapear os fluxos formais de informagao nos diferentes
ambientes da organizag&o, assim como sua coleta, filtragem, analise,
organizagao, armazenagem e disseminacio, objetivando apoiar o
desenvolvimento das atividades cotidianas e a tomada de decis&o no
ambiente corporativo.

A gestdo da informacdo é um agregado de atividades e processos
correlacionados que visam a garantir o fluxo informacional, desde o momento da
busca e aquisicdo de uma informacgao, até a sua organizagao, tratamento, guarda,
disseminagao e uso potencial.

Davenport e Prusak (1998, p. 173) afirmam que gerenciar informagdes “trata-
se de um conjunto estruturado de atividades que incluem o modo como as empresas
obtém, distribuem e usam a informacao e o conhecimento”, sendo valido destacar que

a Gl é caracterizada pela atuagao no conhecimento explicitado, registrado.

Vale ressaltar que a Gl trabalha no ambito do conhecimento explicito,
ou seja, sdo dados e informacgdes que ja estdo consolidados em algum
tipo de veiculo de comunicagdo, como exemplo pode-se citar desde o
livro impresso até a rede Internet (VALENTIM, 2002, p. 6).

A Gl diz respeito as acgdes planejadas que visam a obter, organizar e tratar a
informacéo, no momento exato, da melhor forma e no menor custo possivel. Souza,

Dias e Nassif (2011, p. 59) reforgam que:

A gestdo da informacao, especificamente, envolve os estudos e as
praticas gerenciais que permitem a constru¢ao, a disseminagao e o
uso da informacgdo. Esse processo engloba a gestdo de recursos
informacionais e de conteldo, a gestdo de tecnologias da informacao
e a gestdo das pessoas envolvidas nesses subprocessos.

A sobrevivéncia das organizagdes no mercado contemporaneo, no qual
predominam o dinamismo e a incerteza, exige uma gestado da informacao eficiente,
para garantir ndo sé sua permanéncia, como também, possibilitar fluidez

administrativa, eficiéncia operacional e auxiliar o planejamento estratégico.

Paradoxalmente, a falta de gestéo e, consequentemente, o ndo aproveitamento
eficaz da informacao irdo dificultar a realizagao de atividades e agcdes administrativas;
por conseguinte, as organizagbes nao atenderao aos objetivos tracados nos seus
planos, sejam estratégicos, taticos ou operacionais. Gattoni (2004, p. 13) assevera

que:
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Gerenciar a informagdo como um recurso valioso pode significar a
diferenciacdo necessaria, e a desvantagem em consequéncia de sua
ma administracdo poderia tornar tais estabelecimentos praticamente
inviabilizados, sobretudo devido aos novos mercados globais que
potencializariam tanto suas virtudes como suas restricdes quanto a
clientela, concorréncia e parcerias desenvolvidas.

Portanto, surge a indispensabilidade de se fazer a gestdo da informagéo nas

organizagdes. Miranda (2010, p. 99) diz que:

Fazer gestdo da informacéo significa dirigir e dar suporte efetivo e
eficiente ao ciclo informacional de uma organizagcdo, desde o
planejamento e desenvolvimento de sistemas para receber
informacdes, a sua distribuicdo e uso, bem como sua preservacgao e
seguranga.

A gestdo da informacdo dispde de modelos gerenciais, que incrementam
indicadores voltados ao desempenho e possibilitam uma melhor analise e controle da
potencialidade informativa da organizagdo, direcionando esta para o melhoramento

continuo dos seus processos administrativos. Canto (2008, p. 36) relata que:

[...] essas filosofias gerenciais apresentam a preocupagdo em gerir
informacdes, em valorizar indicadores de desempenho, em
estabelecer métodos gerenciais a partir de numeros, retirando a
subjetividade decorrente de uma apreciacdo meramente qualitativa da
realidade. Deste modo, estes modelos convergem para aquilo que a
literatura convencionou chamar de: Gestao da Informacéo.

E significativo alertar que alguns autores trabalham o termo gestdo da
informag&o como sinbnimo de administragéo da informagéo. Choo (2003, p. 404), por

exemplo, determina que a administragao da informacao é:

[...] resultante da realizacdo de um ciclo continuo de seis processos
correlatos: identificagdo das necessidades de informacgao; aquisicdo
de informagdo; organizacdo e armazenamento de informagéao;
desenvolvimento de produtos e servigos de informacgao; distribuicao
de informacobes e uso das informacgdes.

Diante desse ciclo, ele desenvolveu um modelo do processo que envolve as
atividades responsaveis pela concretizagdo da administragdo da informacao (Figura
2).
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Figura 2 - Modelo processual de administracdo da informacao

Organizagao e armazenamento de informacgao

Necessidades ]

/ de informacgao 4 4
A

Aquisicio de Produtos/servigos $
informacgao *| deinformagao Utilizacdo da Comportamento
Distribuicao de informagdo [ adaptativo ]
informacgao

Fonte: Choo (2003, p. 404).

A primeira atividade, Choo (2003) chamou de “necessidades de informagao”
traduz a etapa de questionamento, que propde minimizar as incertezas e
ambiguidades das necessidades informacionais, ou seja, delimitar o que realmente se
deseja saber. A segunda atividade foi denominada de “aquisicdo de informacao”,
sendo a fase que parte desde o planejamento até a selegdo e o uso das fontes de
informacgéo.

A terceira atividade diz respeito a “organizacdo e armazenamento de
informacéao”, refletindo o modo como a informagao adquirida ou criada é fisicamente
organizada e armazenada em arquivos, bancos de dados e outros sistemas de
informacéo, de forma que facilite o compartilhamento e a sua recuperacao.

A quarta atividade é o “produto/servico de informacgao”, fase em que sao
desenvolvidas qualidades que agregam valor a informagdo que esta sendo
processada, com o intento de ajudar os usuarios a realizar agées mais eficientes e
eficazes, consequentemente, a tomar as melhores decisoes.

A quinta atividade é a de “distribuicdo de informacao”, etapa pela qual as
informacgdes se disseminam pela organizacédo, de maneira que a informacéo correta
chegue a pessoa certa no momento ideal, lugar e formato adequados.

A sexta atividade reflete o “uso da informacao”, isto €, o mecanismo social
dindmico para criar significado na construgédo de conhecimento e padronizagao de

acdes. E, por fim, o “comportamento adaptativo”, que se refere as reacdes
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comportamentais resultantes do uso eficiente da informagao, que geram sinais que
possibilitam novos ciclos processuais (CHOO, 2003, p. 405-417).

Sendo assim, a Gl deveria potencializar e aperfeicoar, constantemente, os
recursos informacionais, agregando eficiéncia, competitividade e responsabilidade as
areas de uma organizacao (CUNHA; PEREIRA; NEVES, 2015, p. 113). Essa gestao
deve ser analisada como uma estrutura de caminhos que trilhados visam a melhor
forma de coleta, processamento, distribuicdo e uso das informagdes em uma
organizagao.

Consequentemente, para ter sucesso na implantacdo da Gl é crucial que seus
objetivos estejam alinhados aos objetivos da instituicdo. O principal objetivo do

gerenciamento da informacéo é:

[...] oferecer mecanismos para permitir que a organizagdo adquira,
produza e transmita, ao menor custo possivel, dados e informagoes
com qualidade, precisdo e pontualidade suficientes para servir aos
objetivos da organizagdo (ALONSO-AREVALO, 2007, p. 8, tradugdo
nossa).

Em suma, fazer Gl requer uma série de etapas bem definidas e executadas,
sempre alinhadas com os objetivos organizacionais. Cabe identificar demandas,
mapear fluxos, entender processos, coletar, analisar, organizar, rastrear, armazenar,
disseminar e padronizar, entre outras atividades que auxiliem no gerenciamento das
informagdes de uma organizagao.

Os chamados profissionais da informacao s&o os principais responsaveis pela
implantacdo da GI. Eles devem ser valorizados, ndo sé por exercer uma fungao
importante de gestdo, mas também, porque suas atribuigbes sdo impactantes nos
resultados da empresa. Além disso, para que esses profissionais obtenham éxito na
prosperidade da Gl na empresa, eles necessitam dispor de diversas habilidades e

conhecimentos especializados. Ponjuan Dante (2008, p. 34, tradugao nossa) diz:

E uma atividade profissional de grande importancia que é realizada
por profissionais altamente dedicados e éticos com conhecimento de
seus ambientes internos e externos, treinados no uso de ferramentas,
tecnologias e outros recursos de acordo com os interesses de seus
usuarios.

Percebe-se, assim, a significancia do tema, bem como a complexidade para

sua realizagdo, visto que engloba aspectos internos e externos da organizagéo,
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necessita de conhecimentos prévios envolvendo fornecedores, clientes, tecnologias e
processos antecessores e complementares.

Por fim, é importante salientar a relacdo da Gl com o campo cientifico da CI.
Carlos Araujo (2014) identificou as correntes tedricas que compdem a ciéncia da
informacdo: os estudos de fluxo da informagdo cientifica; representacdo e
recuperacao da informacao; os estudos de usuarios da informagao; gestdo da
informacéo e do conhecimento; economia politica da informacao; e estudos métricos
da informacgédo. Determina-se, assim, a Gl como uma das subareas da CI.

O ponto inicial da Gl foi a percepcdo da importancia da informacdo como
recurso valioso e as primeiras reflexées incidiram sobre reducdo de excessos,
otimizagao da circulagdo e uso, identificagao precisa das demandas informacionais,
entre outros (ARAUJO, C., 2014, p. 63), 0 que comprova, mais uma vez, a importancia
estratégica dessa disciplina e a relevancia que as informagdes gerenciadas tém para
0 sucesso organizacional.

Por consequéncia, para complementar o referencial teérico desta pesquisa, fez-
se necessario compreender algumas abordagens que envolvem os fluxos

informacionais de uma organizacgao.

2.2 Abordagens tedricas sobre fluxo informacional

Este topico desenvolve um levantamento tedrico sobre abordagens tematicas,
que envolvem a conceituagdo, notagdes e caracteristicas sobre o tema “fluxo
informacional’.

Os fluxos informacionais sao implementados através das etapas de
criacao/aquisicao, exibicdo, armazenamento, recuperagao, compartilhamento e/ou
uso das informacgdes, o que contribui diretamente na realizacdo dos objetivos
institucionais, bem como apoia na tomada de decisao.

Esses fluxos de informagdes sdo pecas importantes nos processos de uma
organizacao, devendo ser gerenciados e controlados. Segundo Davenport e Prusak
(1998, p. 254) “o fluxo de informagcdo nao deve ser deixado ao sabor das
circunstancias, mas ser ativamente gerenciado”. E é esse gerenciamento que garante

a qualidade das informacgdes.
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Ariely (2000, p. 233, traducao nossa) afirma que “os resultados mostram que
controlar o fluxo de informacbes pode ajudar a compreender melhor as suas
prioridades, melhorar a memoria e conhecimento sobre o que estdo examinando, além
de dar mais confianga em suas decisoes”.

Além disso, o gerenciamento do fluxo de informagdo € um dos pilares
essenciais tanto para a realizagdo quanto para o melhoramento da gestdo da
informacgé&o. Para McGee e Prusak (1994, p. 23), “[...] a informacé&o é descrita atraves
de uma analogia com um bem ou fluxo, um primeiro passo em direcdo ao
aperfeicoamento do gerenciamento da informagao”.

A busca da significacao tedrica para fluxo informacional € complexa, devido a
gama de conceitos existentes sobre o tema. Diante desse “leque” de possibilidades,
baseado nas ideias de Greef, Freitas e Romanel (2012), e, no intuito de fundamentar
de maneira mais didatica essas variacdes, foi elaborado o Quadro 2, relacionando
algumas das definicdes especificas de Fluxo de Informagao, publicadas entre os
periodos de 1998 a 2018.

Quadro 2 - Conceitos de Fluxo de Informagao
Ano Autor Definicao

Sucessao de eventos, de um processo de mediagao entre a
geracao da informagao por uma fonte emissora e a aceitagao
da informacao pela entidade receptora (BARRETO, 1998, p.
122, grifo nosso).

1998 | Barreto

Transmissdo de dados ou conjunto de dados através de
unidades administrativas|...], organiza¢ées e profissionais,
[...] para alguém que delas necessitam (JAMIL, 2001, p. 165,
grifo nosso).

2001 | Jamil

Sao as sequéncias intencionais, repetitivas e programaveis
de intercambio e interagcdo entre posicbes fisicamente
desarticuladas, mantidas por atores [...] (CASTELLS, 2005, p.
501, grifo nosso).

2005 | Castells

E um elemento caracteristico de integragdo da cadeia de
producao, sendo fundamental a qualquer interpretagcao de

2005 | Jacoski processos produtivos do setor, principalmente pelas
singularidades que este apresenta (JACOSKI, 2005, p. 2, grifo
NoSs0).
Dinamica do processo de disseminagao das informagoes, que
2009 | Altissimo tem a fungdo de mediar os processos de comunicagao

(ALTISSIMO, 2009, p. 45, grifo nosso).
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2010

Garcia e Fadel

E um canal - tangivel ou intangivel, formal ou informal,
permanente ou esporadico, constante ou intermitente -
constituido pela circulagdo de informagoes que fluem de
uma determinada origem, geralmente um suporte/individuo
em sentido a um destino de armazenamento/processamento,
podendo ocorrer a reversao desse fluxo até que os objetivos
inicialmente estabelecidos sejam atingidos (GARCIA;
FADEL, 2010, p. 218-219, grifo nosso).

2010

Valentim

Sao produzidos naturalmente pelas proprias pessoas e
setores de um ambiente organizacional. Podendo ser
categorizados como formais ou informais (VALENTIM, 2010, p.
17-18, grifo nosso).

2012

Greef, Freitas e
Romanel

E o insumo, o meio e o produto, juntamente com outros
recursos, de todas as atividades relacionadas aos modelos
de gerenciamento da informagcdo (GREEF; FREITAS;
ROMANEL, 2012, grifo nosso).

2013

Durugbo,
Tiwari e Alcock

E considerado o sangue dos processos, [...] é definido pela
I6gica de um sistema distribuido composto por agentes [...],
por um conjunto de regras estruturais e comportamentais.
Nas organizagdes, a informacao flui em termos verbais, escritos
ou eletrénicos, [...] de um remetente para um receptor,
dependendo do acesso a recursos de informacdo. A
informagao se move entre: individuos em uma organizagao
ou organizagdes; departamentos de organizag¢ao; multiplas
organizagdées; uma organizagdo e seu ambiente.
(DURUGBO; TIWARI; ALCOCK, 2013, p. 598, tradug¢ao nossa,
grifo nosso).

2014

Silva

[...] ato ou efeito de fluir, e na gestdo da informacgédo &
necessaria a concepgao de processos organizados nos quais o
fluxo possa atender ao processo de transferéncia da informagao
de um emissor para um receptor (SILVA, 2014, p. 31, grifo
Nosso).

2015

Teixeira

Sao as informagdes de uma organizagao, transitada pelos
canais informacionais nela constituidos e os referidos canais
possibilitam o fluxo e o compartiihamento da informacao
(TEIXEIRA, 2015, p. 54, grifo nosso).

2017

Araujo, Silva e
Varvakis

E um processo de comunicagdo dindmico, que ocorre em
diferentes ambientes informacionais, com o objetivo de
transmitir informagoées, com valor agregado, de um emissor
para um receptor ou multiplos receptores, visando a responder
as mais complexas necessidades informacionais e
possibilitando a geragdo de conhecimento (ARAUJO; SILVA;
VARVAKIS, 2017, p. 60, grifo nosso).

2018

Barboza e Roa

Fluxo interno e externo da informacgao: consiste na criacdo da
informacdo por meio de ideias que se transformam em
informagdo de acordo com a prioridade da empresa,
passando pelo sistema de armazenamento e recuperagado da
informacao onde ocorre a selecio e classificacao, e chega a
realidade onde a informagado se converte em conhecimento
(BARBOZA; ROA, 2018, p. 194, grifo nosso).

Fonte: adaptado de Greef, Freitas e Romanel (2012) e atualizado pelo autor.
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Os conceitos demonstram a diversidade de contextos em que os fluxos de
informacéo séo aplicados, e ajudam a compreender que o fluxo € gerado desde a
criacdo da informacao, passando pelas transacdes existentes, pela circulagdo/uso das
informagdes nos ambientes organizacionais, pelo armazenamento e pela recuperagao
dessas informacgdes.

Valentim (2010) classifica os fluxos informacionais em dois tipos, sao eles: os
fluxos formais (estruturados) e os informais (n&o estruturados). Os fluxos formais s&o
caracterizados pela visibilidade, e sédo resultados do desenvolvimento de atividades e
tarefas na organizagao, de forma repetitiva, balizados por procedimentos, normas e
especificagoes registradas. Ja os fluxos informais sédo resultantes de vivéncias e
experiéncias individuais e/ou grupais, sustentados pela aprendizagem organizacional
e pela socializagdo do conhecimento, preceitos da gestdo do conhecimento
(VALENTIM, 2010, p. 18-19).

O Quadro 3 possibilita uma analise e compreensao dos componentes de cada

tipo de fluxo, facilitando e identificando os elementos marcadores de cada categoria.

Quadro 3 - Fluxo formal e informal

Formal (Estruturado) | Informal (Nao-Estruturado)
Ti Dados e informacbdes Dados e informagbes nédo
ipo " s
repetitivos. repetitivos.
Resultado de atividades Resultado de vivéncias e
Ori e tarefas desenvolvidas experiéncias individuais e
rigem ) . .
no ambiente grupais dos sujeitos
organizacional. organizacionais.
Apoiados, geralmente, Apoiados .pele} aprendizagem
organizacional e pelo
em normas, . .
Com base . compartilhamento/socializagao
procedimentos e .
e do conhecimento entre as
especificagdes.
pessoas.
Registrado em - :
. Nem sempre s&o registrados,
diferentes suportes ~
Suporte L mas quando sdo, ocorre em
(papel, digital, L
. distintos suportes.
eletrénico, etc.).
A - Circulam em distintos Circulam em meios
Tramite . o )
meios. especificos para esse fim.
~ Trabalhado ho ambito Trabalhado no ambito da
Atuacao da gestdo da ~ .
) ~ gestao do conhecimento.
informacao

Fonte: adaptado de Valentim (2010, p. 20).
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Avaliando os componentes caracteristicos de cada tipo de fluxo representado

no Quadro 3, indica-se que esta pesquisa trabalhou com os fluxos formais decorrentes

do processo analisado.

Diferentes areas do conhecimento trabalham com os fluxos de informacéo,
entretanto, a gestdo da informacgao trabalha intimamente com o fluxo de informacéao
formal, oriundo dos processos organizacionais. Greef (2010, p. 10-11) diz que cabe a
gestao da informacgéo “[...] a organizagéo e aprimoramento dos fluxos informacionais”.

E oportuno entender que existem fluxos de informagées tanto dentro quanto
fora da organizagdo, sendo um processo genérico em que qualquer informagéo é
identificada, localizada, transferida e utilizada para gerar mudangas na organizagao.
E um processo basico da Gl e, se a organizacéo deixar qualquer desses passos ao
acaso, provavelmente, tera dificuldade de criar ou manter um bom ambiente
informacional (DAVENPORT; PRUSAK, 1998, p. 270).

Toda instituicdo, independentemente da sua natureza juridica, possui fluxos
informacionais e a forma pela qual sdo conduzidos tais fluxos representa como a
estrutura e as decisdes hierarquicas sao configuradas em um determinado ambiente.
Reforgando as ideias de Davenport e Prusak (1998), Valentim (2013, p. 299) discorre

que:

Os ambientes organizacionais relacionam-se diretamente com os
niveis hierarquicos existentes em uma determinada organizacéo e, por
outro lado, influem tanto na origem, quanto na manutencao e/ou
extingdo dos fluxos informacionais, cuja dindmica perpassa todos os
setores da organizacdo. [...] os ambientes informacionais sao,
portanto, resultantes dos ambientes organizacionais, cujo enfoque ¢é a
informacao.

Assim, o fluxo informacional ira explicitar a relevancia, a objetividade e o roteiro
de circulacdo das informacdes na realizacdo de suas atividades e processos

administrativos, tendo em vista que:

Os fluxos informacionais s&o inerentes a todos os tipos de
organizagdes, quer sejam publicas ou privadas, ou ainda quaisquer
que sejam seus propositos. As informacdes de uma organizagéo
circulam pelos canais informacionais nela constituidos e esses canais
possibilitam a movimentacdo e o compartilhamento da informacao,
compondo seu fluxo informacional (WEBER, 2011, p. 27).
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Nesse contexto, o entendimento do fluxo informacional evidencia-se como um
oficio complexo, que exige rastreabilidade de informacdes, dirigindo-se de uma
conjectura em que as informagdes organizacionais sao transmitidas de forma
sequencial através de uma sucessao de fontes de informacgao (canais informacionais),
que interagem para processar, acrescentar valor e/ou adicionar distorgbes ao
conteudo original que sera utilizado pelo usuario final (PEREIRA, 2011, p. 15).

Analisar esses fluxos de informagdo no ambiente interno de uma organizagéo
requer estudar a organizagcdo, sua estrutura e suas atividades e processos
administrativos, visto que seu fluxo informacional é inerente as suas tarefas rotineiras.

O mapeamento de um fluxo informacional é a representagdo do caminho
percorrido pela informacéao, através de seus canais informacionais, bem como seus
agentes responsaveis pela movimentagao e distribuicdo dessas informagdes. Sendo
necessario que a informagdo esteja explicitada de alguma maneira, seja por
comunicagodes eletrénicas ou em suporte papel.

Alguns autores classificaram o fluxo da informag&o em tradicional e eletrnico
(BARRETO, 1998; GREEF, 2010; WEBER, 2011; TEIXEIRA, 2015). O fluxo da
informacéo tradicional corresponde aos documentos escritos (suporte fisico) e possui
caracteristicas relevantes.

Barreto (1998, p. 125) cita que os principais elementos do fluxo tradicional sao:
a) unidirecionamento, quer dizer, quem recebe a informagdo acessa um estoque de
informacgéao por interagdo, ou por tempo de interagéo; b) a estrutura de informacéo,
possui a mesma caracteristica em sua totalidade, podendo ser uma estrutura textual
linear simples ou com figuras, imagens, sons ou objetos; c) a mediagdo que é
realizada por meio de um profissional na interface; d) a conexao interna dos eventos,
existindo a possibilidade de ocorrer rituais de ocultamento da informacéo,
principalmente, no momento do armazenamento (quando o conteudo do documento
€ substituido por palavras-chave ou artimanha semelhante) e na recuperagao (quando
a metalinguagem de indexagao substitui a linguagem natural); e) o julgamento da
importancia da informacéo pelo receptor apds recebé-la, sempre na condicdo “ex-
post” posterior a sua interagdo com o fluxo de informagao. Esses fundamentos

encontram-se representados na Figura 3.
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Figura 3 - Fluxo tradicional de informacao

Documento Documentagéo Comunicac&o
~ \ 0 ~
Geragiode Y| C _ | Processamento ) Difuséo
Selegéo ~ Saida
Informagio de Informagéao » (Disseminagio)
4 Produtos/Servigos ?
. i
A /Informagdes :
i

Armazenamento Memoria

e

Recuperacéao

Uso

Receptor

Retroalimentagcao \ Assimilagéo /

Fonte: Barreto (1998, p. 125).

A figura acima mostra que as ideias primarias sao repassadas pelo canal “A”,
através do sistema de comunicacao, até chegar ao receptor. O receptor pode ser
atingido, também, diretamente pelo canal “B”. Entretanto, o fluxo principal é
transmitido pelo canal “C”, composto na figura pelos itens: documento, documentagéo
e comunicagao, que correspondem as etapas geragao de informagao; processamento
de informacdo e difusdo (disseminagao), alinhado com o armazenamento e a
recuperacao; e a difusdo. Ele destaca a existéncia de ocultamento de informagao
maior na parte relativa ao processamento de informagao para o armazenamento e
para a recuperacéao da informagédo (BARRETO, 1998, p. 125).

Essa estrutura demonstra a existéncia de fontes de informacéo; canais de
informacdes; o processamento das informacdes, de maneira que possibilite a
recuperagcao € o armazenamento dessas informacgdes; € 0 uso e a disseminacgao
dessas informacgdes, podendo realizar também o processo de retroalimentagao das

fontes.
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A representacgao (Figura 3) do fluxo tradicional atenta de maneira simpldria para
0s componentes essenciais que contemplam um fluxo informacional, bem como para
suas capacidades de relacionamento.

Entretanto, a comunicacao eletrénica mudou a estrutura do fluxo informacional
tradicional, principalmente nos seguintes aspectos:

a) interacao do receptor com a informacéao, de tal modo que o receptor passou
a participar da fluidez do fluxo como se estivesse posicionado em seu interior,
estabelecendo assim, uma interagao direta com a informacéo, sem intermediarios; b)
tempo de interacdo, ou seja, por estar conectado on-line, o receptor configura seu
préprio contato com o fluxo em tempo real, aumentando a velocidade de acesso e
uso, 0 que ocasiona nova dimensao para ajuizar o valor da informacgao; c) o receptor
passa a ser o responsavel em julgar a significancia da informag¢ao acessada, no exato
momento da interagdo e nao mais em uma condigao ex-post de retroalimentacao
intermediada; d) a estrutura da mensagem néo fica presa a uma estrutura linear,
podendo elaborar a informagao em diversas linguagens, combinando imagem, som e
texto; a facilidade de ir e vir implica que a dimensio de espaco de comunicacao é
aumentada por uma conexao em rede, passeando o receptor por diferentes estoques
de informagdo ou memodria, ja que esta direcionado pela sua propria vontade
(BARRETO, 1998, p. 125).

Hodiernamente, a comunicacido eletrbnica € uma constante em qualquer
organizagdo. O aumento da competitividade colabora com a evolugdo tecnolégica
exigindo, cada vez mais, que as organizagbes busquem a modernizagdo, a
capacitacao e a maior flexibilidade para atender aos novos desafios.

Percebendo esse vigente contexto, é inevitdvel que as empresas
compreendam essas mudangas e estejam prontas para interagir com elas. A
comunicagao eletronica trouxe um contexto inovador que impactou, diretamente, no
remoto fluxo tradicional.

A Figura 4 demonstra essa realidade contemporanea e contribui, de modo
direto, com a reflexdo de como essas transformagdes atingiram a representagéo do

fluxo tradicional de informacéao:
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Figura 4 - Fluxo de informagao multiorientado

Documento C Documentagéo Comunicagéo
Geragéo de \ B Processamento N ) Difusa
Selegéo g Saida ifusdo
~ e
Informacgao > . . =
Informacéo ProdutosfServi(;os (Disseminagao
|3 /Informagdes ¥
Y ) : :
N 1
| 1
' 1
A i
. \,‘ 1
---------------------- ——..——----'-g———___ip----l
A N
Armazenamento AR
Meémodria
e ¥ i
Recuperagio ° i
Retroalimentagao \\

Assimilagao /
Fonte: Barreto (1998, p. 126). \—/

O fluxo de informagao multiorientado proporciona uma velocidade maior para
acessar e usar a informacgao. Nele, o receptor, virtualmente, posiciona-se em diversas
juncdes da cadeia. Assim, essa nova estrutura libertou o texto e a informag¢ao de uma
ideia ultrapassada e mandatéria dos gestores responsaveis pela recuperagéo da
informacéao (BARRETO, 1998, p. 126).

Uma analise comparativa possibilita consideragcdes sobre cada estilo de
estrutura de fluxo, como também, inferéncias sobre alguns aspectos diferenciadores,
facilitando o entendimento dos dois fluxos discriminados.

Dessa forma, baseado nas concepgdes discutidas por Barreto (1998), Greef
(2010, p. 21) elaborou um comparativo (Quadro 4) contemplando as divergéncias
entre o fluxo de informacado tradicional e o fluxo de comunicacdo eletrbnica da

informacéo:



34

Quadro 4 - Fluxo tradicional e eletrénico da informacéo

Tradicional Comunicacgao eletrénica
e ) .. Fluida: usuario participa do
Unidirecional: usuario tem ! o
fluxo, por interagao direta,
~ acesso a um estoque de )
Interagao . ~ conversacional e sem
informacao por vez a cada X e
A ~ intermediarios com a
interacao. . ~
informacao.
Em um mesmo documento, o
usuario pode elaborar a
, o informagao em diversas
Tem uma so6 caracteristica: . .
Estrutura/ . linguagens, combinando texto,
estrutura textual com figuras, | .
Formato da . . imagem e som. Cada receptor
~ linear, objeto, som ou . N
Informacgéo . interage com o primeiro de
imagem. e .
forma ciclica, cria o seu
proprio documento orientado
por sua decisao
Existe a mediacdo de um
profissional de interface para | O usuario, conectado on-line,
Mediacio 0 usuario interagir com o desenha sua propria interacéo
¢ fluxo de informagéo, cuja com o fluxo de informagdo em
relevancia é julgada pelo tempo real.
receptor apés a interacao.
Encadeamento interno . . .
A facilidade de ir e vir é
povoado por protocolos de . ~
N ampliada por uma conexao em
Eventos de segredo, na organizagao e ;
~ . ) - rede, o usuario passeia por
Informacao interna da informacéo para ! ~
estoques de informacgéao
seu armazenamento e .
~ quando necessario.
recuperacgao.

Fonte: Greef (2010, p. 21).

Esse quadro comparativo permite distinguir as particularidades de um fluxo
tradicional para uma comunicacao eletrénica. Tracando uma ponderacao sobre essas
carateristicas, pode-se destacar a fluidez da interagdo e a diversidade de
estrutura/formato da informagdo na comunicagao eletrénica. Outro aspecto € que o
fluxo eletrénico dispde, também, de uma maior agilidade tanto na mediagdo quanto
na realizacdo de eventos de informacdo, quando corresponde as atividades de
armazenar e recuperar a informacao.

Baseado nas particularidades destacadas no Quadro 4, esta pesquisa
trabalhou, essencialmente, com o fluxo de comunicagao eletrénica da informacgéo.

Sao justamente os elementos, os tipos e as caracteristicas especificas dos
fluxos de informagao, junto com o contexto e o ambiente organizacional de cada
segmento, que contribuirdo para a identificagdo do modelo informacional existente na

instituicdo. Inomata, Araujo e Varkakis (2015, p. 206) destacam que:
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E importante evidenciar que um ‘modelo’ é a idealizagdo de uma
realidade, logo é limitado, por isso ndo é adaptado integralmente a
nenhuma organizagcdo, mas é possivel identificar um modelo ou
combinar modelos a partir de peculiaridades entre organizagdes,
servindo como parametros de analise.

Existem diversos modelos de fluxos de informacédo na literatura. Inomata,

Araujo e Varkakis (2015) analisaram e descreveram alguns modelos informacionais,

gerando, por fim, um quadro onde eles elencaram um conjunto de fatores que

compdem um fluxo de informacgéo.

Quadro 5 - Fatores que compbe o fluxo de informacéo

Dimensoées Categp ra de Conceito Autores
andlise
Todos os envolvidos no fluxo de Allen (1966); Choo (2006):
A informacao, e%lnas atividadgs Davenport: Isrusak (1998):
tores inerentes ao fluxo, e que, de .’ D
alguma forma, sdo responsaveis le)e gg(a;('ﬁ ﬁo\%)z (Szlcl)\ga‘i)
para que o fluxo ocorra. P ’

o . Alves; Barbosa (2010);

Responsaveis por suporte a Calva Gonzalez (2004);

Canais transmissao de informagdes no .. ) L

4 processo de comunicagao. Fujino (2007), Kwasitsu

e (2003)

g Insumo para a obtengéo dos Barbosa (1997); Rodrigues;

ﬁ Fontes de mais variados tipos de Blattmann (2011); Campelo

Informacao informagéo que darao suporte (2000); Choo (2006); Dias
para as atividades que o fluxo (2005); Kayne (2005);
de informagéao esta inserido. Kwasitsu (2003)
T . Castells (2005); Davenport;
ecnologias Suportes para que as Prusak (1998); Meyer:
da Informacdo | operagdes do fluxo acontegcam Marion (2013)’_ Moliné
Comunisaco de forma exequivel. (2010); Saracevic (1996):
Kwasitsu (2003)
Alves; Barbosa (2010);
Entraves ocasionalmente Sousa; Amaral (2012);
Barreiras encontrados no caminho que a Starec (2002); Valentim;
informacao deve percorrer. Texeira (2012); Kwasitsu
(2003)
Aspectos que interferem na Cavalcante; Valentim

® Escolha e uso escolha da fonte e do uso da (2010)

..g da informacgao informagao. Choo (2006); Curty (2006);

Q Detlor (2010)

2 Fator responsavel pelo inicio do Bettiol (1990); Calva
Necessidades rocesso e do fluxo de Gonzalez (2004); Fadel et.
informacionais P inf ~ al. (2010); Martinez-

informagao. Silveira; Oddone (2007)
Davenport; Prusak (1998);
Tempo de resposta entre a Detlor (2010); Dewett:
Velocidade necessidade da informagéo e a Jones: ’
resposta obtida. 2011; Gracio; Fadel (2010)
Fonte: Inomata, Araujo e Varkakis (2015, p. 221).
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O arcabouco tedrico do fluxo informacional converge com os referenciais da
ciéncia da informacéo, de tal maneira que ambos contribuem para a evidenciagao da
importancia estratégica da informagdo para a organizagdo, bem como para a
relevancia de se fazer gestado da informacgéo, e, consequentemente, de gerenciar os
fluxos. Barreto (1999, p. 1) diz que “os caminhos da ciéncia da informag¢ao no préximo
milénio sdo relacionados as estruturas de informacao e ao seu fluxo”. E a Ciéncia da
Informagdo que auxilia na investigagdo das caracteristicas, dos mecanismos e da
conduta da informacgao, o que concretiza o estreitamento relacional entre Cl e Fluxo

de Informacgao.

Ciéncia da Informacao é a disciplina que investiga as propriedades e
o comportamento da informacao, as forcas que regem o fluxo da
informacao e os meios de processamento da informacao para um
maximo de acessibilidade e uso. O processo inclui a origem,
disseminacgéo, coleta, armazenamento, recuperacgao, interpretagéo e
uso da informagao (TAYLOR, 1966, p. 3-5, traducao nossa).

Por fim, entende-se que os fluxos informacionais sao alicerces indispensaveis
para a execugao deste trabalho e parte substancial da gestdo de processos.
Processos estes que devem prover a sociedade com o acesso a informagao e

demonstrar a transparéncia nas ag¢des decorridas dos atos de gestédo publica.

2.3 Transparéncia e acesso as informagoes

Na moderna Administragao Publica, estimula-se a transparéncia publica e o
acesso as informagdes como objetivos essenciais para as instituicbes. Tem-se a
ampliacdo da divulgacdo das agdes governamentais, contribuindo, assim, para o
fortalecimento da democracia, prestigiando e desenvolvendo as nog¢des de cidadania,
galgando cada vez mais a participagdo da sociedade. Gama e Rodrigues (2016, p.
48) reforcam que: “A transparéncia e o acesso as informagdes publicas s&o alguns
dos pilares fundamentais de um governo aberto a participagao social”.

O governo federal brasileiro tem adotado mecanismos legais e instrumentos de
politicas publicas de informacdo para auxiliar na transparéncia e acesso as
informagdes. A Lei da Transparéncia (Lei Complementar n. 131, de 27 de maio de
2009) e a Lei de Acesso a Informacgao Publica (Lei n. 12.527, de 18 de novembro de

2011) sao alguns desses atos para atender a uma crescente demanda da sociedade.
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A Lei da Transparéncia altera a redacgao da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
n. 101, de 04 de maio de 2000), que se refere a transparéncia da gestao fiscal,
determinando que estejam disponiveis informag¢des minuciosas sobre a execugéo
orcamentaria e financeira dos érgéos publicos, representando um maior controle dos
atos da administracdo publica, tendo como principal resultado o Portal da
Transparéncia.

Ja a Lei de Acesso a Informacédo Publica (LAI) permite que os cidaddos possam
exigir informagdes dos o6rgdos e entidades publicas, sem justificativa prévia,
respeitando as excecdes da lei. De forma similar a esta: A Constituicao Federal de

1988 estabelece, em seu artigo 5°, XXXIII, que:

Todos tém direito a receber dos érgaos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado (BRASIL, 1988).

Complementando o conteudo sobre os aspectos legais existentes no Brasil os
quais incentivam e/ou exigem a transparéncia e o acesso as informagdes, Gama e
Rodrigues (2016) fizeram um levantamento dos principais instrumentos de politicas
publicas de informacao no pais, com respectivos objetivos, que foi atualizado neste
trabalho, sendo acrescentado, inclusive, o decreto que institui a politica de dados
abertos do Poder Executivo Federal, o que contempla as Universidades Publicas
Federais.

Quadro 6 - Principais instrumentos de politicas publicas de informac&o no Brasil
Instrumentos de Politicas

Publicas de Informacéao

Objetivo

Lei n. 9.755/1998 -
Homepage das “contas
publicas”

Dispbe sobre a criagdo de homepage na Internet, pelo
Tribunal de Contas da Unido, para divulgacao dos dados e
informacdes que especifica, e da outras providéncias
(GAMA; RODRIGUES, 2016, p. 50).

Lei n. 101/2000 - Lei da
Responsabilidade Fiscal

Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias
(GAMA; RODRIGUES, 2016, p. 50).

Decreto n. 5.482/2005 -
Portal Transparéncia
Publica

Dispbe sobre a divulgacao de dados e informagdes pelos
orgaos e entidades da administracao publica federal, por
meio da Rede Mundial de Computadores - Internet (GAMA,;
RODRIGUES, 2016, p. 50).

Portaria Interministerial n.

140/2006

Disciplina a divulgacdao de dados e informacbes pelos
orgaos e entidades da Administragao Publica Federal, por
meio da rede mundial de computadores — internet — e da
outras providéncias (GAMA; RODRIGUES, 2016, p. 50).




38

LC n. 131/2009 - Lei da
Transparéncia

Determina a disponibilizacdo, em tempo real, de
informacbes pormenorizadas sobre a execucdo
orcamentaria e financeira da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios (GAMA; RODRIGUES,
2016, p. 50).

Decreto n. 7.185/2010

Dispde sobre o padrdo minimo de qualidade do sistema
integrado de administragdo financeira e controle, no d&mbito
de cada ente da Federacdo (GAMA; RODRIGUES, 2016,
p. 50).

Portaria MF n. 548/2010

Estabelece o0s requisitos minimos de seguranca e
contabeis do sistema integrado de administracao financeira
e controle utilizado no &mbito de cada ente da Federacgao.
Sao requisitos adicionais aos previstos no Decreto n.
7.185, de 27 de maio de 2010 (GAMA; RODRIGUES, 2016,
p. 50).

Decreto S/N de

Institui o Plano de Agao Nacional sobre Governo Aberto e

15/09/2011 da outras providéncias (GAMA; RODRIGUES, 2016, p. 50).
Lein. 12.527/2011 - Lei de Regula. 0 acesso a informacoes. DISpOE sobre os
. ~ _ | procedimentos a serem observados pela Unido, Estados,
Acesso a Informacgado | 1. . f .
Publica — LA Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o

acesso a informagdes (GAMA; RODRIGUES, 2016, p. 50).

Decreto n. 7.724/2012

Regulamenta a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011,
que dispbe sobre o0 acesso a informagdes previsto no inciso
XXXl do caput do art. 5° noinciso Il do § 3° do art. 37 e
no § 2° do art. 216 da Constituicao (GAMA; RODRIGUES,
2016, p. 50).

Portaria da Controladoria
Geral da Unido (CGU) n.
277/2013

Institui o Programa Brasil Transparente com objetivo de
apoiar Estados e Municipios na implementacdo da Lei n.
12.527, no incremento da transparéncia publica e na
adocdo de medidas de governo aberto (GAMA;
RODRIGUES, 2016, p. 50).

Decreto S/N de
12/03/2013

Altera o Decreto de 15 de setembro de 2011, que institui o
Plano de Agdo Nacional sobre Governo Aberto (GAMA;
RODRIGUES, 2016, p. 50).

Lein. 12.813/2013

Dispde sobre o conflito de interesses no exercicio de cargo
ou emprego do Poder Executivo federal e impedimentos
posteriores ao exercicio do cargo ou emprego; revoga
dispositivos da Lei n. 9.986/ 2000, e das Medidas
Provisdrias n. 2.216-37/2001, e n ° 2.225-45/ 2001
(BRASIL, 2013a).

Lei n. 12.846/2013

Dispde sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administragao publica, nacional ou estrangeira, e da outras
providéncias (BRASIL, 2013b).

Decreto n. 8.243/2014

Institui a Politica Nacional de Participacao Social - PNPS e
o Sistema Nacional de Participacdo Social - SNPS, e da
outras providéncias (BRASIL, 2014).

Decreto n. 8.638/2016

Institui a Politica de Governanga Digital no &mbito dos
6rgaos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional (BRASIL, 2016a).

Decreto n. 8.777/2016

Institui a Politica de Dados Abertos do Poder Executivo
Federal (BRASIL, 2016b).
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Regulamenta dispositivos da Lei n°® 13.460, de 26 de junho
de 2017, dispde sobre a simplificagdo do atendimento
prestado aos usuarios dos servicos publicos, institui o
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF como instrumento
Decreto n. 9.094/2017 suficiente e substitutivo para a apresentacido de dados do
cidaddo no exercicio de obrigacbes e direitos e na
obtencdo de beneficios, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma e da autenticagdo em
documentos produzidos no Pais e institui a Carta de
Servigos ao Usuario (BRASIL, 2017).

Institui a Politica Nacional de Seguranca da Informacao,
dispde sobre a governanga da seguranga da informacgéo, e
altera o Decreto n. 2.295, de 4 de agosto de 1997, que
Decreto n. 9.637/2018 regulamenta o disposto no art. 24, caput, inciso IX, da Lei
n. 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispde sobre a
dispensa de licitagdo nos casos que possam comprometer
a seguranca nacional (BRASIL, 2018).

Fonte: adaptado de Gama e Rodrigues (2016, p. 50) e atualizado pelo autor.

A composicdo da transparéncia parte do principio da publicidade e dos
subprincipios da participagdo popular e da motivagdo na gestdo administrativa,
garantindo a visibilidade dos atos administrativos. A ideia de transparéncia na gestao
publica tem sido disseminada, na sociedade, através do desenvolvimento da cultura
do acesso, que prega a necessidade de que os agentes publicos compreendam que
toda informacao publica pertence aos cidadaos, cabendo ao Estado disponibiliza-la.

O Estado moderno configura-se como uma importante fonte de informacéo,
estando seu funcionamento relacionado com a sua propria acao de produzir, receber,
organizar e disseminar informagdes, o que acaba tornando o cidadao, em ultima
instancia, um sujeito informativo, quando esse exerce o acesso as informacdes
governamentais (JARDIM, 2008, p. 81).

Adentrando o campo da gestdo da informagdo, caso o Estado ndo tenha
eficiéncia nessa area, acarretara uma opacidade informacional, o que traz como uma
das consequéncias um Estado sem controle pela sociedade. Jardim (2008, p. 83)

contempla essa realidade, dizendo que:

Um dos pressupostos do Estado moderno é a sua visibilidade social
mediante a implementagao de instrumentos gerenciais de controle das
informacgdes que produz e o seu acesso pelo cidadao. A gestao da
informacao configura-se como um conjunto de praticas caracterizadas
pela racionalidade formal e o projeto histérico do Estado
contemporaneo. No Brasil e demais paises da Ameérica Latina, a
opacidade informacional do Estado expressa uma situacdo em que
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este ndo dispde de mecanismos de controle sobre seus estoques
informacionais. Por outro lado, e, em consequéncia, a sociedade nao
controla o Estado.

Por outro lado, a transparéncia informacional que € mais que a publicidade do
ato, diz respeito ao acesso e ao compartilhamento de informagdes, aumentando o
monitoramento por parte do publico, elevando a confiabilidade institucional, e
reduzindo a desconfianca e o descrédito da sociedade na instituicdo, principalmente,
no ambito da corrupgao. Vishwanath e Kaufmann (1999, p. 2, tradugado nossa) alertam
que “a transparéncia descreve o aumento do fluxo de informagdes econdmicas,
sociais e politicas oportunas e confiaveis”.

A transparéncia deve deixar de ser uma responsabilidade dos gestores de um
orgao publico, tornando-se uma politica organizacional. E, para concretizar o sucesso
dessa politica, a gestdo da informagao torna-se pré-requisito indispensavel.

A transparéncia engloba os seguintes atributos: acesso, abrangéncia,
relevancia, qualidade e confiabilidade. Nesse caso, o acesso € entendido como a
informacgé&o disponivel para todos, em igualdade de condigdes, assegurados por leis e
regulamentos. A qualidade e a confiabilidade referem-se as informagdes completas,
consistentes, confiaveis, apresentadas de forma clara e simples, garantida por
padrbes de qualidade (VISHWANATH; KAUFMANN (1999, p. 3-4, tradug&o nossa).

Focando no acesso as informacdes e no seu estreitamento com a Gl, temos a
Lei n. 12.527, isto é, a Lei de Acesso a Informagao Publica (LAI), como um marco,
pois, além de impactar, diretamente, na Lei de Arquivos (Lei n. 8.159 de 08 de janeiro
de 1991), revogando os artigos 22, 23 e 24 (referentes ao capitulo do acesso e sigilo
dos documentos publicos), deu nova abordagem para a gestdo da informagéo
arquivistica governamental.

A LAI trabalha aspectos relevantes referentes ao acesso e a divulgagao das
informagbes publicas, tratando das restricbes de acesso decorrentes dos
procedimentos de classificacdo, reclassificacao e desclassificacdao da informacao,
quanto ao seu grau de sigilo. Jardim (2013, p. 387) acrescenta que “a gestdo da
informacao governamental €, portanto, um requisito basico para que a LAl tenha pleno
uso social”.

Sendo assim, para fins deste trabalho, entende-se que os atos administrativos

publicos, decorrentes dos fluxos dos processos de trabalho realizados na Pro-Reitoria
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Administrativa da UFPB, geram informacdes e documentos, que expressam, a
maneira como a gestdo da informagao esta sendo executada, consequentemente,
determina como as relagbes da instituicdo com a sociedade se apresentam aos
aspectos de acesso e transparéncia. A gestdo de tais fluxos necessita de

instrumentos, métodos e ferramentas para auxiliar nessa tarefa.
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3 GESTAO DE PROCESSOS: EVOLUGAO DO CONCEITO E MODELOS

Esta segcdo tem o intuito de explanar a evolugdo do conceito gestao de
processos (GP), descrevendo marcos e caracteristicas fundamentais para o
entendimento do tema, seguindo com as propostas dos modelos Business Process
Management (BPM), Business Process Modeling Notation (BPMN) e Business
Processes Management Suits/System (BPMS).

As organizagdes convivem com cenarios que estado em constante modificacédo
e de concorréncia, impulsionado pelo aumento de produtividade e redugao de custos
operacionais, balizado pela busca da melhoria continua. Tudo isso determinado pela
conjuntura mercadoldgica vigente, em que se torna essencial fazer o gerenciamento
e aperfeicoamento dos processos.

A gestdo de processos e suas ferramentas aplicadas nas organizagdées é um
facilitador estratégico o qual atua nas demandas inerentes a sobrevivéncia da
empresa num cenario hodierno, caético e competitivo. A GP é uma disciplina que
contribui diretamente para o desempenho das organizagoes, trazendo nova dinamica,
com maior velocidade e eficiéncia em direcao a exceléncia. Araujo, Garcia e Martines

(2016, p. xv) argumentam que:

[...] a gestao de processos vem se mostrando extremamente eficiente.
Inclusive, ndo é por acaso que inumeros pesquisadores voltaram suas
atencbes ao tema, tanto que até o final de 2016 tivemos em
buscadores 22.600.000 opcdes de consultas em gestdo de processos
(colocamos aspas para fecharmos a busca apenas nas duas palavras
principais). Em inglés temos acima de 28.500.000 de opg¢bes nas
variagdes terminoldgicas, tais como process management.

Alguns marcos favoreceram diretamente a forma como a gestao de processos
€ manifestada atualmente. Inicialmente, vale destacar as propostas pioneiras de
Frederick Winslow Taylor (1911), que ajudou no aprimoramento dos processos
produtivos. Ele vislumbrou a possibilidade de aumentar a lucratividade, diminuindo o
desperdicio, aumentando a eficiéncia e focando nas tarefas. Entretanto, o foco do seu
trabalho era voltado aos processos internos da empresa, mais precisamente, ao chao

de fabrica.
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Por isso, eram considerados sistemas fechados. E esses sistemas geravam

algumas anomalias, discriminadas por Rezende e Abreu (2003, p. 49):

- Gestao e administracao rudimentar;

- Dificuldades de mudancas;

- Baixa produtividade e qualidade nos servigos e produtos;

- Incapacidade de administrar diferengas ambientais, organizacionais
e comportamentais;

- Falta de flexibilidade e de adaptagdes diversas;

- Complicagdes para sobrevivéncia no mercado de negdcios.

Complementares as ideias de Taylor, podemos destacar as convic¢des de
Jules Henri Fayol (1916) que desenvolveu a abordagem conhecida como Processo
Administrativo ou Gestdo Administrativa, e tratou, pela primeira vez, da administragao
como profissdo e/ou disciplina. Ele foi um dos fundadores da Teoria Classica da
Administracao, tendo identificado as principais fungdes do administrador, conhecidas
pela sigla POCCC (Planejar, Organizar, Controlar, Coordenar e Comandar).

Paralelamente, tem-se Henry Ford (1914) que desenvolveu a teoria do fordismo
e suas inovagdes, destacando-se: a divisdo do trabalho horizontal (parcelamento de
tarefas) e vertical (separacdo entre concepgao e execugdo); 0s processos de
produgdo em massa de bens padronizados; e os incentivos motivacionais.

Essa maneira de enxergar os processos, como sistemas fechados, perdurou
até meados da década de 50. A partir dai diversos autores trouxeram ideias que
compdem, hoje, o chamado sistema aberto, no qual prevalecem as relagdes de troca
e interdependéncia dos sistemas. Com essa abordagem holistica, foi possivel interferir
ou receber interferéncias de outros sistemas, sejam eles internos ou externos.

Assim, quando ocorrer mudangas oriundas do ambiente externo, a organizagéo
se flexibilizara, modificando produtos, técnicas e/ou estruturas, garantindo, assim, a
perenidade da organizacgao.

Outro marco importante para o surgimento dos sistemas abertos foi a Teoria
Geral dos Sistemas (TGS) do bidlogo Ludwig Von Bertalanffy (1950-1968). Ele
destacou que os sistemas deveriam ser compreendidos de forma integrada, fazendo
analogia aos sistemas do corpo humano, que necessitam coexistir e inter-relacionar-
se para gerar a vida e a saude, e mostrando que o gargalo de uma organizagao pode
ndo estar em um sistema especifico, e sim nos elos de ligagdo entre um sistema e

outro.
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Katz e Kahn (1987) foram os responsaveis por consagrarem o termo sistemas
abertos em contraposicao aos sistemas fechados. Eles delimitaram as principais
caracteristicas, que culminaram em varias expressodes, hoje largamente utilizadas por
estudiosos do mundo ocidental, como, feedback (retroalimentagéo), inputs (entradas),
throughput (processamento) e outputs (saidas), entre outros. Um novo leiaute dos
estudos organizacionais, no qual se incluiu a preocupagédo com a retroalimentagao,
mais conhecida como feedback, caracteristica especifica dos sistemas abertos
(ARAUJO; GARCIA; MARTINES, 2016, p. 5).

Figura 5 - Componentes do sistema aberto

Entrada
(input)

Processamento

(throughput)

Retroalimentacgao
(feedback)

Fonte: Araujo, Garcia e Martinez (2016, p. 5).

E importante destacar que todo sistema, seja ele aberto ou fechado, precisa de
pessoas, equipamentos, materiais, procedimentos, empresa e sociedade para existir.
Entretanto, as organizagbes com os sistemas abertos, de maneira estruturada e
organizada, acabam ganhando alguns facilitadores que possibilitam um
funcionamento integrativo e sistematico. Rezende e Abreu (2003, p. 50) relatam

alguns desses facilitadores proporcionados pelo sistema aberto:



- Gestao e administracao participativa;

- Mudancas e adaptagdes internas;

- Produtividade e qualidade nos servigos e produtos;
- Capacidade de administrar diferengas ambientais, organizacionais e
comportamentais;

- Perenidade e melhoria dos negdcios;

- Lucro, inteligéncia competitiva e inteligéncia empresarial.
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Baseado nas caracteristicas trazidas por Rezende e Abreu (2003), elaborou-se

um comparativo entre os sistemas abertos e fechados, ver quadro seguinte.

Quadro 7 - Sistemas fechados e sistemas abertos

Caracteristicas Sistemas Sistemas
Fechados Abertos
Gestado e administracao Rudimentar Participativa
Fazer mudancas e adaptacdes (Flexibilidade) | Dificuldade Facilidade
Produtividade e qualidade (Desempenho) Baixa Alta
Administrar diferencas ambientais, | . .
o . ncapacidade | Capacidade
organizacionais e comportamentais
Sobrevivéncia e melhoria dos negécios Complicacbes Boa

Fonte: elaborado pelo autor adaptado de Rezende e Abreu (2003).

Para o entendimento sobre a gestdo de processos, deve-se compreender o

significado do termo processo isoladamente.

Quadro 8 - Conceitos de Processo

Ano

Autor

Conceito

1991

Harrington

Grupo de tarefas que tém interligagao légica, baseadas
no uso de recursos da empresa para gerar determinados
resultados consistentes com seus objetivos
(HARRINGTON, 1991, p. 34, grifo nosso).

1993

Johansson
et al.

Conjunto de atividades interligadas capazes de
transformar um insumo de forma a criar um produto
ou servigo, visando a agregar valor (JOHANSSON et
al., 1993, p. 29, grifo nosso).

1994

Bogan e
English

Conjunto de atividades capazes de agregar valor para
o cliente (BOGAN; ENGLISH, 1994, p. 34, grifo nosso).

1994

Davenport

Ordenacgao especifica de atividades de trabalho no
tempo e no espacgo; portanto, devem ter comeco, fim,
insumos e resultados claramente identificados
(Davenport, 1994, p. 6, grifo nosso).

1994

Galloway

Uma sequéncia de etapas, tarefas ou atividades que
convertem entradas em uma saida. Um processo de
trabalho que adiciona valor as entradas transformando-
as ou usando-as para produzir algo novo (GALLOWAY,
1994, p. 7, traducdo nossa, grifo nosso).

1994

Hammer e
Champy

Conjunto de atividades com uma ou mais entradas que
cria uma saida que tem valor para o cliente (HAMMER,;
CHAMPY, 1994, p. 21, grifo nosso).




1994

Moreira

Conjunto de atividades, ligadas entre si, que ocorrem
naturalmente na operagao diaria da empresa, tomando
determinado insumo e transformando-o para criar um
resultado (MOREIRA, 1994, p. 56, grifo nosso).

1995

Cross,
Feather e
Linch

Sequéncia de atividades, politicas, procedimentos e
sistemas de suporte que sao necessarios para atender
as necessidades dos clientes (CROSS; FEATHER;
LINCH, 1995, p. 23, grifo nosso).

1995

Fried

Conjunto de atividades ordenadas de forma logica,
visando ao atendimento das necessidades dos clientes
(FRIED, 1995, p. 17, grifo nosso).

1995

Harrison e
Pratt

Sequéncia de atividades capaz de atender as
necessidades de um cliente, seja ele interno ou
externo a empresa (HARRISON; PRATT, 1995, p. 27,
grifo nosso).

1995

Roberts

Conjunto de atividades interligadas que transformam
insumos em produtos ou servigos, 0s quais representam
solugdes para os problemas dos clientes internos e
externos da empresa (ROBERTS, 1995, p. 18, grifo
NOSs0).

1996

Ramaswamy

Sao sequéncias de atividades que sdo necessarias para
realizar as transagbes e prestar o servigco
(RAMASWAMY, 1996 apud GONCALVES, 2000, p. 14,
grifo nosso).

1999

Salerno

Uma cooperagado de atividades distintas para a
realizagdo de um objetivo global, orientado ao cliente
final que lhes € comum. Um processo é repetido de
maneira recorrente dentro da empresa (SALERNO,
1999, p. 105, grifo nosso).

2000

Goncalves

E qualquer atividade ou conjunto de atividades que
toma um input, adiciona valor a ele e fornece um output
a um cliente especifico (GONCALVES, 2000, p. 7, grifo
NoOSs0).

2002

Paim

E uma estruturagio-coordenagao-disposigio légico-
temporal de ag¢des e recursos, que tem por objetivo
gerar produtos/servicos para os clientes da
organizagdo. Esses podem estar relacionados a
qualquer atividade, finalistica ou de apoio, possuindo um
responsavel pelo desempenho global e outros locais
direcionados ao andamento de suas partes constituintes
(PAIM, 2002, p. 40, grifo nosso).

2002

Slack,
Chambers e
Johnston

Colecoes de contribuicoes de cada micro operagao,
que satisfazem as necessidades de consumidores e
que, geralmente, cruzam os limites organizacionais
convencionais (SLACK; CHAMBERS; JOHNSTON, 2002,
p. 46, grifo nosso).

2003

Smith e
Fingar

E o conjunto completo de atividades transacionais
colaborativas e dinamicamente coordenadas, que
entregam valor para os clientes (SMITH; FINGAR;
2003, p. 47, grifo nosso).
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Consiste no fluxo do objeto de trabalho (material,

2006 | Enoki servicos ou mesmo ideias) no tempo e no espago
(ENOKI, 2006, p. 18, grifo nosso).
E um conjunto estruturado de atividades sequenciais,
que apresentam relagao loégica entre si, com a finalidade
2009 | Oliveira de atender e, preferencialmente, suplantar as
necessidades e as expectativas dos clientes externos
e internos da empresa (OLIVEIRA, 2009, p. 9-10, grifo
NOSs0).
Slack Séo os mgcanismos que transformam inputs em outputs.
2009 Cham,bers o E o arranjo de recursos que produzem alguma mistura
Johnston de produtos e servicos (SLACK; CHAMBERS;
JOHNSTON, 2009, p. 13, grifo nosso).
Biazzi E uma ordenagio especifica das atividades de traba!ho
2011 Musca;t o no tempo e no espago, com um comego, um fim,
Biazzi entradas e saidas, claramente identificadas (BIAZZI;
MUSCAT; BIAZZI, 2011, p. 871, grifo nosso).
Sao elementos que guiam o inicio do trabalho, o seu
desenvolvimento até o resultado final, executando as
acdes com presteza e cadéncia para alcangar metas e
2011 | Carvalho objetivos pré-determinados, concluindo tais
procedimentos sem desvios ou perdas que dificultem
ou minimizem os resultados esperados (CARVALHO,
2011, p. 23-24, grifo nosso).
E a maneira légica de organizar a sequéncia das diversas
2012 | Pizza atividades para chegar ao fim almejado. E a prépria
ordenacao da agao (PIZZA, 2012, p. 6, grifo nosso).
E uma série de acdes ou passos que sdo realizados
2012 | Britto para se alcangar determinados objetivos (BRITTO,
2012, p. 37, grifo nosso).
Brocke e Um trabalho ponta a ponta, que atravessa uma empresa
2013 Rosemann para criar valor para o cliente (BROCKE; ROSEMANN,
2013, p. 4, grifo nosso).
Compreendem um conjunto ordenado de atividades de
. trabalho, no tempo e espago, com inicio e fim, além de
Ministério entradas e saidas bem definidas. Tém como objetivo
0013 Egggfgl gerar resultados para organizagéo e podem estar
(MPF) do em diferentes niveis de detalhamento, sendo
Brasil comumente relacionados as areas gerenciais,
finalisticas e de apoio (BRASIL, 2013, p. 13-14, grifo
NOsSs0).
E uma sequéncia de atividades integradas, que geram
2014 | Espindola valor para um cliente, seja ele interno ou externo
(ESPINDOLA, 2014, p. 21, grifo nosso).
ABNT NBR Sao atividades inter-relacionadas com entradas para
2015 1SO 9000 prover saidas (ABNT NBR ISO 9000, 2015, p. 10, grifo

Nosso).
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Conjunto de atividades, cadeia de eventos que
organizados de forma logica e cronoldgica, tem por
objetivo  transformar entradas, através de
procedimentos, em saidas (bens e/ou servicos) que
serao entregues aos clientes (CRUZ, 2015, p. 80, grifo
Nosso).

E uma série de agdes que geram um resultado
(DAYCHOUM, 2016, p. 30, grifo nosso).

2015 | Cruz

2016 | Daychoum

ﬁ:gisoi:glodo E a sequéncia de passos utilizados para a realizagao
Ministério dgs rotinas da organizag¢ao. Envolve a articulacdo de
2016 Publico diversas acbes que podem se desdobrar na execugao
(CNMP) do de subprocessos, atividades e tarefas (BRASIL, 2016,
) p. 6, grifo nosso).
Brasil
Meios, etapas, formas pelas quais pode desenvolver
o trabalho, ordenadamente e sob constante interacéo
2017 | Araujo entre estes, para se atingir a sua meta final como
produto ou servigo (ARAUJO, G., 2017, p. 30, grifo
NoOSs0).
Sao os processos que permitem que o trabalho se
2017 Carvalho e realize, assim, independentemente da eficiéncia da

Sousa organizagao ou de seus funcionarios (CARVALHO;
SOUSA, 2017, p. 4, grifo nosso).

Fonte: adaptado de Oliveira (2009, p. 9) e atualizado pelo autor.

A diversidade de conceitos existentes sobre processo possibilita perceber a
abrangéncia e o dinamismo do termo e estabelece uma amplitude de aplicabilidade e
reutilizagdo em outros contextos. Assim, a definicdo adotada, neste trabalho, para
processo é: conjunto de agdes e transagdes interligadas e ordenadas logicamente, de
forma colaborativa, cronolégica e natural, usando o0s recursos necessarios,
agregando valor, transformando insumos em produtos ou servigos que atendam as
demandas internas e externas, satisfazendo usuarios e clientes, conforme objetivos
pré-determinados pela instituicdo, sem desvios ou perdas que dificultem os resultados
esperados.

Outro aspecto importante para a assimilagdo do tema € a consciéncia da ideia
de hierarquizagao dos processos. Pois, todo processo € escalonado de acordo com o
nivel de detalhamento desejado. Quanto mais criterioso for o profissional responsavel
pelo mapeamento de um processo, mais aprofundada ficara a apresentacéo grafica
desse processo, ou seja, mais detalhada ficara a sua modelagem (diagrama).

Essa hierarquizacédo ajuda no estabelecimento de prioridades e na analise da
importancia de cada processo, pois, permite a visualizagdo das relagdes existentes

no decorrer da execucao do processo.
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Alguns processos podem ou devem ser divididos em subprocessos, 0 que
acaba confundindo os profissionais que precisam lidar com a conceituagéo e com as
informagbes pertinentes aos processos de negocio (business processes). Os
processos podem ser enfeixados em macroprocessos, quando se quer uniformidade
no trabalho de mapeamento, analise e modelagem dos processos de negécio (CRUZ,
2015, p. 132).

Assim, cada processo emerge de uma divisdo hierarquica (Figura 6), em que
macroprocessos (objetivo principal da organizagdo) e/ou processos (objetivos
especificos) sao divididos em subprocessos que englobam as atividades que por fim,
contém as tarefas, que sao a menor parte do processo, sendo realizadas dentro das

atividades.

Figura 6 - Exemplo de Hierarquia de Processos

MACROPROCESSOS / PROCESSOS |

v
I L] N
/ e —
SUBPROCESSOS
— ) ] —t
/  —
ATIVIDADES
| ) ]
e —
TAREFAS
| N -+

Fonte: Adaptado de Harrington (1993, p. 34).

Seguindo a hierarquizagdo dos processos, tém-se: 0 macroprocesso, 0S
processos, 0s subprocessos, as atividades e as tarefas.

Sendo que o macroprocesso esta relacionado com a fungédo organizacional,
impactando na forma de a organizagao funcionar; os processos consistem num
conjunto de operagdes de alta complexidade (subprocessos, atividades e tarefas),
interligadas logicamente, que utilizam os recursos visando a cumprir um objetivo
especifico da organizacdo; os subprocessos sdo as operacdes de alta ou média
complexidade (atividades e tarefas distintas e interligadas), que compdem um
processo; as atividades sao as operagdes ou os conjuntos de tarefas de média

complexidade, que ocorrem dentro de um subprocesso, destinadas a produzir um
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resultado especifico; e as tarefas representam o nivel mais detalhado das atividades,
que envolve rotinas e prazos determinados, correspondente ao nivel imediatamente
inferior a de uma atividade (BRASIL, 2013, p. 24).

Vale ressaltar que a nomenclatura dos termos pode variar de acordo com a
necessidade e especificidade da organizagéo. Outro ponto envolve a discussao sobre
a tradugcdo do termo process management, entendido por alguns autores como

gestao de processos, e, por outros, como gestao por processos (Quadro 9):

Quadro 9 - Gestao de processo x Gestao por processo
Proposta Traducéao Descricao
Representa um tipo de gestao especifica,
Gestdo de | no caso, a gestdo de processos, onde se
Processos | busca entender os processos geridos pela
Process organizagao.
Management Gerir a organizacdo de acordo com o0s
Gestao por | seus processos criticos, basicamente. Em
Processos | suma, a organizagao passa a ser orientada
por seus processos.
Fonte: adaptado de Araujo, Garcia e Martines (2016, p. 25)

Araujo, Garcia e Martines (2016, p. 25) dizem que ha um problema na traducao
e sugere a utilizagdo do termo Gestédo de Processos: “[...] sugerimos o uso de gestéo
de processos por ser o mais utilizado, haja vista a busca que fizemos no Google, hoje
lider dos buscadores com mais de oito bilhdes de paginas”. Sendo assim, e partindo
da premissa que essa pesquisa foi recente, neste trabalho, adota-se o termo indicado
pelos autores.

Com o esclarecimento acerca dessa dualidade conceitual, cabe destacar a
relevancia de implementar GP em uma instituicdo. Ciente que a gestao de processos
visa, principalmente, ao aumento de desempenho, a melhoria de resultados e a
mapear quais s&o os principais ganhos para uma organizagéo, Laurindo e Rotondaro
(2006, p. 27) levantam os principais objetivos atingiveis por uma organizagdo com a

implantacao da gestao de processo:

(1) aumentar o valor do produto/servigo na percepcao do cliente; (2)
aumentar a competitividade; (3) atuar segundo as estratégias
competitivas consideradas mais relevantes, que agreguem valor ao
cliente; (4) aumentar sensivelmente a produtividade com eficiéncia e
eficacia; (5) simplificar processos, condensando ou eliminando
atividades que nao acrescentem valor ao cliente.
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Percebe-se, assim, o quao importante € a GP e o leque de resultados da sua
implementacgao.

A classificagdo dos processos define os tipos de processos que a organizagéo
tem. Essa classificagdo € util, pois, ajuda a identificar e a definir os principais
processos, 0 que torna pratica a aplicagdo do método de gestédo. Valle e Oliveira

(2013, p. 21) dizem que a classificagao:

[...] pode ser bastante util na tarefa de identificacdo dos processos que
mais contribuem para a realizagao de negdcio. Isto é, a identificagado
dos processos que mais agregam valor ao negocio de sua empresa.
Conhecendo bem esses processos fica mais facil atribuir prioridades,
destinar recursos e meios aos processos de maior importancia.

Apesar de existirem diversas formas de categorizacdo dos processos, a
classificagao universal determina que os processos podem ser identificados como
primarios e secundarios.

Os processos primarios, também chamados de processos de negécios,
atendem as atividades-fim da organizagdo. Ja o0s processos secundarios
correspondem aos processos de suporte/apoio e de gestdo, sendo, portanto, os
processos das chamadas atividades-meio da organizagao.

Os processos primarios sdo todos os processos responsaveis diretamente pela
producao do principal produto da organizagao, ou seja, aquele que satisfaz os clientes
externos, independentemente de ser organizagao publica ou privada, organizagdes
nao governamentais, militar ou igreja. Processos primarios sdo também chamados de
processos Core Business e sdo imprescindiveis para a organizacao ser o que ela diz
ser (CRUZ, 2015, p. 80).

Pradella, Furtado e Kipper (2012, p. 11) reforcam que os “Processos primarios
sao também denominados como processos de nucleo, pois representam as atividades
essenciais que a organizagao desempenha para cumprir sua missao”.

Ja os processos secundarios sdo os que contemplam as categorias dos
chamados processos de suporte e/ou apoio, e 0os processos de gestdo. Os processos
secundarios de suporte e/ou apoio sdo todos os processos que auxiliam tanto os
primarios quanto os secundarios de gestao, dando-lhes o suporte necessario para que
possam existir (CRUZ, 2015, p. 80).
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Os processos existem, interagem e se complementam para atender aos
objetivos organizacionais. Elaborou-se uma representacéo do relacionamento natural

entre 0s processos existentes em uma organizacéo.

Figura 7 - Relacionamento dos tipos de processos

Primarios

Secundarios Secundarios

(Gestao) (Suporte/apoio)
Fonte: Elaborado pelo autor.

Analisando a figura, percebe-se a interatividade e o inter-relacionamento dos
processos em uma organizagao. Todos sdo importantes e essenciais a qualquer
organizagdo. Nao existe qualquer possibilidade de alguma organizag&o existir com
apenas um tipo de processo. Entretanto, a classificacdo e a identificacdo dos
processos vao ajudar na gestao, pois, possibilitam ao gestor enxergar as demandas,
definir as prioridades, alocar os recursos e executar os processos da melhor forma.

Nesta pesquisa, o processo analisado € um do tipo secundario de gestao, pois,
retrata uma atividade-meio da organizagdo, porém, essencial para a gestao
administrativa.

Apos identificar e classificar os processos, passa-se ao momento de descrevé-
los. Existem diversas maneiras de levantar informagdes, e as técnicas ou
procedimentos utilizados devem captar as fontes necessarias para entender como
funciona o processo, quais atividades o compdem e para qual finalidade ele existe.

Valle e Oliveira (2013, p. 28) dizem que essas técnicas ou procedimentos “[...]
tém a finalidade de promover a compreensao do analista de processos sobre a ordem,
a hierarquia e a sequéncia légica das atividades necessarias a uma unidade

organizacional, para produgao de bens ou a prestagao de servigos”.
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A aplicagcao de técnicas de levantamento € o que possibilita descrever os
processos da forma adequada, visto que sdo as praticas de levantamento que
facilitam o resgate de informagdes e documentos que concretizam as atividades e as
acdes correspondentes ao processo estudado. Os autores destacaram que as

principais técnicas existentes sao: Entrevista; Questionario; Workshop e Observagao.

Quadro 10 - Técnicas de levantamento de processos
Técnicas Caracteristicas
Aplicada a um numero reduzido de pessoas.
Permite o dialogo interativo.

Entrevista Permite visualizar as reagdes dos entrevistados.
Permite grande flexibilidade na estrutura original da
entrevista.

Aplicado a um numero grande de pessoas.
Necessita ser bem estruturado e dirigido para o
Questionario problema que se quer analisar.

Permite pouca flexibilidade na sua estrutura.
Permite manusear grande numero de informacoes.
Aplicado a um numero reduzido de pessoas.
Permite interagao e discussao aberta.

Workshop Produz resultados imediatos e evolugao na forma de
interpretar e tratar os processos.
E a verificagdo no local de trabalho, com pequenas
interferéncias do analista.
~ E aplicada para complementar o levantamento de
Observacao

informacdes sobre o processo, para garantir o
entendimento sobre a situacao analisada, ou quando o
assunto for muito complexo ou muito especifico.

Fonte: Valle e Oliveira (2013, p. 29).

Acrescenta-se ao quadro apresentado a analise documental, que € outra
técnica de levantamento de informacdes e representa a verificagdo de documentos
criados, recebidos, que regem ou apoiam a realizagdo das atividades dos processos,
permitindo uma compreensao mais clara dos objetivos e do funcionamento dos fluxos
do processo estudado. Para fins desta pesquisa, foram utilizados como técnicas de
levantamento de processos: a entrevista, a observagao e a analise documental.

Com a conclusao da etapa de levantamento de informacgdes e descricao dos
processos concluida, prossegue-se para a fase de modelagem do processo. E essa
etapa que pode garantir o mapeamento do fluxo informacional, além da identificagéo
e representacao ilustrativa do processo analisado.

Embora toda empresa seja formada por uma colegdo de processos para

produzir bens ou servicos, na maioria das vezes, tais processos sao puramente
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informais, isto €, ndo tém nenhum tipo de documentagao, ninguém sabe como eles
funcionam na totalidade e, por conta disso, ndo podem ser melhorados (CRUZ, 2013,
p. 129).

A partir disso, percebe-se a importdncia da gestdo de processos e,
principalmente, de formalizar os processos. O método determina a forma de gerir 0s
processos, enquanto a modelagem é o mecanismo de representagao. Brasil (2013, p.
26) define modelagem de processo como “um conjunto de atividades envolvidas na
criacao de representagdes de um processo de negdécio”.

O propdsito da modelagem é representar de maneira completa e exata o
funcionamento do processo. O objetivo da modelagem ira definir o nivel de
detalhamento e o tipo especifico de notagéo, que pode variar de um diagrama simples
até um modelo completo e detalhado (ABPMP BRASIL, 2013, p. 72).

A modelagem é responsavel por determinar alguns aspectos como a diregéo
do fluxo (horizontal ou vertical), a representacao das entidades externas e internas da
organizagao, bem como as representagdes das atividades e tarefas. Ela engloba tanto
0S processos primarios quanto os secundarios, e o seu desenho respeitara as
notagdes do método adotado.

O resultado do modelo deve aprimorar a comunicacgao, permitindo melhorar a
compreensao e o gerenciamento dos componentes dos processos de negocio. Uma
organizagao a par do alto valor de seus processos de negocio tem a modelagem de
processos como uma atividade fundamental para o gerenciamento da organizagao
(ABPMP BRASIL, 2013, p. 72).

Os processos de negdcio atendem a diversos propdsitos e objetivos, podendo
ser representados em diversos niveis de detalhamento. Sdo as notacbes da
modelagem que conduzirdo as representagdes que englobam, principalmente, os
elementos do processo (atividades, eventos, decisdes, condi¢cdes, entre outros
elementos), as ilustracbes e as informagdes acerca dos icones (representando
elementos do processo) e seus relacionamentos entre si e com o ambiente em que o
processo se encontra.

A notacgdo é um conjunto padronizado de regras e simbologias que estabelece
significado aos simbolos. Existem diversos padrées de notacdo de modelagem

(Quadro 11) e escolher a ideal pode n&do ser uma tarefa facil. No entanto, a selegcao
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de uma abordagem seguindo normas e convencdes bem conhecidas oferece amplas
vantagens (ABPMP BRASIL, 2013, p. 77-78).

Quadro 11 - Notagdes de modelagem de processos

Notagéo Descricéo
Padrdao criado pelo Object Management Group, Uutil para
BPMN - .
apresentar um modelo para publicos-alvo diferentes.
Aprovado como um padrao American National Standards Institute
Fluxoarama (ANSI), originalmente, composto por um conjunto simples e
9 limitado de simbolos ndo padronizados; facilita o entendimento
rapido do fluxo de um processo.
EPC (Event- Elaborado como parte da estrutura de trabalho utilizando
. Architecture of Integrated Information Systems (ARIS) que trata
driven Process « ” P »
Chain) eventos como “resultados de ou gatilhos para” uma etapa do
processo; serve para modelar conjuntos complexos de processos.
UML (Unified | Amparado pelo Object Management Group, consiste em um
Modeling conjunto-padrao de notagdes técnicas de diagramacéao orientado
Language) a descricao de regras de sistemas de informacéo.
IDEF (Integrated Padrdo Federal dos EUA que destaca as entradas, saidas e

mecanismos, controle de processo e relacido de niveis de detalhe

Definition ! ) T - , - .

do processo superior e inferior; partindo dai, para uma visao
Language) ) o

corporativa da organizagao.

Do Lean Manufacturing, constitui um conjunto intuitivo de simbolos
Value Stream o .
Mapping usados para mostrar a eficiéncia de processos através do

mapeamento de uso de elementos de tempo e recursos.

Cadeia de Valor*

Desenvolvida por Michael Porter, essa notagao enfatiza a captura
de processos e atividades que adicionam valor ao servico ou
produto entregue ao cliente. Proporciona uma visédo geral, mas néo
uma visao detalhada dos processos de negdcio.

SIPOC (Supplier,
Input, Process,
Output and
Customer) *

Um estilo de documentacdo de processo usado em Lean Six
Sigma para enfatizar as fontes de entradas (suppliers) e o alvo das
saidas (customer).

Dinadmica de
Sistemas (System
Dynamics) *

Modelos de dindmica de sistemas apresentam uma visdo dinamica
do desempenho dos sistemas de negdcio.

*Abordagens especializadas que podem ser usadas em iniciativas de modelagem ou
de melhoria de processos.

Fonte: adaptado de ABPMP Brasil (2013, p. 79; p. 93).

Apods a escolha da modelagem e suas notagdes, vem a fase de definir as

ferramentas de modelagem. Existe uma gama de componentes e informagdes que
podem ser capturados pelas ferramentas de modelagem. Tudo dependera da
capacidade da ferramenta, do escopo e da complexidade dos processos analisados.

Quanto mais robusta a ferramenta de modelagem de processo, mais condigdes

de gerenciamento e de analise de desempenho de processos ela tem. As mais
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poderosas tém a capacidade de capturar, organizar, catalogar, analisar e gerenciar as
informacdes e os componentes do processo.

Valle e Oliveira (2013, p. 150) divide os softwares em trés classes:

Dividimos os softwares para processos de negdécio em trés classes
distintas e pelo tipo de abrangéncia, interacdo e automatizacdo que
cada um tem sobre qualquer processo de negdécio. As classes sao:

a) softwares para documentacao, desenho, redesenho e modelagem
de processos de negocio;

b) softwares para documentagao, desenho, redesenho, modelagem e
simulagéo de processos de negdcio;

c) softwares para documentagao, desenho, redesenho, modelagem,
simulagao e automatizagao de processos de negdcio.

Percebe-se que ha trés niveis de capacidade dos softwares: os que sb
documentam; os que documentam e simulam a operagao por meio de cenarios; e 0s
que fazem as duas demandas anteriores, além de ter a capacidade de automatizar
qualquer processo, como € o caso dos BPMS (Business Processes Management

Suite/System).

3.1 Business Process Management (BPM)

A teoria do BPM se concentra em agregar valor para os clientes através dos
processos interfuncionais. O foco intencional, nesses processos, conduz a empresa
para praticas mais concretas, voltadas para a eficiéncia e a eficacia organizacional,
oferecendo um melhor desempenho institucional direcionado para a melhoria
continua. Cruz (2010, p. 90) define BPM como:

Business Process Management é o conjunto formado por
metodologias e tecnologias cujo objetivo é possibilitar que processos
de negodcio integrem, légica e cronologicamente, clientes,
fornecedores, parceiros, influenciadores, funcionarios e todo e
qualquer elemento que com eles possam, queiram ou tenham que
interagir, dando a organizagdo visdo completa e essencialmente
integrada do ambiente interno e externo das suas operagdes e das
atuacdes de cada participante em todos os processos de negdcio.

A Association of Business Process Management Professionals (ABPMP) —
Associacao Internacional de Gerenciamento de Processos de Negocios — elaborou
um Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio, que serve de orientador

para os profissionais de BPM. No Brasil, foi elaborado o BPM CBOK (Common Book
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of Knowledge) versao 3.0 em portugués, € um guia ajustado e ampliado da versao em
inglés, preparado para atender as necessidades especificas de BPM no pais.

Esse guia elaborado pelo ABPMP Brasil traz uma relagdo de beneficios
decorrentes da implementagdo de BPM em uma organizagéo.

Quadro 12 - Beneficios de BPM

Beneficios para Atributos do beneficio

- Transformacdo de processos requer definicbes claras de
responsabilidade e propriedade.

- Acompanhamento de desempenho permite respostas ageis.

- Medi¢cdes de desempenho contribuem para controle de custos,
qualidade e melhoria continua.

- Monitoramento melhora a conformidade.

- Visibilidade, entendimento e prontiddo para a mudanca

Organizacao aumentam a agilidade.

- Acesso a informagbes Uuteis simplifica a transformagdo de
processos.

- Avaliacado de custos de processos facilita controle e reducao de
custos.

- Melhor consisténcia e adequacéo da capacidade de negdcio.

- Operagdes de negdcio sdao mais bem compreendidas e o
conhecimento é gerenciado.

- Transformagao de processos impacta positivamente os clientes
(séo atendidos eficazmente).

Cliente - Colaboradores atendem melhor as expectativas de partes
interessadas.

- Compromissos com clientes sao mais bem controlados.

- Confirmagao que as atividades realizadas em um processo
agregam valor.

- Otimizacado do desempenho ao longo do processo.

- Melhoria de planejamento e projecoes.

- Superacgao de obstaculos e fronteiras funcionais.

- Facilitagdo de benchmarking interno e externo de operacgdes.

- Organizagdes de niveis de alerta em caso de incidente e anélise
de impactos.

- Maior seguranga e ciéncia sobre seus papeis e
responsabilidades.

- Maior compreensao do todo.

- Clareza de requisitos do ambiente de trabalho.

- Uso de ferramentas apropriadas de trabalho.

- Maior contribuicdo para os resultados da organizagcédo e, por
consequéncia, maior possibilidade de Vvisibilidade e
reconhecimento pelo trabalho que realiza.

Fonte: ABPMP Brasil (2013, p. 24).

Geréncia

Ator de Processo
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identificar os beneficios, €& fundamental conhecer as principais

caracteristicas do BPM. Baseado no guia ABPMP BRASIL (2013), foi elaborado o

Quadro 13, com quinze desses aspectos importantes para o entendimento do método.

Quadro 13 - Aspectos importantes para o entendimento de BPM

Aspecto Descrigdo do entendimento sobre o BPM

BPM ¢é uma disciplina gerencial, que, por meio do gerenciamento de

1 processos, presume que 0s objetivos organizacionais podem ser
alcancados com mais éxito;

> BPM compreende ser um corpo de conhecimento composto por principios
e melhores praticas para orientar uma organizacgao;

3 BPM ndo é uma prescricdo de estrutura de trabalho, kit, metodologia ou
conjunto de ferramentas;

4 BPM é uma capacidade basica interna. E visa a entregar valor para o
cliente;

5 BPM pode ser aplicado a organizagcbes de qualquer porte, sem ou com
fins lucrativos, publicas ou privadas;

6 BPM trata o trabalho ponta a ponta e a orquestracao das atividades ao
longo das fungdes de negdcio;

7 BPM trata o que, quando, onde, por que, por quem e como o trabalho é
realizado;
Os meios pelos quais os processos de negécio sao definidos e

8 representados no BPM devem ser adequados a finalidade e aptos para
uso;

9 Os processos de negocio no BPM devem ser gerenciados continuamente
para permitir a transformagéo e manter sua integridade;

10 BPM requer investimento nas capacidades de negdcio. E as capacidades
sao desenvolvidas ao longo de uma curva de maturidade em processos;

11 A implementacdo de BPM requer definicio de novos papéis e
responsabilidades;

12 A tecnologia desempenha papel de apoio e ndo de lideranca na
implementacédo de BPM,;
A implementacdo de BPM é uma deciséo estratégica e requer patrocinio

13 da liderangca executiva. Entretanto, seu gerenciamento requer a
participacdo de toda a organiza¢ao;

14 Quando implementado com sucesso, BPM se integra e transforma a
cultura da organizacéo, moldando a forma como o negécio opera.

15 Os quatro pilares do BPM sao valores, crengas, lideranga e cultura.

Fonte: elaborado pelo autor, com base no ABPMP Brasil (2013).
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O BPM traz perspectiva para visualizar a hierarquia dos processos. Essa visdo
compreende todo o trabalho executado para oferecer produtos ou servigcos do

processo de negocio analisado.

Figura 8 - Processos orquestrando atividades

Representa processo de negdcio

Processo de negdécio L ~
primario, de suporte ou de gestao.

Decomposigdo do processo de
Subprocesso negocio por afinidade, objetivo ou

Visao .
logica resultado desejado.
(Processo) A
FC ]
.
e v
Visdo fisica ([~ )
(Funcéo) 3 o Grupo de atividades e
Funcéo de negécio competéncias especializadas.
\ J
\
( ) Conjunto de tarefas necessarias
Atividade para '_entregar ~uma parte
especifica e definivel de um
\ ) produto ou servigo.
A
( ) - -
Decomposigédo de atividades em
Tarefa um conjunto de passos ou agdes
para realizar o trabalho em um
L ) determinado cenario.
—
Modalidade de execugcdao da
Cenério tarefa.
. J
A
4 )
Passo Acao em nivel atébmico.
\ J

Fonte: ABPMP Brasil (2013, p. 33).



60

Essa forma de representacdo comega em um nivel mais alto e se subdivide em
subprocessos que devem ser realizados por uma ou mais atividades (fluxos de
trabalho) dentro de fungdes de negdcio (areas funcionais). As atividades, por sua vez,
podem ser decompostas em tarefas e, adiante, em cenarios de realizacéo da tarefa e
seus respectivos passos (ABPMP BRASIL, 2013, p. 33).

Com a diversidade de aplicabilidade e baseado em modelos predecessores que
contribuiram nas discussées que originaram o BPM, Valle e Oliveira (2013, p. 110)
apresentam um ciclo de BPM com as etapas de planejamento, de modelagem e

otimizagao, de implantacao, e de controle e analise.

Figura 9 - Ciclo BPM
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Fonte: Valle e Oliveira (2013, p. 110).

A ideia de mostrar o ciclo de gerenciamento de BPM é perceber que ele segue
os principios do ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act), onde é constituido de quatro

etapas principais, no caso do BPM, as etapas sao: 1. Planejar; 2. Modelar e otimizar;
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3. Implantar processos; 4. Controlar e analisar processos. Destacam-se, nessa
ilustragao, as constantes relagcbes com o ambiente externo e a retroalimentagao entre
as etapas.

Valle e Oliveira (2013, p. 111) explicam o ciclo do BPM, comeg¢ando pelo
planejamento, dizendo que “tem o propédsito de definir as atividades de BPM que
contribuirdo para o alcance das metas organizacionais (das estratégicas as
operacionais) ”.

Ja na etapa de modelar e otimizar os processos, estao as atividades geradoras
de informacbes sobre o processo atual ou a proposta de processo futuro. Isso
possibilita pensar no que pode proporcionar o surgimento das primeiras ideias de
melhoria. Seguindo o ciclo, vem a etapa de implantar processo, que corresponde as
atividades que irdo garantir e apoiar a implantagdo e a execugdo dos processos.
Prosseguindo o ciclo, surge a etapa de controle e andlise dos processos, que engloba
as atividades relacionadas ao controle geral do processo, através de algumas
ferramentas de controle, como uso de indicadores, métodos estatisticos e diagramas
de causa e efeito (VALLE; OLIVEIRA, 2013, p. 112-114).

A maior parte da literatura de BPM parece se concentrar nos modelos de
processo, prevalecendo a perspectiva do fluxo de controle (modelagem da ordenagao
de atividades), que € a espinha dorsal de tais modelos. Entretanto, existem outras
perspectivas, como a de recursos, que focam na modelagem de unidades
organizacionais, fungdes, autorizagdes, sistemas, equipamentos etc.; a de dados ou
artefatos, que destaca as decisdes de modelagem, criacdo de dados, formularios etc.;
a de tempo, que remete a modelagem de duragdes, prazos etc.; e a perspectiva da
funcdo, que descreve atividades e aplicagbes relacionadas (VAN DER AALST; LA
ROSA; SANTORO, 2016, p. 3, tradugao nossa).

Van der Aalst, La Rosa e Santoro (2016, p. 3, traducao nossa) relatam que “o
BPM deve focar no processo e ndo em seu modelo. Isso ndo significa que os modelos
de processos devam ser abandonados, mas sim que devem ser adaptados de acordo
com o propdsito organizacional”.

Assim, as melhorias no processo so surtirdo os efeitos reais desejados, quando
essas melhorias contribuirem para que a organizagdo atinja seus objetivos
estratégicos. Prova disso € que o gerenciamento de processos de negdcio (BPM) para
o ABPMP Brasil (2013, p. 40) é:
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Uma disciplina gerencial que integra estratégias e objetivos de uma
organizagao com expectativas e necessidades de clientes, por meio
do foco em processos ponta a ponta. BPM engloba estratégias,
objetivos, cultura, estruturas organizacionais, papéis, politicas,
métodos e tecnologias para analisar, desenhar, implementar,
gerenciar desempenho, transformar e estabelecer a governanca de
processos.

As empresas precisam garantir que seus processos de negocios se tornem
mais maduros ou, em outras palavras, que eles sejam capazes de oferecer maior
desempenho ao longo do tempo (HAMMER, 2007, p. 3, tradugao nossa).

Para acompanhar essa consolidacdo da teoria do BPM em uma organizagéo,
podemos fazer um rastreamento evolutivo da maturidade da organizagao através da
vistoria constante de seis elementos centrais (Quadro 14), que representam fatores
criticos de sucesso na gestdo de processos de negdcio, permitindo identificar o nivel

de maturidade do modelo de BPM aplicado na instituigao.

Quadro 14 - Os seis elementos centrais do BPM

Fatores Areas de Competéncias
. Vinculo entre Arquitetura de . Clientes e
Alinhamento Planejamento capacidade processo Medidas de partes
L . de melhoria de - : processo .
estratégico estratégica e de empresarial interessadas
processo
processo dos processos
d.lc-a%rirs]ggz g; Papéis; V::g:lﬁ:snge Padroes de Conformidade
Governanga gestdo de resdponsabllldade desempenho de processos da gestao de
€ processo relacionados processos
processos processo
Desenho e Implementacio e Monitoramento Inovagao e Gestao de
Métod del d P = Qd e controle de melhoria de programas e
etodos modelagem de execugao de processo processo projetos de
processos processo
processo
. - Monitoramento Inovagao e Gestao de
Tecn;logla mc?f;?m;?nede Img)l(irgsngt‘?:g e e controle de melhoria de | programas e
Inf a rocgsso roczsso processo processo projetos de
nformacgao p p processos
Habilidades e Conhecimento Formacéo em Colart:g;a(;ao Lideres de
Pessoas especialidades | sobre gestédo de processo processos gestdo de
de processo processos processos
Receptividade Atitudes e At.eng:ao da -
d Valores e crengas lideranca Redes sociais
Cultura a mudancas Nnos processos comportamentos aos de gestao de
de processo Nnos processos
processos processos

Fonte: adaptado de Brocke e Rosemann (2013, p. 112).
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Fica compreendido que BPM na organizacédo possibilita o alinhamento dos
processos de negdcios com as estratégias organizacionais, focando, constantemente,
nos interesses dos clientes, conduzindo a busca constante e efetiva do alto
desempenho, por meio de melhorias em uma area especifica, ao longo de toda
organizagao ou entre organizagdes. Partindo para a modelagem de processos, o BPM

dispde de uma notacgao propria, denominada BPMN.

3.2 Business Process Model and Notation (BPMN)

Business Process Model and Notation ou Business Process Modeling Notation
€ um padrdao de notacdo de modelagem de processos de negocios da Business
Process Management Initiative (BPMI), incorporado ao Object Management Group
(OMG), grupo que estabelece padrdes para sistemas de informacéo.

Essa notacao foi apresentada por Stephen A. White, no artigo Introduction to
BPMN, divulgado em maio de 2004. A partir desse momento, a aceitagdo do BPMN
tem crescido sob varias perspectivas com sua inclusao nas principais ferramentas de

modelagem.

Essa notagdo apresenta um grupo robusto de simbolos para
modelagem de diferentes prismas de processos de negdécio. Como na
maior parte das notacbes, os simbolos descrevem relagoes
claramente definidas, tais como fluxos de atividades e ordem de
precedéncia, no BPMN, existem as raias, que dividem um modelo em
varias linhas paralelas. Cada raia representa um papel desempenhado
por um ator na execug¢do do trabalho. O trabalho se desloca de
atividade para atividade seguindo a trilha do fluxo de papel a papel
(ABPMP BRASIL, 2013, p. 79-80).

Na primeira versdo, BPMN 1.0 Specification, White (2004, p. 2, tradugao nossa)
define as quatro categorias basicas de elementos, que sao: objetos de fluxo; objetos
de conexao; raias (swimlane) e artefatos. Esses itens formam o conjunto essencial
de elementos para uma notacédo simples. Entretanto, dependendo da complexidade
do processo de negdcios, existe um conjunto estendido, que oferece outras notagdes
graficas de modelagem para atender a uma demanda mais complexa.

Na categoria objetos de fluxos (Figura 10), estdo contidos os eventos, as
atividades e os gateways. Podem ter eventos iniciais, intermediarios ou finais. As

atividades sao desmembradas em processo, subprocesso e tarefas, e representam o
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trabalho que ocorre em uma empresa. Os gateways determinam as ramificagdes,
bifurcacdes, juncdes ou fusdes de caminho em um processo. E possivel colocar
marcadores no gateway para indicar o comportamento de um determinado elemento
(BROCKE; ROSEMANN, 2013, p. 128, grifo nosso).

Figura 10 - Objetos de Fluxos

00O J <

Fonte: Brocke e Rosemann (2013, p. 129).

Os objetos de conexao (Figura 11) sdo os responsaveis por vincular os
objetos de fluxo. O fluxo de mensagens indica um movimento de troca de mensagens
entre entidades de negocio ou fungdes, e o fluxo de sequéncia define a ordem de
execugao das atividades em um processo. Ja a associagao é usada para concatenar

objetos graficos e de texto, que ndo sao de fluxo, com os objetos de fluxo.

Figura 11 - Objetos de conexao
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Fonte: Brocke e Rosemann (2013, p. 129).

As raias (swimlanes) de piscinas (pool) representam os participantes (ator
ou funcdo) em um processo e trabalha como quadro grafico para um conjunto de
acgdes realizadas por esse participante. Com a divisdo das piscinas em raias (cria-se,

portanto, uma subdivisdo) que facilita a organizagéo das atividades. (Figura 12).
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Figura 12 — Piscina e raias

Raia B

Pool A

Raia A

Fonte: elaborado pelo autor.

Ja as piscinas sdo usadas quando o diagrama envolve duas entidades de
negocios ou participantes distintos (Figura 13) e estdo fisicamente separados no
diagrama. As atividades em cada piscina sdo consideradas processos independentes.
Assim, o fluxo de sequéncia n&do pode cruzar o limite de uma piscina. O fluxo de
mensagens € o0 mecanismo utilizado para mostrar a comunicagéo entre os dois
participantes e, portanto, deve conectar duas piscinas (WHITE, 2004, p. 4, tradugao

nossa).

Figura 13 - Um exemplo de BPMN com mais de um pool (piscina)
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Fonte: adaptado de White (2004, p. 5).
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As raias estdo mais relacionadas as metodologias tradicionais de modelagem
de processos. As raias sao, frequentemente, usadas para separar as atividades
associadas a um papel ou uma fungao especifica da prépria empresa (Figura 14). O
fluxo de sequéncia pode cruzar os limites das raias dentro de uma piscina, mas o fluxo
de mensagens ndo pode ser usado entre os objetos de fluxo em raias da mesma
piscina (WHITE, 2004, p. 5, tradugéo nossa).

Figura 14 - Um exemplo de fluxo de processos em BPMN com raias

la—{

Setor C

Empresa X (Pool A)
Setor B

- Y-

Fonte: elaborado pelo autor.

Setor A

Ja os artefatos (Figura 15) s&o objetos de dados, grupos e anotagdes
(comentarios). Os objetos de dados, tal como se considera, ndo tém nenhum outro
efeito sobre o processo, exceto oferecer informagdes sobre os recursos necessarios
ou produzidos pelas atividades. O construto grupo € um apoio visual utilizado para
finalidades de documentagao ou analise, enquanto a anotagao de texto € empregada
para acrescentar informagdes adicionais sobre determinados aspectos do modelo
(BROCKE; ROSEMANN, 2013, p. 129, grifo nosso).

Figura 15 - Exemplos de artefatos do BPMN

Objetos de Dados Grupos Anotagses

|, ___________ \\ \\\ -
1 N\,
: 1 .
| : ] Comentario
1
' |
Nome | !
S 7/
(Estado) 0 —wmmmms==---

Fonte: White (2004, p. 6, traducao nossa).
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O BPMN permite aos modeladores e as ferramentas de modelagem alguma
flexibilidade para estender a notacéo basica e fornecer uma capacidade de contexto
adicional apropriado para uma situagdo de modelagem mais especifica. A Figura 16
mostra um exemplo de processo de BPMN com as quatro categorias essenciais de
um processo.

Figura 16 - Modelo de BPMN de um organizador de workshop
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e
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g importancia/ Participara? Inscrever agenda
0 interesse
G
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Fonte: Brocke e Rosemann (2013, p. 130).

Trabalhar corretamente com os modelos de BPMN exige uma consulta
constante ao guia de modelagem, visto que esses modelos sdo orientados por
padrdes organizacionais, que possibilitam em longo prazo a construgdo de um modelo
integrado de negdcio da organizagao e devem ser respeitados para garantir a eficacia
e as suas vantagens.

Esses padrdes devem reger tudo, desde as piscinas e raias (papel) até como

as atividades sdo orquestradas, quais dados serdo coletados, entre outros. Para
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enriquecer o conhecimento sobre o modelo BPMN, fez-se um quadro com algumas

das principais caracteristicas e informacdes a respeito.

Quadro 15 - Informagdes basicas sobre o BPMN

icones organizados em conjuntos descritivos e analiticos
para atender a diferentes necessidades de utilizacao.
Notacdo permite indicagcdo de eventos de inicio,
intermediario e fim; fluxo de atividades e mensagens;
comunicagao intranegdécio e colaboragao internegdcio.
Para apresentar um modelo de processos para publicos
alvo diferentes.

Para simular um processo de negdécio com um motor de

Principais
caracteristicas

Usabilidade
processo.
Para gerar aplicagdes em BPMS a partir de modelos de
processos.
Uso e entendimento difundido em muitas organizagdes.
Versatilidades para modelar as diversas situacdes de um

Vantagens
processo.
E compativel com as ferramentas BPMS.
Exige treinamento e experiéncia para uso correto do
conjunto completo de simbolos.
Dificulta visualizacdo do relacionamento entre varios
niveis de um processo.

Desvantagens

Diferentes ferramentas podem ser necessarias para
apoiar diferentes subconjuntos da notacao.

Origem na tecnologia da informagao inibe seu uso por
pessoal de negdcio.

Fonte: adaptado de ABPMP Brasil (2013, p. 80).

Observando o quadro, percebe-se a versatilidade da notacdo BPMN, bem
como a sua importancia para uma organizagdo que visa a gerenciar processos de
negocios. Destaca também a necessidade de conhecer bem o modelo para que a
eficacia na sua aplicabilidade realmente acontega. O quadro expbe algumas
vantagens e desvantagens e, por fim, aponta a possibilidade de trabalhar o modelo

com uso de ferramentas tecnologicas (as ferramentas de BPMS).

3.3 Business Process Management Suite / System (BPMS)

Para iniciar as discussdes a respeito do BPMS, também conhecido como

Business Processes Management Suite/System, deve-se verificar seus conceitos.
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O BPMS é uma nova categoria de software de gerenciamento que
abre uma nova era para a infraestrutura de negocios baseada em
tecnologias da informacdo. A tecnologia de gerenciamento de
processos de negécios (BPM) coordena os dados e agbes de
diferentes sistemas de tecnologia da informacao (Tl) e permite que as
empresas transformem as interagdes do cliente em oportunidades. Ela
permite que as empresas modelem, implantem e gerenciem processos
de negdcios considerados criticos [...] (KOTELNIKOV, [20087], p. 1,
tradugao nossa).

Conjunto de aplicacdes, ferramentas e softwares de tecnologia da informagao
objetivando implantar o modus operandi Business Process Management, mantendo,
assim, clientes, fornecedores, empregados e todo e qualquer elemento integrado por
meio da automatizagdo dos processos de negdcio (CRUZ, 2010, p. 90-91). Outro
conceito interessante € o de Valle e Oliveira (2013, p. 149), que conceituam os

softwares BPMS como:

Conjuntos de ferramentas que servem para executar (automatizar)
processos de negocio. No nosso meio, softwares com essas
caracteristicas sdo conhecidos como suites. Assim, o BPMS por vezes
é referenciado como Business Process Management System e outras
vezes como Business Process Management Suite.

Resumidamente, esses conceitos favorecem o entendimento que BPMS ajuda
na automatizacao tanto dos processos primarios quanto dos secundarios de uma
organizacgao. Entretanto, vale ressaltar que as industrias com processos de produgéo
continua, como sao os casos das industrias quimicas, petroquimicas e petroliferas,
terdo dificuldades em implantar um software de BPMS porque esses tipos de
processos produtivos ja possuem um workflow embutido nas estruturas da prépria
planta de producdo. Fora essas excecodes, todos os demais processos existentes num
ambiente de negdécio podem ser automatizados por um software BPMS.

Existe uma dualidade tedrica envolvendo BPMS e Workflow (fluxo de trabalho
ou fluxograma). Alguns tedéricos apontam o BPMS como uma evolugdo do Workflow,
sendo que a principal diferenca estaria no fato de o Workflow ter como principal
responsabilidade automatizar os processos enquanto que o BPMS automatiza a
organizagdo como um todo. Outros defendem que todos os softwares de BPMS sé&o,
essencialmente, softwares de Workflow com novas funcionalidades agregadas.
Seguindo esse raciocinio, os softwares de BPMS continuam sendo fundamentalmente

softwares de Workflow, entretanto, com novas aplicabilidades.
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Podemos dizer que BPMS sao aparatos de software com embasamento
metodoldégico e ferramental, que possibilitam automatizar e controlar os processos de
negocio, seguindo as premissas do BPM, no intuito de reduzir retrabalhos, erros de
execucao, melhorando, assim, a produtividade e o desempenho dos processos de
negocio.

Existem diversos tipos de abordagens classificatérias que se intercalam,
integram e interagem entre si para formar um BPMS. Nesse sentido, ha trés grandes
grupos de tecnologias que compde os requisitos de um BPMS: os padrdes de
conformagao, as linguagens de programagdo e os componentes de integracéo
(VALLE; OLIVEIRA, 2013, p. 150).

Os profissionais em BPMS usam as tecnologias no intuito de simplificar e
automatizar o ambiente de negdcio de qualquer tipo de instituicdo. Geralmente, as
arquiteturas (framework) dos softwares de BPMS sé&o integradas de tecnologias
multidisciplinares, ou seja, de outras ciéncias que sdo adaptadas para atender aos
objetivos especificos do BPM.

Para fazer a escolha do software ideal para uma determinada organizagao, é
oportuno ter conhecimento das principais caracteristicas dessas tecnologias
integradoras do BPMS. Fazendo um resumo com informacdes preliminares de cada
tecnologia, baseado em Cruz (2010, p. 123-155) e Valle e Oliveira (2013, p. 152-158),

tém-se:

a) As ferramentas de modelagem de organizag6es servem para ajudar no
planejamento estratégico da organizagao;

b) As ferramentas para modelagem de processos englobam as
tecnologias para organizacao, desenho, redesenho, analise e modelagem
de processos de negocio. Essas ferramentas sao parametrizadas no
modelo Workflow Management Coalition (WfMC);

c) As ferramentas para estatistica trabalham em cima dos indicadores de
eficiéncia, eficacia e adaptabilidade, sendo que, no BPMS, requer, no
minimo, os seguintes parametros: tempo de ciclo (cicle time); tempo de

processamento (processing time); tempo de atraso ou retardo (lag time);
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f)

j)

k)
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As ferramentas para simulagées focam em simular os processos
desenhados, redesenhados ou modelados através de prospecgao de
cenarios, com base em modelos matematicos;

As ferramentas para gerenciamento de regras de negécio sdo as
regras, rotas e papéis do processo, responsaveis pelos elementos de
automatizar e controlar os processos por uma tecnologia da informacao;
As aplicagoes de BPM s&o os sistemas de informagdes construidos para
dar dinamicidade e a automaticidade no tratamento das ocorréncias
processadas por qualquer processo de negdcio;

As ferramentas para monitoragdo de processos estao relacionadas
com a monitoragcdo do processo, como, as ferramentas para
redirecionamento de ocorréncias, para rearranjo de lista de atores, para a
mudanca de destinatarios ou para controle de carga de trabalho.
Dependem do nivel de monitorizagao adotado na empresa;

As ferramentas para desenvolvimento de software possibilitam a
criacdo dos sistemas especificos com caracteristicas especiais. Esta
diretamente relacionado com o nivel de robustez que a organizagao decidir
que o sistema atendera;

As ferramentas Enterprise Application Integration (EAIl) sdo as
responsaveis por integrar varias plataformas de software e sistemas. E um
diferencial para a organizagdo. Existem, basicamente, quatro tipos: de
banco de dados; de aplicacbes; de data warehouse e de sistemas web;
As ferramentas Service-Oriented Architecture (SOA) sdo as
tecnologias web nas organizagdes, visam a solugbes que vao do
desenvolvimento da estrutura SOA a implantacido dos web services em
ambientes integrados;

As ferramentas para gerenciamento do ambiente workflow s&o os
responsaveis por monitorar e administrar ambientes, gerenciando os
bancos de dados, abrindo e fechando processos, redirecionando filas e
destinatarios, entre outros tipos de eventos;

Os servidores de aplicagées BPMS s&o os repositérios construidos com
base nos principios que embasam o software workflow, podendo ter sua

integracdo ao ambiente BPMS através dos motores existentes no modulo
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Workflow do BPMS ou por meio do uso de integradores como o EAIl e o
SOA;

m) As linguagens BPMS sao as instrugdes que possibilitam a programacgéo
de funcionalidades dentro de uma estrutura (framework) de software
BPMS. Divididas em dois grupos de linguagem: a linguagem generalista
(abrangente) e a linguagem especialista (adequada para propriedades de
alta especificidade e particularidade).

n) O Enterprise Resource Planning (ERP), o Customer Relationship
Management (CRM) e os demais Softwares e Aplicagdes sao produtos
que melhoram a gestdo, automatizando e integrando atividades,
potencializando a capacidade e funcionalidade do sistema como um todo.

o) Data Warehouse (DW) e Business Intelligence (Bl) beneficiam-se, se
corretamente integrados ao BPMS, por automatizar rotinas de
estratificacao e extracao de dados através do DW, bem como, por suas

rotinas de geragao de relatérios gerenciais com a ajuda do Bl.

Diante disso, fica evidenciado que, para um gestor automatizar os processos
de negodcio, existe uma gama de tecnologias capazes de atender a diferentes
necessidades. A escolha e a implementacdo do BPMS podem variar entre simples ou
complexa, barata ou cara, estando tudo relacionado com a disponibilidade, o
interesse, os objetivos e a capacidade financeira da organizagao para investir em
ferramentas e tecnologias desse tipo.

Por conseguinte, constata-se que a Gestdo de Processo e os modelos BPM,
BPMN e BPMS sao o cerne desse trabalho, pois, foram os métodos utilizados, nesta
pesquisa, para organizagao e tratamento dos dados, preparando-os para a analise.

Os diagramas gerados, documentos identificados e demais elementos que
compdem as atividades de mapeamento de gestdo de processos possuem ligagcéo
direta com os registros arquivisticos de uma organizagao. Tais tarefas documentam e
organizam o fluxo informacional, seja em suporte fisico ou digital. Contudo, para
atender a determinadas especificidades dos registros arquivisticos, determinados

requisitos devem ser observados, os quais serao discutidos no proximo topico.
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3.4 Analise de processo de trabalho para registros para fins arquivisticos

Todas as instituicbes para atingir seus objetivos precisam executar processos
de trabalho, que compdem o negdcio da organizagdo. E esses processos sao os
responsaveis por produzirem registros que evidenciam a concretizagao de cada uma

das etapas do processo. A ISO/TR 26122 (2008, p. v, tradugao nossa) alerta que:

Toda organizagao gera registros de seus processos de trabalho.
Esses registros constituem evidéncias das metas e objetivos da
organizagao, de suas decisbes e de suas transagdes. Para entender
completamente esses “registros de negdécios”, é necessario entender
os processos de trabalho que os geraram. Esse entendimento também
pode ser usado para identificar os registros que devem ser gerados a
partir dos processos de trabalho e gerencia-los através do tempo como
ativos da organizacgao.

A analise do processo de trabalho em uma organizagao pode discorrer de uma
simples verificagdo pontual até uma complexa e profunda investigagdo. O que vai
balizar o nivel de detalhamento a ser visto é o objetivo da analise, sendo valido
destacar que o principal objetivo de qualquer analise sera o de gerar valor para a
organizagao.

Porém, existe um objetivo especifico para sua aplicabilidade, e este deve estar
condizente com a necessidade particular daquela organizacdo. Os objetivos
especificos de uma analise de processo de trabalho, geralmente, visam a melhoria do
processo, entre esses, podem ser citados: reduzir custos, desperdicios ou tempo;
evitar retrabalhos; aumentar a produtividade; melhorar o fluxo; identificar os pontos
criticos do processo, entre outros.

De uma geral, a analise do processo avalia como os processos estdo sendo
executados, identificando caréncias, erros, gargalos e necessidades de
transformacgdes que podem impactar desde uma simples mudanga operacional como
até uma reestruturagao do planejamento estratégico da empresa.

Para fins deste estudo, determinou-se a analise dos processos de trabalho
quanto aos aspectos de criagdo e controle dos registros. Foi utilizado como
documento-base a ISO/TR 26122, emitido em 2008, cujo conteudo esta em lingua

estrangeira, o que exigiu a sua tradugao para a realizagcdo desta pesquisa.
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A ISO/TR 26122 trata da analise do processo de trabalho para registros
arquivisticos e foi elaborada pelo Comité Técnico ISO/TC 46 (informacbes e
documentac&o), Subcomité 11 (Arquivos/Gerenciamento de registros).

Esse documento é destinado aos profissionais de registro (ou pessoas
designadas dentro de uma organizagao para gerencia-los), ou seja, aos responsaveis
por criar e gerenciar registros em um sistema de negdcios ou software de aplicagao
dedicado a registros; bem como aos analistas de sistemas/negocios responsaveis
pela concepgao de processos de negdcios e/ou sistemas que criardo ou gerenciarao
registros. A andlise da ISO/TR 26122 envolve identificar: a) relagdo entre os processos
de trabalho e seu contexto empresarial; b) relagao entre os processos de trabalho e
as regras que regem a sua aplicagéo (derivado do ambiente regulatério relevante); c)
decomposicao hierarquica dos processos de trabalho em seus componentes ou partes
constituintes; d) interdependéncia sequencial entre processos de trabalho discretos
ou transacgdes individuais.

Esta analise serve para fornecer uma identificagdo clara dos requisitos de
criacdo de registros, facilitando a captura automatica e o gerenciamento desses
registros conforme a execucgdo do trabalho. Além disso, ele ajuda na definicdo de
relagdes contextuais empresariais entre os registros e seus agrupamentos logicos,
garantindo, assim, uma documentagao clara dos processos de trabalho e facilitando
a recuperagao, retengdo e acesso dos registros com base no conhecimento do
negocio.

O escopo da ISO/TR 26122 fornece uma orientagcéo na perspectiva de criagao,
captura e controle de registros informacionais, identificando dois tipos de verificagdo:
a) analise funcional (decomposigao de fungdes em processos) e b) analise sequencial
(investigagao do fluxo de transagoes).

Sendo que, cada uma delas implica uma revisao preliminar do contexto onde
ela sera aplicada. A ISO/TR 26122 descreve uma aplicagado pratica e pode ser

aplicada em conjunto com a ISO 15489, que trata do gerenciamento de registros.

3.5 Analise qualitativa de processo

Neste trabalho, tém-se o mapeamento que registra uma realidade momentanea

dos fluxos e das atividades, tarefas e recursos utilizados em um processo, permitindo
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a partir dai, buscar formas de otimiza-lo. Assim, a analise qualitativa do processo vai
buscar entender e aprimorar o seu desempenho.
Com base em Dumas et al. (2013), foi elaborado um quadro com algumas das

técnicas aplicaveis, que podem ser utilizadas para analisar qualitativamente um

processo.

Quadro 16 - Técnicas para Andlise Qualitativa em Processos

Tipo de Analise Técnicas Objetivo

L Visa a identificar
. Classificagao de . o
Analise de Valor o desperdicios, atividades
valor e eliminagao
Agregado . que nao agregam valor ao
de desperdicio. o
negocio.

Visa a classificar fatores

. _ Diagramas de que sustentam as
Analise de Causa-Raiz . o
Causa e Efeito ocorréncias de um
problema.

_ Visa a identificar relagbes
_ _ Diagramas de _
Analise de Causa-Raiz ] recursivas de causa e
Arvore
efeito entre fatores.

Visa a documentar os

problemas de forma

Registro de semiestruturada e analisar
Analise de Impacto Problemas e Grafico | seus impactos no negécio,
de Pareto focando nos itens que dao

maior retorno para

organizagao.

Visa a documentar os

problemas de forma

Registro de . .
_ ] semiestruturada e analisar
Analise de Impacto Problemas e Grafico _ o
PICK seus impactos no negacio,

focando no trade-off entre

recompensa e dificuldade.

Fonte: elaborado pelo autor.
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Existem outras técnicas que possibilitam analises em processos, entretanto,
serao explanadas, de forma sucinta, as relacionadas no Quadro 16, trazendo algumas
caracteristicas de cada tipo de analise.

A andlise da causa raiz decorre da identificacdo de eventos indesejados nos
processos de negocio, em que se registram esses problemas e se trabalham, entre
os participantes do processo, as causas raizes desses empecilhos. Dumas et al.
(2013, p. 191, tradugdo nossa) reforga que “no contexto da analise do processo de
negocios, a analise da causa raiz € util para identificar e entender os problemas que
impedem que um processo tenha um melhor desempenho”.

Dentre as técnicas que trabalham causa raiz, destaca-se o Diagrama de Causa
e Efeito, também chamado de Diagrama de Ishikawa ou Diagrama Espinha de peixe,
que tem a finalidade principal de organizar e classificar as causas dos problemas
(efeitos), utilizando, geralmente, a metodologia do 6M (método, material, maquina,
mao de obra, medida e meio ambiente).

Outra forma de trabalhar a anélise de causa raiz é com o Diagrama de Arvore,
também conhecido como, Diagrama dos 5 (cinco) porqués, que parte da ideia que
repetindo a pergunta “Por que isso acontece? ”, cinco vezes, a solugdo sera
encontrada. Ao responder cada questionamento, vai-se detalhando, cada vez mais, o
problema, ramificando, assim, o formato que lembra os galhos de uma arvore. Essa
ferramenta permite organizar a informac&o e visualizar os diferentes niveis de
detalhamento de um problema.

A analise de impacto permite entender as consequéncias dos problemas que
ocorrem em um processo, o que possibilita priorizar agdes, visando aos interesses da
organizagao. Inicialmente, é fundamental que se registre os problemas encontrados
no processo, listando-os. Sugere-se que haja, na lista, o nome do problema,
descrigao, prioridades, suposicdes e impactos preliminares. Dumas et al. (2013)
trabalha duas dessas técnicas, elas séo distintas, porém, complementares para
avaliar os impactos.

A primeira é o Grafico de Pareto ou Diagrama de Pareto, também conhecido
como Curva ABC (nomenclatura mais utilizada para analise de estoques), que
categoriza problemas no intuito de observar quais ocasionam mais impactos para a
instituicdo. Daychoum (2016, p. 183) diz que a analise de Pareto “proporcionara a

vocé as informagdes necessarias para priorizar o seu esforgo para garantir que vocé
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esta utilizando o seu tempo onde obtera o impacto mais positivo”. Essa analise baseia-
se no principio que uma pequena parte € responsavel pelo maior impacto. Dai vem o
conceito da curva 80-20, que significa que 20% dos problemas existentes em um
processo sdo os responsaveis por 80% dos efeitos. Vale ressaltar que esses valores
percentuais sdo meramente ilustrativos para entendimento do raciocinio, podendo ser
30% ou 15% dos problemas que representaréo, respectivamente, 70% ou 85% dos
efeitos.

A outra técnica de analise de impacto € o grafico PICK (Pick Chart). Essa
ferramenta permite a visualizagdo dos problemas através de um grafico com quatro
quadrantes (implement, challenge, possible, kill) onde o eixo horizontal representa a
dificuldade de abordar o problema, mais precisamente, de implantar uma melhoria;
enquanto o eixo vertical captura o resultado, a recompensa pela implantagdo. O eixo
X é dividido em facil e dificil, e o eixo Y em baixo e alto. Resultando na classificagao
do problema em um dos quadrantes de acordo com o trade-off entre recompensa e
dificuldade.

Por fim, a Analise de Valor Agregado, técnica adotada na execugédo desta
pesquisa. Segundo Daychoum (2016, p. 435), a Analise do Valor Agregado “pode ser
mais bem compreendida como Analise do Valor do Trabalho Realizado”.

Essa metodologia consiste em dois estagios complementares: a classificagao
de valor e a eliminacdo dos desperdicios. A classificagdo corresponde a identificar
etapas desnecessarias em um processo para elimina-las. No contexto deste trabalho,
podem ser as tarefas, atividades ou até uma simples transacéo.

A forma mais adequada de iniciar a aplicacédo da Analise de Valor Agregado
em um processo € posterior ao mapeamento do processo e da analise dos registros
desse processo, visto que, sao elaboradas listas de verificacdo, registros e
documentagao, contendo a decomposicdo e a hierarquizagdo dos processos, a
identificacdo das atividades, as tarefas, entre outros. Na auséncia, o analista precisa
fazer decomposicéo por meio de observacgao e entrevistas.

A etapa seguinte é identificar os interesses dos clientes do processo. Dumas
et al. (2013, p. 186, traducéo nossa) descreve como “um segundo pré-requisito para
a analise de valor agregado ¢é identificar quem € o cliente do processo e quais sao os
resultados positivos que o cliente busca do processo”, podendo, entdo, a partir dai,

analisar cada passo do processo em relagao ao valor agregado. Assim sendo, se as
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etapas contribuirem para a satisfacdo do cliente, € considerada uma etapa de
agregacao de valor.

E importante entender que nem todas as etapas s&o essenciais para o cliente,
porém, sao necessarias para a realizagcdo do negdécio. E devem ser assim
consideradas. Por fim, existem as etapas que ndo agregam valor nem para o cliente
€ nem para o negdcio, tratadas como desnecessarias, ou sem valor agregado. Dumas
et al. (2013, p. 187, tradugdo nossa) resume o estagio de classificagdo de valor em

trés categorias, da seguinte forma:

- Valor Agregado (Value-adding - VA): Este € um passo que produz
valor ou satisfacdo em relagao ao cliente. Ao determinar se uma etapa
agrega valor ou ndo, pode ser util fazer a seguinte pergunta: O cliente
estaria disposto a pagar por essa atividade?

- Valor Agregado para o Negécio (Business value-adding - BVA): A
etapa é necessaria ou util para o negdcio funcionar sem problemas,
ou é necessario devido ao ambiente regulatério do negdcio.

- Sem Valor Agregado (Non-value adding - NVA): a etapa que nao se
enquadra em nenhuma das outras duas categorias.

A classificagado de valor é definida de modo subjetivo e depende do contexto,
entretanto, deve-se deixar explicito, da melhor forma possivel, a maneira adotada para
balizar a categorizagao e classificagcao.

O segundo estagio da técnica de Analise de Valor Agregado ocorre apos a
identificacdo e a classificacdo das etapas do processo, e consiste em verificar a
possibilidade de minimizar ou eliminar os passos classificados como “sem valor
agregado”, ou seja, descartar aqueles que ndo agregam valor nem para o cliente nem
impedem a realizagdo do negocio. Dumas et al. (2013, p. 189, traducdo nossa) diz
que “algumas etapas do NVA podem ser eliminadas por meio da automacgao”.

Apods a eliminagdo dos passos que nao agregam valor, faz-se analise dos
passos relacionados ao negdcio e ao cliente, observando possibilidades de minimizar

erros, aumentar a produtividade, evitar retrabalhos etc.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta segado apresenta o trajeto metodoldgico utilizado nesta pesquisa com o
intuito de atender aos objetivos propostos. Dessa maneira, sdo apresentados: a
caracterizagdo da pesquisa, a natureza e o tipo da pesquisa, 0 campo e os sujeitos
da pesquisa, os instrumentos de coleta de dados e a forma de organizagéo e analise

dos dados coletados.

4.1 Caracterizacao da pesquisa

A metodologia € o caminho com as regras e os procedimentos para chegar a
determinado objetivo tragado. Gerhardt e Silveira (2009, p. 11) definem a metodologia

cientifica como:

O estudo sistematico e légico dos métodos empregados nas ciéncias,
seus fundamentos, sua validade e sua relagcdo com as teorias
cientificas. Em geral, o método cientifico compreende basicamente um
conjunto de dados iniciais e um sistema de operagdes ordenadas
adequado para a formulacdo de conclusdes, de acordo com certos
objetivos predeterminados.

Assim sendo, para caracterizar a pesquisa, € fundamental entender o que
significa o termo “pesquisa” na logica cientifica. De maneira sucinta, Silva e Menezes
(2001, p. 19) dizem que significa “procurar respostas para indagag¢des propostas”,
complementado por Minayo, Deslandes e Gomes (2009, p. 16), que definem a

pesquisa como:

A atividade basica da ciéncia na sua indagacdo e construcdo da
realidade. E a pesquisa que alimenta a atividade de ensino e a atualiza
frente a realidade do mundo. Portanto, embora seja uma pratica
tedrica, a pesquisa vincula pensamento e agdo. Ou seja, nada pode
ser intelectualmente um problema se néo tiver sido, em primeiro lugar,
um problema da vida pratica. As questbes da investigacdo estao,
portanto, relacionadas a interesses e circunstancias socialmente
condicionadas. Sao frutos de determinada insercado na vida real, nela
encontrando suas razdes e seus objetivos.
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Entdo, so se inicia uma pesquisa quando houver um questionamento, uma
duvida, ou seja, um problema para o qual se busca a resposta. Acarretando dessa
problematizag&o o objetivo do trabalho a ser pesquisado.

Partindo dessa premissa, o objetivo principal desta pesquisa foi analisar os
fluxos de informagéo do processo de aquisigao por pregao eletrénico da Pré-Reitoria
Administrativa (PRA) da UFPB, sob a ¢ética da analise de valor agregado.

Caracterizou-se, entdo, que a fundamentagdo metodoldgica cientifica deste
trabalho seria na area das ciéncias sociais aplicadas, consistindo em um estudo de
caso unico do tipo descritivo com abordagem qualitativa.

Estudo de caso unico por se concentrar em um caso especifico e particular,
visando ao conhecimento amplo e detalhado sobre o objeto. Gil (2008, p. 56-57) diz
que “estudo de caso é caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de
poucos objetos, de maneira a permitir o seu conhecimento amplo e detalhado [...]”,
Severino (2007, p. 121) complementa, que a pesquisa do estudo de caso “se concentra
no estudo de um caso particular, considerado representativo de um conjunto de casos
analogos, por ele significativamente representativo”.

A pesquisa é descritiva porque propoe verificar e relatar os fatos, no caso deste
trabalho, consiste em descrever as atividades e os fluxos do processo, observando e
fazendo relagdes de suas variaveis com os métodos BPM e a ISO/TR 26122. Gil

(2008, p. 28) diz que a pesquisa descritiva:

Tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populagdo ou fendmeno ou o estabelecimento de
relacbes entre variaveis. Sdo inUmeros os estudos que podem ser
classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizacado de técnicas padronizadas de coleta de
dados.

E qualitativa porque abrange fenémenos particulares de uma instituigdo, com
seu contexto especifico, e se concretiza através de interpretagcdes do pesquisador
sobre o objeto de estudo, baseado em uma teoria existente. Gerhardt e Silveira (2009,
p. 32) dizem que a pesquisa qualitativa se preocupa “com aspectos da realidade que
nao podem ser quantificados, centrando-se na compreensao e explicacdo da dindmica

das relagdes sociais”. Michel (2009, p. 36-37) acrescenta que:
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A pesquisa qualitativa considera que ha uma relagcdo dindmica,
particular, contextual e temporal entre o pesquisador e o objeto de
estudo. Por isso, carece de uma interpretacdo dos fendmenos a luz do
contexto, do tempo, dos fatos. O ambiente da vida real é a fonte direta
para a obtencdo dos dados, e a capacidade do pesquisador de
interpretar essa realidade, com isencdo e logica, baseando-se em
teoria existente, é fundamental para dar significado as respostas.

Com a caracterizagao metodoldgica da pesquisa partiu-se para delimitagao do

campo de pesquisa e seus sujeitos.

4.2Delimitagao do campo de pesquisa

Conhecer o campo de pesquisa corresponde a delimitacdo espacial onde o
fendbmeno, objeto de estudo, encontra-se situado. Neste trabalho, o campo de
pesquisa foi a Pré-Reitoria Administrativa da Universidade Federal da Paraiba.

A UFPB é uma instituicido de ensino superior publica federal vinculada ao
Ministério da Educacdo. Ela esta localizada no estado da Paraiba, com sede no
campus | (na cidade de Joao Pessoa), possuindo ainda mais trés campi no interior do
estado: campus Il (em Areia), campus Ill (em Bananeiras) e campus IV (no Litoral
Norte, nas cidades de Rio Tinto e Mamanguape).

A Universidade Federal da Paraiba (2002), através do Conselho Universitario,

aprovou o seu estatuto, anexo a Resolugao n. 07/2002, trazendo em seu artigo 1° que:

A Universidade Federal da Paraiba, criada pela Lei Estadual n. 1.366,
de 02 de dezembro de 1955, com a denominacdo de Universidade da
Paraiba, e federalizada pela Lei n. 3.835, de 13 de dezembro de 1960,
€ uma instituicdo autarquica de regime especial, de ensino, pesquisa
e extensao, vinculada ao Ministério da Educacao, com sede e foro na
cidade de Joao Pessoa e atuacdo em todo o Estado da Paraiba.

A Universidade Federal da Paraiba tem como visdo o comprometimento com a
exceléncia académica, gerencial e organizacional, no intuito de promover sua
lideranga no processo de desenvolvimento cientifico-tecnologico, socioambiental,
econdmico e cultural. Ela traz como missdo a geragao e a difusdo do conhecimento
por meio de atividades de ensino, pesquisa e extensdo, em estreita interacdo com os
poderes publicos, setor produtivo e movimentos sociais, de modo a construir uma

sociedade mais justa. Ademais, tem como principais valores: a ética; a transparéncia;



82

o respeito e 0 compromisso com o bem publico; o respeito a diversidade; a valorizagao
do ser humano; a sustentabilidade ambiental, econémica e social (UFPB, 2014, p. 14).
A Universidade Federal da Paraiba possui, atualmente, em sua estrutura

organizacional oito pro-reitorias:

e Pro-Reitoria _de Gestdo de Pessoas (PROGEP) - Orgdo
responsavel pelo planejamento e acompanhamento das estratégias e
politicas de gestdo de pessoas da Universidade [...]

e Pro-Reitoria de Assisténcia e Promocéo ao Estudante (PRAPE) -
Planejar, coordenar e controlar em nivel de dire¢do superior, as
atividades de assisténcia e promocéo ao estudante [...]

e Pré-Reitoria_Administrativa (PRA) - Orgdo auxiliar de direcéo
superior incumbido de fungdes especificas e delegada pelo Reitor
nas areas de administracdo contabil e financeira, material,
patriménio e atividades auxiliares [...]

o Pro-Reitoria_de Graduacdo (PRG) - Tem a funcado de planejar,
coordenar e controlar as atividades de ensino de graduacdo da
Universidade Federal da Paraiba [...]

e Pro-Reitoria de Pds-Graduacdo (PRPG) - Orgdo que se destina a
formacdo ampla e aprofundada de profissionais para atuarem na
elaboragdo e difusdo do saber filosofico, no desenvolvimento da
ciéncia e da tecnologia e na produgéao e difusdo do conhecimento [...]
e Pro-Reitoria de Pesquisa (Propesq) - Orgdo auxiliar de diregéo
superior incumbido de propor, planejar, coordenar, controlar, executar
e avaliar as politicas de pesquisa cientifica e tecnolégica mantidas
pela Universidade [...]

e Pré-Reitoria de Extens&o e Assuntos Comunitarios (PRAC) - Orgéo
auxiliar de direcao superior cujo titular exerce suas fung¢des por
delegacao do Reitor [...]

o Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN) -
Instancia responsavel pelos assuntos referentes a gestdo do
planejamento da instituicao. [...] (UFPB, 2017, p. 43-44).

Foi escolhida a Pré-Reitoria Administrativa como campo da pesquisa, porque €
a pro-reitoria responsavel pelas demandas relacionadas as melhorias na gestéo de
processos e eficiéncia dos controles internos, conforme as diretrizes apontadas no
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFPB, quinquénio 2014-2018.
¢ Otimizacao e melhoria no gerenciamento dos processos de compra
e de contratagao de servigos;
e Melhoria do gerenciamento e da modernizacéo da area de compras
e contratacdo com a elaboracdo do manual de procedimentos

administrativos e da implantagao do SIPAC;
¢ Promocao da eficiéncia dos controles internos (UFPB, 2014, p. 12).

Pré-Reitoria Administrativa (PRA) € um érgao auxiliar da Reitoria, localizada no

campus |, sede da UFPB, incumbida de exercer as fungbes das areas de
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administragao contabil e financeira, material, patrimonial e outras atividades auxiliares.
Fundamentado no organograma disponivel no PDI 2014-2018 (Anexo A), estao
vinculados a PRA:

a) Coordenacao Administrativa (CA);

b) Coordenacgao de Contabilidade e Finangas (CCF);

c) Comissao Permanente de Licitacdo (CPL);

d) Assessoria de Comércio Exterior.

A Coordenacdo Administrativa tem a finalidade de supervisionar e gerir as
atividades relacionadas com a administracdo de material, patrimbnio, servico e
atividades auxiliares. E constituida pelas seguintes divisdes e secdes:

| — Divisdo de Materiais, com: Secdo de Compras, Secdo de Cadastro e o
Almoxarifado Central;

Il — Divisédo de Patriménio;

[l — Divisdo de Servigos Auxiliares, com: Protocolo Geral, Arquivo Geral e Sec¢ao
de Expedicao.

IV — Assessoria Técnica.

A Coordenacao de Contabilidade e Finangas tem a finalidade de registrar e
analisar os atos da gestdo econdmico-financeira da Universidade, sendo constituida
dos seguintes setores:

| — Divisdo de Acordos e Convénios;
Il - Divisdo de Administracao Financeira;
lll - Divisdo de Contabilidade.

A Comissédo Permanente de Licitagdo tem o objetivo de receber, examinar e
julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes.

Ja a Assessoria de Comércio Exterior responde a abertura de processo de
importacao, inscricdo em eventos internacionais e publicagao de artigo cientifico no
exterior.

Os sujeitos desta pesquisa foram os usuarios, funcionarios e gestores
responsaveis pelas atividades do processo de trabalho de aquisigdo por pregao
eletrbnico da Pré-Reitoria Administrativa (PRA) da UFPB.
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4.3 Instrumentos de coleta de dados

Os instrumentos de coleta de dados e informagdes sédo as técnicas essenciais
para concluir uma pesquisa. Deve seguir critérios rigorosos para que ndo comprometa
a pesquisa. Existem diversas técnicas para coletar informacgdes. Mas, para determinar
qual instrumento sera adotado, é fundamental ter o tema, os objetivos, o problema e
a revisao bibliografica predeterminados (MICHEL, 2009, p. 64).

Para compor o aporte tedrico deste trabalho, foi feito uma pesquisa bibliografica
abarcando livros e artigos cientificos sobre os temas propostos. Para definir os demais
instrumentos de coleta da pesquisa, foi importante compreender o problema e o
objetivo da pesquisa, mais precisamente, os objetivos especificos que relatam o
caminho para chegar ao objetivo principal do trabalho. Nesta pesquisa, os objetivos
especificos sio:

a) ldentificar os processos de trabalho da Pré-Reitoria Administrativa da UFPB;

b) Escolher o processo a ser analisado;

c) Modelar os fluxos do processo escolhido;

d) Validar o mapeamento com base na ISO/TR 26122;

e) Avaliar os fluxos do processo de trabalho por meio da AVA com orientacao

para os registros arquivisticos, transparéncia e acesso as informacgdes.

Inicialmente, para atender aos objetivos (a), (b) e (c), os instrumentos aplicados
foram a pesquisa documental e de campo, entrevistas e observagao. Severino (2007,

p. 122-123) define pesquisa documental como:

No caso da pesquisa documental, tem-se como fonte documentos no
sentido amplo, ou seja, ndo s6 de documentos impressos, mas
sobretudo de outros tipos de documentos, tais como jornais, foros,
filmes, gravagdes, documentos legais. Nestes casos, os conteudos
dos textos ainda nao tiveram nenhum tratamento analitico, sdo ainda
matéria-prima, a partir da qual o pesquisador vai desenvolver sua
investigacao e analise.

A pesquisa documental aconteceu por meio da analise dos regimentos,
documentos internos e sites da instituicao, através do levantamento bibliografico sobre

aplicabilidade do método BPM, com as notagdes do BPMN e o uso de um software



85

BPMS, bem como, através dos documentos e informag¢des decorrentes do préprio
processo estudado, além das informagdes geradas a partir das entrevistas aplicadas.

As entrevistas foram aplicadas aos funcionarios da PRA, que atuam na
execucao das atividades do processo analisado. Essas entrevistas foram pautadas

em um roteiro de entrevista semiestruturado (Apéndice A) com perguntas

predefinidas, as quais serviram de orientagao para os dialogos, entretanto, flexivel,
com a possibilidade de acréscimo de novos questionamentos quando o entrevistador
achou necessario para o atendimento dos objetivos deste trabalho. Minayo,

Deslandes e Gomes (2009, p. 64) definem a entrevista como:

Coleta de informacgbes sobre determinado tema cientifico, é a
estratégia mais usada no processo de trabalho de campo. Entrevista
€ acima de tudo uma conversa a dois ou entre varios interlocutores,
realizada por iniciativa do entrevistador. Ela tem o objetivo de construir
informacdes pertinentes para um objeto de pesquisa [...].

A observagao in loco correspondeu ao acompanhamento dos fluxos do
processo de trabalho complementando a compreensao e a elaboragdo da modelagem
(desenho) do processo da maneira mais proxima da realidade. Lakatos e Marconi
(2003, p. 195) classificam esse instrumento como “observagdo na vida real”, que

segundo eles:

Normalmente, as observacbes s&o feitas no ambiente real,
registrando-se os dados a medida que forem ocorrendo,
espontaneamente, sem a devida preparagao. A melhor ocasiao para
o registro é o local onde o evento ocorre. Isto reduz as tendéncias
seletivas e a deturpagao na reevocacéo.

Ja para atender ao objetivo (d) validar o mapeamento com base na ISO/TR
26122, foi elaborado um checklist — formulario de verificagdo (Apéndice B) — baseado
na ISO/TR 26122, contendo os requisitos de observacao e coleta dos dados.

Por fim, para atender ao objetivo (e) analisar os fluxos do processo de trabalho
e sua orientacdo para os registros arquivisticos, transparéncia e acesso as
informagdes, o instrumento utilizado foi a pesquisa bibliografica sobre técnicas para
analise qualitativa de processos. E dentre as técnicas avaliadas, determinou-se a
utilizacado da Analise de Valor Agregado como ferramenta a ser aplicada na analise

do processo.
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4.4 Procedimentos para organizagao e tratamento de dados

A organizacéo e o tratamento dos dados coletados através das entrevistas, das
observacbes e da pesquisa documental foram realizados com a utilizacdo dos
métodos BPM (Business Process Management) e BPMN (Business Process Model
and Notation) que sao notacbes padrbes de modelagem dos fluxos. O BPMS
(Business Process Management System) utilizado durante o processo de modelar e
organizar os fluxos foi o Bizagi Modeler. Este foi selecionado por ser um software livre,
de facil utilizacao e direcionado a aplicacido do BPM.

Segundo Goias (20177 p. 6), o Bizagi Modeler é:

Um software gratuito, desenvolvido pela empresa BIZAGI, para
modelagem descritiva, analitica e de execucdo, de processos de
negocio utilizando a notagdo BPMN em consonancia com toda a
disciplina de BPM. Além de permitir a modelagem dos fluxos de
trabalho, suporta a elaboragdo de uma documentagao bastante rica
em relagdo ao processo e permite a publicagdo de toda esta
documentagao em alguns formatos diferentes de arquivo, inclusive no
formato Web [...].

O Bizagi esta alinhado 100% (cem por cento) com o método BPM, permitindo
aos usuarios conseguir, de maneira pratica, visualizar, estruturar e monitorar os fluxos
e as relagdes existentes nos processos, o que ajuda na identificagdo de problemas, e
contribui para a eficiéncia e a eficacia dos resultados das empresas (CABRAL;
GIOMO, 2013, p. 1).

O software foi aplicado tanto na organizagado quanto no tratamento dos dados,
possibilitando o aproveitamento das informacgdes coletadas.

Ja a analise dos processos foi executada através de uma das técnicas de
analise qualitativa para processos sugeridas por Dumas et al. (2013), e, dentre as
técnicas avaliadas no referencial tedrico, foi selecionada a Analise de Valor
Agregado (AVA), por se alinhar ao objetivo e ao problema desta pesquisa.

A Analise de Valor Agregado visa a melhorar o desempenho do processo,
‘enxugando os residuos”, ou seja, eliminando ou minimizando as etapas que né&o
agregam valor ao processo.

Assuncao (2003, p. 2) define a Analise de Valor como:
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Uma metodologia que visa a reducao dos custos, a melhoria da
qualidade, a confiabilidade, a seguranga ao desenvolvimento de novas
alternativas, dentre outras, buscando um valor agregado maior, por
meio do desenvolvimento de solugdes apropriadas, mediante analise.

O método AVA, proposto por Dumas et al. (2013), € composto por dois

estagios: o primeiro discorre sobre a categorizacdo de cada um dos passos/etapas

(atividades) do processo, e o segundo, acontece com a possivel eliminagdo ou

minimizacgao das atividades desnecessarias.

O primeiro estagio da analise consiste na elaboragado de um quadro conforme

modelo abaixo.

Quadro 17 - Quadro de Analise de Valor Agregado
TransacoOes (Atividades) Categorizagao

Fonte: elaborado pelo autor com base em Dumas et al. (2013).

Na coluna transacbes (atividades), devem-se listar todas as atividades

existentes no processo, e, na coluna categorizagédo, deve-se preencher, a partir da

adaptacao do método AVA de Dumas et al. (2013), com as seguintes categorias:

a)

usuario — categoria focada nos clientes do processo. Usa-se a simbologia VAU
(Valor Agregado ao Usuario). Apoiando-se na LAl (Lei de Acesso a
Informacao), essa categoria representa todas as atividades que tém interface
direta com os usuarios do processo. S&o considerados usuarios, neste
processo, os requisitantes (internos e externos), bem como os fornecedores

(licitantes);

instituicdo — categoria focada na realizagao legal do processo em si. Com a
simbologia VAI (Valor Agregado a Instituicdao), essa categoria abarca as
atividades impostas pelas normatizagbes/legislacbes que regem o processo.
Neste processo especifico, sdo as atividades exigidas pela Lei n. 8.666; Lei n.
9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; IN-
05 (2014) e IN-03 (2017);

registro — categoria focada na documentacao e nas informacgdes. Usa-se a
simbologia VAR (Valor Agregado ao Registro). Apoiando-se nas informacoes

adquiridas com base ISO/TR 26122 (Apéndice E), essa categoria contempla as
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atividades que exigiram elaboragdo de documentacao e registros essenciais

para a execugao do processo;

d) sem valor agregado — com a simbologia SVA (Sem Valor Agregado), essa
categoria abrange as atividades que nao estiveram representadas em
nenhuma das outras trés alternativas anteriores. E sao essas atividades que

devem ser analisadas no segundo estagio.

O segundo estagio da analise trabalha as atividades do processo, que foram
categorizadas como “Sem Valor Agregado”, verificando possibilidades para
minimizagdo ou eliminagdo dessas atividades, no intuito de otimizar o fluxo. Essas
atividades foram listadas e avaliadas, separadamente, por quadros, contendo
sugestbes de melhorias afins. As solugdes devem ser apresentadas para a alta

gerencia avaliar a possibilidade de implantacdo dessas melhorias.
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5 ANALISES E RESULTADOS

Esta secao descreve o processo estudado, a forma de organizacao e analise
dos dados, bem como os resultados da pesquisa. Traz o passo a passo de como
foram executadas e tratadas as informacdes obtidas através das entrevistas, da

pesquisa documental e da observacao referentes ao processo analisado.

5.1 Identificagao dos processos da pro-reitoria administrativa

Com a definicdo do campo de pesquisa e dos instrumentos de coleta,
organizacao e tratamento, prosseguiu-se para a etapa de identificacdo dos processos
de trabalho realizados na PRA. Através de entrevistas, pesquisa de campo e

documental, constatou-se a existéncia dos seguintes processos de trabalho:

Quadro 18 - Processos de Trabalho executados na Pro-Reitoria Administrativa

1 Processo de Trabalho de Aquisi¢do por Pregédo — Tradicional

2 Processo de Trabalho de Aquisicao por Pregdo — SRP (Sistema de
Registro de Preco)

3 | Processo de Trabalho de Aquisigdo por Pregao — Participante (IRP Externa)

4 | Processo de Trabalho de Aquisigdo por Pregao — Adesao

5 |Processo de Trabalho de Aquisigao por Dispensa — Compra Direta

6 | Processo de Trabalho de Aquisigcdo por Dispensa — Cotacao Eletrénica

7 |Processo de Trabalho de Aquisigao por Inexigibilidade

8 | Processo de Trabalho de Contratagéo por Pregao — Tradicional

9 | Processo de Trabalho de Contratagcao por Pregao — SRP

10 |Processo de Trabalho de Contratagao por Pregéo — Participante (IRP Externa)

11 | Processo de Trabalho de Contratagao por Pregdao — Adeséao

12 | Processo de Trabalho de Contratacéo por Dispensa — Compra Direta

13 | Processo de Trabalho de Contratacao por Dispensa — Cotacao Eletronica

14 | Processo de Trabalho de Contratagao por Inexigibilidade

15 |Processo de Trabalho de Emissdo de Empenho

16 |Processo de Trabalho de Notificacdo aos Fornecedores

17 | Processo de Trabalho de Cobranca aos Fornecedores

18 | Processo de Trabalho de Sangdes aos Fornecedores

19 |Processo de Trabalho de Troca de Marca




20 | Processo de Trabalho de Reequilibrio de Preco

21 | Processo de Trabalho de Pagamento de Diarias — Nacional

22 | Processo de Trabalho de Pagamento de Diarias — Internacional

23 | Processo de Trabalho de Pagamento de Passagens — Nacional

24 | Processo de Trabalho de Pagamento de Passagens — Internacional

25 |Processo de Trabalho de Pagamento de Bolsas

26 | Processo de Trabalho de Pagamento de Taxa de Inscrigdes — Nacional
27 | Processo de Trabalho de Pagamento de Taxa de Inscri¢gdes — Internacional
28 | Processo de Trabalho de Classificagcdo e Tombamento de Material Permanente
29 | Processo de Trabalho de Pagamento de Auxilio Funeral

30 |Processo de Trabalho de Comodato

31 | Processo de Trabalho de Recolhimento de Bens Inserviveis

32 | Processo de Trabalho de Leildo de Bens Inserviveis

33 | Processo de Trabalho de Elaboragao de Contratos

34 | Processo de Trabalho de Acordos e Convénios

35 |Processo de Trabalho de Liquidacdo de Despesas

36 |Processo de Trabalho de Apropriacdo de Despesas

37 |Processo de Trabalho de Arrecadagéo

38 |Processo de Trabalho de Importagdo — Comércio Exterior

39 | Processo de Trabalho de Protocolo

40 |Processo de Trabalho de Arquivamento

41 | Processo de Trabalho de Expedicao

42 | Processo de Trabalho de Recebimento de Material

43 | Processo de Trabalho de Entrega de Material

44 | Processo de Trabalho de Catalogacao de Material

45 | Processo de Trabalho de Pesquisa de Preco

46 |Processo de Trabalho de Divulgagao de IRP Interna

47 | Processo de Trabalho de Divulgacao de IRP Externa

Fonte: elaborado pelo autor com base nos resultados da pesquisa.
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Esses processos de trabalho s&o resultados das entrevistas e da observacgao.

Por exemplo, o entrevistado 1 (um) contribuiu na identificagdo dos processos de

trabalho quando respondeu a pergunta 13 (treze), que questiona sobre quais

processos de trabalho existem na PRA. O entrevistado 1 (um) respondeu:

Muitos. Além do processo de aquisi¢do por pregao que pode ser o
tradicional ou o eletronico. Tem por adesao; por dispensa: compra
direta e cotagdo eletrénica; por inexigibilidade, todos esses sao

replicados na contratagdo também; ainda tem o processo
notificacdo, cobranga e sancbes aos fornecedores; processos

de
de

pagamento com varios tipos especificos; recebimento e entrega de
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material; emissao de empenho; troca de marca; reequilibrio de preco,
entre outros.

O resultado completo das entrevistas pode ser acessado no Apéndice C.
Ressalta-se que esses processos ndo possuem nomenclaturas formais (ndo estao
documentados), ou seja, foram nomeados para os fins dessa pesquisa e que existem

processos que sao complementares decorrentes das variagdes dos fluxos de trabalho.

5.2 Escolha do processo a ser analisado

Diante desse cenario, deu-se inicio a fase que constituiu em definir qual dos
processos de trabalho seria modelado e analisado conforme metodologia definida,
servindo de modelo e parametro para os demais processos. A definicdo deste
processo partiu do entendimento de que se deveria selecionar um que contivesse
caracteristicas de complexidade e regularidade de utilizagdo para a PRA, pois a
conclusao desta pesquisa colaboraria na aplicabilidade desse método para os demais
processos da area.

Com bases nesses preceitos, foi escolhido junto aos gestores da PRA o
Processo de Trabalho por Pregdo Eletréonico, também conhecido como
Processo de Trabalho de Aquisi¢cao por Pregao — SRP (Sistema de Registro de
Precgo) por ser de alta demanda, ampla variabilidade e complexidade. Esse processo
corresponde a versao eletrénica (online) do pregdao que é uma modalidade de
processo licitatério utilizado pelo governo brasileiro para contratar bens e servigos,
balizado pela Lei Federal n. 10.520, de 17 de julho de 2002, conhecida como a Lei do
Pregao. Essa lei foi regulamentada pelo Decreto n. 5.450, de 31 de maio de 2005.

Nesse processo licitatorio, todos os lances, pedidos de recursos, informacoes,
impugnacgdes, analises e comunicagdes sao realizados pela internet por meio de um
sistema governamental, denominado Sistema Integrado de Administragdo de Servigos
Gerais (Comprasnet SIASG). Esse sistema atende a todos os 6érgéos da
Administracido Publica Federal direta, autarquica e fundacional. O sistema é capaz de
divulgar e realizar licitagbes, emitir notas de empenho, registrar os contratos
administrativos, catalogar os materiais e servigos, bem como todos os fornecedores.

O processo em estudo abarca tanto os bens de consumo quanto os bens

permanentes, e tem como objetivo principal adquirir os materiais necessarios para o
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funcionamento do 6érgao, sempre visando a aquisicdo de forma mais econémica,

gerando o melhor custo-beneficio para a instituicdo e para o Governo Federal.

5.3 Modelagem do processo e descrigao das atividades

Com a escolha do processo, foi necessario identificar as principais etapas do
processo de uma aquisicdo na esfera publica. O Tribunal de Contas da Unido (TCU)

disponibilizou um metaprocesso de aquisigdo publica (Figura 17).

Figura 17 - Metaprocesso de Aquisi¢cao Publica

Edital
completo

P Cllcializagdo da Flarejaments
Y, demanda da ::Iirtz-:&o

Contrato

Mdapiocesso de Aquisicio POblica

Produz resuiiacos
Gk FhENdEm § LB
Fapeesiadade Sokugio
o regio confratada
DOD

Fonte: BRASIL (20147, p. 1).

Esse metaprocesso apresenta quatro etapas principais: 1. oficializagcdo da
demanda; 2. planejamento da contratagao; 3. sele¢cao do fornecedor; e, 4. gestao do
contrato.

A primeira etapa, oficializacdo da demanda, é a fase iniciada com a
formalizacdo da demanda, através de documentacdo assinada pelo requisitante que
explicita e justifica a necessidade da aquisi¢ao e/ou contratagao em termos do negécio
para a organizacgao. A segunda etapa, planejamento da contratagao, € a fase em que,
a partir da necessidade de negdcio (o insumo de entrada), realizam-se as atividades
para elaboragcdo de um edital completo com o termo de referéncia ou o projeto basico
para a contratacio.

A terceira etapa corresponde as atividades de selec¢ao do fornecedor, que tem
como insumo de entrada o edital completo e como saida um contrato assinado e

divulgado publicamente. Ja a quarta etapa, gestdo de contrato, contempla as



93

atividades realizadas apos a homologacdo do contrato até o atendimento das
necessidades propostas na contratacao, incluindo a fiscalizagao contratual.

O processo de trabalho de aquisicdo por pregéo eletrbnico contempla as 3
(trés) primeiras etapas do metaprocesso de aquisicdo publica, desde a fase de
oficializacdo de demanda até a geragédo do contrato com o fornecedor selecionado
(vencedor).

Outro aspecto preliminar para modelagem é compreender alguns termos
inerentes ao processo. Segue abaixo um glossario retirado do manual de
procedimentos para aquisicao de bens e contratacido de servicos do Ministério do

Desenvolvimento Social, Brasil (2015, p. 3-6):

Contratante — 6rgao ou entidade da Administracao Publica Direta e
Indireta da Unido que pactua a execugdo de programa, projeto,
atividade ou evento, por intermédio de instituicdo financeira federal
(mandataria) mediante celebracédo de contrato de repasse, ou seja,
6rgao ou entidade signataria de instrumento contratual.

Contratado — pessoa fisica ou juridica signataria de instrumento
contratual com a Administragédo Publica, na condigdo de fornecedor de
bens, executor de obra ou prestador de servico.

Edital — lei interna da licitagdo. Documento que enumera todas as
condicdes que devem ser cumpridas pela Administracdo e pelos
licitantes num processo licitatorio.

Equipe de apoio — grupo de pessoas, detentoras de conhecimento
técnico sobre o objeto licitado, para prestar auxilio ao pregoeiro.
Licitacdo — procedimento administrativo formal em que a
Administracdo Publica convoca, mediante condi¢cdes estabelecidas
em ato convocatorio, empresas interessadas na apresentagao de
propostas para o oferecimento de bens e servigos.

Licitacdo deserta — caracteriza-se quando ndo comparecem licitantes
ao procedimento licitatério realizado.

Licitacdo fracassada — caracteriza-se quando ha participantes no
processo licitatorio, mas todos sao inabilitados ou todas as propostas
sdo desclassificadas.

Licitacdes simultdneas — aquelas com objetos similares e que ocorram
em intervalos inferiores ou iguais a trinta dias.

Licitacbes sucessivas — aquelas com objetos similares, em que o edital
subsequente tenha data anterior a 120 dias apds o término do contrato
resultante da licitagdo antecedente.

Licitacdo de alta complexidade técnica — aquela que envolve alta
especializagdo, como fator de extrema relevancia para garantir a
execugao do objeto a ser contratado, ou que possa comprometer a
continuidade da prestacao de servigcos publicos essenciais.

Licitante — pessoa fisica ou juridica que adquire o edital e seus
elementos constitutivos/anexos e participa da licitagao.

Licitante vencedora — pessoa fisica ou juridica habilitada no
procedimento licitatério e detentora da proposta mais vantajosa, a
quem for adjudicado o objeto da licitago.
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Objetivo da licitacdo — garantia da observancia do principio
constitucional da isonomia e da selegdo da proposta mais vantajosa
para a Administracao.

Orgao licitador — aquele que realiza a licitago.

Planilha de custos e Formacéao de precos — documento que o licitante
apresenta, contendo o detalhamento dos custos que compdem seus
precos.

Pregao — modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento
de bens ou servicos comuns é feita em sessao publica, por meio de
propostas de precos escritas e lances verbais ou via internet.

Pregdo eletrbnico — modalidade de licitagdo em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servicos comuns é feita em sessao publica,
com a utilizagao de recursos de tecnologia da informagao. No pregao
eletrénico, o oferecimento de propostas e lances é feito
exclusivamente pela internet.

Pregoeiro — servidor designado para, em procedimento licitatoério na
modalidade pregao, credenciar os interessados, receber as propostas
e os documentos de habilitacdo, examinar as propostas, conduzir os
procedimentos relativos a fase de lances, analisar a aceitabilidade dos
precos, habilitar os licitantes e adjudicar o objeto ao vencedor.

Termo de referéncia — documento que deve conter elementos capazes
de propiciar avaliacdo do custo pela Administracdo, diante de
orgamento detalhado, definicho dos métodos, estratégia de
suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de
aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de
execucao e sangoes, de forma clara, concisa e objetiva.

Para analise de valor agregado, foi realizado um levantamento com as
legislagdes/regulagdes que regem o processo de aquisigdo por pregao eletronico, a
saber:

e Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagdes e contratos da
Administracado Publica e da outras providéncias;

o Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo no ambito
da Administragao Publica Federal;

e Lein®10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias;

e Decreto n. 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cédigo de Etica Profissional

do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal;
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e Decreto n. 3.555, de 8 de agosto de 2000. Aprova o Regulamento para a

modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns;

e Decreto n. 5.450, de 31 de maio de 2005. Regulamenta o pregao, na forma

eletrénica, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;
e Decreton. 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro de
Precos previsto no artigo 15 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Decreto n. 8.539, de 8 de outubro de 2015. Dispde sobre 0 uso do meio eletrénico

para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos érgéos e das entidades
da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Instrucdo Normativa n. 05, de 27 de junho de 2014. Secretaria de Logistica e

Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo.
Dispbe sobre os procedimentos administrativos para a realizacdo de pesquisa de
precos para a aquisicao de bens e contratacdo de servigos em geral;

e Instrucdo Normativa n. 03, de 20 de abril de 2017. Secretaria de Gestdo do

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Altera a Instrucado Normativa
n. 5, de 27 de junho de 2014.

Destaca-se também que o processo estudado tem atividades e informacoes,
que circulam através do sistema de gestdo adotado pela UFPB, ou seja, o Sistema
Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos (SIPAC), bem como através do
sistema da Comprasnet SIASG.

No processo de aquisigao por pregao eletrénico, detectou-se, no decorrer dos
fluxos, a atuacdo de, pelo menos, 08 (oito) departamentos e/ou unidades com
participagcdes obrigatérias, quais sejam:

e Requisitantes Internos — Sao as unidades vinculadas a PRA, responsaveis por

solicitar os materiais a serem comprados, ou seja, sdo as unidades requisitantes que
tém como unidade gestora financeira a PRA;

e Coordenacdo da Divisdo de Materiais (DM) — Responsaveis por supervisionar e

gerir as atividades relacionadas com a aquisi¢do de material;

e Secdo de Compras (SC) — E a Secdo pertencente & Divisdo de Materiais

responsavel por receber e analisar os processos de pedido de compra, consolidando

as demandas e elaborando o termo de referéncia da licitagao;
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o Gabinete da Pro-reitoria Administrativa — Responsavel por autorizar os processos

relacionados aos pedidos de compras e a homologagéao da licitagao;

e Secretaria da Pré-reitoria Administrativa — Responsavel por divulgar a IRP interna

e digitalizar os documentos dos processos;

e Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL), com a participacao do leiloeiro —

Responsavel por receber, examinar, acompanhar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes, bem como por
elaborar o edital;

e Procuradoria Juridica — Orgdo externo responséavel por dar o parecer juridico sobre

o edital elaborado para a licitagao;

e Fornecedores — Sao as empresas licitantes as quais desejam fornecer os materiais

solicitados no edital.
Podendo se estender, em alguns casos, a participagédo de outras unidades
requisitantes internas e/ou a participacao de unidades requisitantes externas.

¢ Requisitantes Externos — Sdo as unidades desvinculadas a PRA, responsaveis por

sua propria gestao financeira, ou seja, sdo as unidades requisitantes, que néao tém a
PRA como unidade gestora financeira.

Com base nesse levantamento, determinou-se a necessidade de entrevistar,
no minimo, 07 (sete) profissionais, um representante de cada uma das unidades
participantes obrigatorias que estao localizadas na propria Pro-Reitoria Administrativa.
Assim, apds aprovacio da pesquisa através do parecer do Comité de Etica do Centro
de Ciéncias da Saude (Anexo B) da UFPB, iniciou-se, durante os meses de setembro
e outubro de 2018, a aplicagdo do roteiro de entrevista semiestruturada (Apéndice A)
aos 07 (sete) profissionais, indicados pela PRA, participantes do processo.

As entrevistas contribuiram diretamente para a construcdo da modelagem do
processo e para a descricao das atividades. Exemplo, o entrevistado 5 (cinco) na
pergunta 02 (dois), foi questionado sobre quais atividades ele executa no processo.
Ele respondeu “divulgacéo da IRP interna; envio do processo assinado para a CPL; e
digitalizacao dos processos”. Essa resposta ajudou a entender os fluxos e a conhecer
as atividades executadas no setor da secretaria da PRA referentes ao processo de

aquisi¢ao por pregao eletronico. As descrigdes das entrevistas estdo no Apéndice C.
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Quadro 19 - Resumo das entrevistas

, Tempo das |Questionarios Perggntas
Entrevistados Local Data ! : acrescidas ao
entrevistas aplicados SR
questionario
Entrevistado 1 DM 28/09/2018 | 2h e 17 min 01 6
Entrevistado 2 DM 01/10/2018 52 min 01 0
Entrevistado 3 SC 05/10/2018 40 min 01 0
Entrevistado 4 | Gabinete | 09/10/2018 56 min 01 0
Entrevistado 5 | Secretaria | 15/10/2018 | 1h e 13 min 01 0
Entrevistado 6 CPL 22/10/2018 | 2h e 12 min 01 7
Entrevistado 7 CPL 24/10/2018 | 1h e 55 min 01 5
Total N/A N/A 10h e 05 min 07 18

Fonte: elaborado pelo autor.

Paralelamente as entrevistas, fez-se observagao in loco e analise documental
das legislagbes que regem o processo, diagnosticando, assim, as atividades
(transagdes) necessarias para a concretizacdo do objetivo do processo. Além dos
diagramas, verificou-se como essas atividades sao realizadas, bem como quem séo
0S responsaveis, quais os documentos sdo gerados e quais sistemas sao utilizados.

Posteriormente, detectou-se que o Processo de Trabalho de Aquisigao por
Pregao Eletrénico — SRP (Sistema de Registro de Pre¢o) contempla alguns

subprocessos, bem como interage com outros processos de trabalho.

5.3.1 Configuragdes da Modelagem

Na etapa de modelagem, utilizou-se o BPM, com as notagdes BPMN, através
do BPMS (Bizagi). As categorias basicas de elementos utilizados foram: os objetos de
fluxo; os objetos de conexao; as raias (swimlane); as piscinas (pools); e os artefatos.

A configuragcédo adotada para a fonte da modelagem foi Segoe Ul, tamanho 8.
E para os dimensionamentos dos elementos adotou-se o padrao das notacoes BPMN:
e Evento — largura (40px) e altura (40px);

e Decisdes (gateways) — largura (60px) e altura (60px);
e Atividade — largura (90px) e altura (60px);

e Subprocesso — largura (90px) e altura (60px);

e Objeto de dados — largura (40px) e altura (50px).

A modelagem foi elaborada de forma analitica, que € o diagrama detalhado,

mostrando os fluxos das principais atividades, incluindo também possiveis variaveis
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existentes no processo. As identificagdes das atividades foram feitas com o verbo na
terceira pessoa do singular e para cada atividade criou-se um numero de identificagéo
com o intuito de otimizar a rastreabilidade e a analise das mesmas.
Neste mapeamento, adotou-se 5 tipos de atividades', as quais sdo indicadas
na Figura 18 e descritas abaixo:
a) none — representam as atividades que nao tem nenhuma especificidade de
destaque;
b) servico —representam as atividades realizadas com web services ou aplicagdes
automatizadas;
c) envio — representam as atividades concluidas com o envio de mensagens,
podendo ser eletronica ou n&o;
d) recebimento — representam as atividades iniciadas com o recebimento de
mensagens, podendo ser eletrénicas ou nao;
e) humana - representam as atividades executadas obrigatoriamente por

pessoas, podendo ter apoio de um software ou gerenciado por sistemas.

Figura 18 - Tipos de atividades utilizadas no processo

o
) [~

Mone SEnvico Erwia

&

Humana Recebimento

Fonte: elaborado pelo autor.

Outro elemento utilizado foram os eventos que sé&o usados para iniciar, finalizar
ou identificar um marco de impacto no fluxo. Eles ndo sado obrigatérios, entretanto,

recomenda-se seu uso por se tratar de uma boa pratica, pois, com eles definimos e

' Os tipos de atividades foram definidos conforme padrdo BPMN disposto no manual de modelagem de
processos com bizagi modeler, ver Goias (20177, p. 10-11).
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identificamos visualmente os pontos iniciais e finais do processo. A regra principal do
BPMN é que se existir um evento de inicio é obrigatério um evento de fim (e vice-
versa).

Existem 03 (trés) tipos de eventos: eventos de inicio; eventos intermediarios; e
eventos de final. Na simbologia, os eventos de inicio e intermediarios sé&o
representados na cor verde, e o evento de final, na cor vermelha. Os eventos
intermediarios sdo usados para indicar que algo aconteceu ou pode acontecer entre
o comeco e o final do processo, sua notagéo € apresentada na Figura 19. Os tipos de
eventos? utilizados nesta pesquisa foram os seguintes:

a) evento de inicio (None) — quando nao tem especificidade de destaque;

b) evento de inicio (Timer) — quando um momento ou um ciclo especifico define o

inicio do processo;

c) evento intermediario (Timer) — age como um mecanismo de atraso ou espera

de uma data-limite especifica ou um ciclo especifico necessario;

d) evento intermediario (Multiple) — serve para identificar e langar gatilhos, que

podem ser multiplos, durante o processo;

e) evento de final (None) — quando o final ndo exige nenhum resultado especifico;

f) evento de final (Terminate) — indica que todas as atividades do processo devem

ser finalizadas.

Figura 19 - Eventos utilizados no processo

O @ O @

Mone Timer Timer Multiple Mone Terminate

Evento de Inicio Evento Intermediario Evento de Final

Fonte: elaborado pelo autor.

Ja as decisdes (gateways)® (Figura 20) sdo os elementos utilizados para

controlar o fluxo de sequéncia podendo divergir ou convergir. Nesta pesquisa, usou-

2 Os tipos de eventos foram definidos conforme padrao BPMN disposto no manual de modelagem de
processos com bizagi modeler, ver Goias (20177, p. 12-17).
3 O tipo de gateway foi definido conforme padrdo BPMN disposto no manual de modelagem de
processos com bizagi modeler, ver Goias (20177, p. 17-19).
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se, somente, o0 gateway exclusivo, chamado de momento de decisdo, em que apenas

um caminho podera ser seguido.

Figura 20 - Gateway usado no processo

Tarefa 2

Simn
Tarefa 1

Gateway Exclusivo

Fonte: elaborado pelo autor.

Também foram usados, nesta modelagem, os objetos de dados, que

representam itens que sao criados, manipulados e usados durante a execugédo do
processo. Nesta pesquisa, referem-se a representacdo de documentos criados ou
usados nas atividades do processo, representados na Figura 21. Dois tipos de objetos
de dados* foram adotados:

a) elemento unico — usado para representar um documento que é essencial para

execucao de uma atividade;

b) colecéo de elementos — representando o conjunto de documentos necessarios

para realizar a atividade referenciada.

4 Os tipos de objetos de dados foram definidos conforme padrdo BPMN disposto no manual de
modelagem de processos com bizagi modeler, ver Goias (20177, p. 19).
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Figura 21 - Objetos de dados utilizados no processo.

Elemento Colecdo de
Unico Elerentos

Fonte: elaborado pelo autor.
Por fim, existem os subprocessos® que foram representados com as mesmas

configuracbes de tamanho de uma atividade, entretanto, tem em seu interior a
modelagem de outras atividades, decisdes, eventos e fluxos de sequéncia. O

subprocesso pode ser exibido contraido ou expandido.

Figura 22 — Representac¢ao dos subprocessos no Bizagi

f 3

Contraido Expandido

Fonte: Goias (20172, p. 12).

Existem outras regras que foram empregadas na modelagem do processo e

que sao fundamentais para o entendimento:

5 O tipo de subprocesso foi definido conforme padrdo BPMN disposto no manual de modelagem de
processos com bizagi modeler, ver Goias (20177, p. 11-12).



102

¢ As raias (swimlanes) no mapeamento representam os departamentos, unidades ou
setores da PRA;

e Os oOrgaos e entidades externos a PRA foram representados nas piscinas (pools);
¢ O sentido do fluxo adotado por padrao foi da esquerda para direita, de cima para
baixo. Ocorreram algumas excecgdes por necessidade de retorno do fluxo ou para
melhorar a diagramagao do processo;

e Os subprocessos foram identificados com uma tonalidade diferente das atividades

para destacar visualizagao no processo.

5.3.2 Representagdo da modelagem e descri¢do das atividades do processo

A modelagem do processo estudado ficou representada em 07 (sete) fluxos,
demonstrados no Apéndice G. Composta pelo fluxo principal e os seis fluxos dos
subprocessos que compdem o processo de aquisicdo por pregao eletronico da
PRA/UFPB.

Com a modelagem pronta, partiu-se para a descri¢cao individual das atividades
através da aplicagcédo das diretrizes (Apéndice D), realizadas durante os meses de
novembro e dezembro de 2018. Para demonstrar como foi a dindmica desse trabalho
de descricao das atividades, segue abaixo um exemplo com parte do diagrama do

processo aproximado (Figura 23) com as 05 (cinco) primeiras atividades descritas:



Figura 23 — Parte do fluxo principal do processo de aquisigdo por pregao
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Fonte: elaborado pelo autor usando o software bizagi.

Exemplo da descrigao das atividades do processo:

ATIVIDADE: 01
DESCRIGAO: PREPARA O PROCESSO
EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03

(2017).

OBJETIVO: Preparar o processo de compra (Aquisi¢ao de Bens ou Contratagcado de

Servigos).

DOCUMENTAGAO: Abrir processo no SIPAC; Termo de Referéncia; Pesquisa de

Preco; Justificativas.

TEMPO NECESSARIO: Depende da complexidade do processo.
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TEMPO LEGAL: Prazo, maximo, estabelecido pela Pro-Reitoria Administrativa da
UFPB sao de 60 dias apos divulgacdo do Memorando. Entretanto, esse tempo €
informal, existindo algumas aquisi¢gdes autorizadas apos o prazo.

CONSULTA ALGUEM: Gestores das unidades requisitantes responsaveis em
autorizar a abertura do processo.

ITENS VERIFICADOS: Memorando de divulgagdo e documentos de orientagao
disponibilizados no site da PRA. Entre estes, estdo: modelo de justificativa; formulario
para consulta de pregos; caderno de logistica — pesquisa de pre¢o; manual do SIPAC;
sistema de registro de preco da CGU (manual de perguntas e respostas); entre outros.
OBSERVAGAO: Na pesquisa de preco, as datas dos valores pesquisados ndo podem

ultrapassar mais de 180 (cento e oitenta) dias.

ATIVIDADE: 02

DESCRIGAO: ENVIA PROCESSO

EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar o processo de compra (Aquisicdo de Bens ou Contratagcdo de

Servigos) para a PRA (Pré-Reitoria Administrativa).

DOCUMENTAGAO: E gerada uma guia de movimentacdo de processo via SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Mas, pode ser enviado no mesmo dia em que o
processo foi elaborado.

TEMPO LEGAL: Prazo, maximo, estabelecido pela Pro-Reitoria Administrativa da
UFPB ¢é de 60 dias apds divulgacdo do Memorando. Entretanto, esse tempo é
informal, existindo algumas aquisi¢des autorizadas apds o prazo.

CONSULTA ALGUEM: Gestores das unidades requisitantes responsaveis em
autorizar a abertura do processo.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: O método padrdo de envio de processo é pelo SIPAC. Entretanto,
existiram processos que foram iniciados fora do SIPAC e enviados via malote. Mas,

esses casos ndo estdo mais sendo aceitos pela equipe da PRA.
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ATIVIDADE: 03

DESCRIGAO: RECEBE O PROCESSO

EXECUTOR: Coordenac&o Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Fazer o recebimento da solicitagdo de aquisicao/contratacao.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa no recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: Prazo de aceitacdo das demandas determinado pela Pré-reitoria

Administrativa da UFPB é de, no maximo, 60 dias apds divulgacdo do Memorando.
Entretanto, esse tempo é informal, existindo diversos processos recebidos apds o
prazo.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Verifica se o processo esta completo, com os itens
obrigatérios (Requisigdo, Termo de Referéncia, Pesquisa de Precgo e Justificativa).
OBSERVAGAO: Os recebimentos dos processos devem ser registrados no SIPAC.
O Decreto 8.539 que dispde sobre o uso do meio eletrbnico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgéos e das entidades da administragao

publica federal direta, autarquica e fundacional, traz em seu artigo 7:

Os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no
dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestao de
processo administrativo eletrénico do 6rgéo ou da entidade, o qual
devera fornecer recibo eletrénico de protocolo que os identifique
(BRASIL, 2015, p. 1).

ATIVIDADE: 04

DESCRICAO: ANALISA A NATUREZA DO PEDIDO

EXECUTOR: Coordenac&o Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.

3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03

(2017).
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OBJETIVO: Analisar qual a natureza do pedido no intuito de separar os processos de

aquisicao de materiais dos de contratagao de servigos.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: Nao existe um tempo legal formalizado. Entretanto, o Decreto 1.171

(Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico) traz, no seu artigo XIv, que entre os

deveres fundamentais do servidor, estao:

a) desempenhar, a tempo, as atribuicdes do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicbes com rapidez, perfeicdo e rendimento,
pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situagdes
procrastinatérias, principalmente diante de filas ou de qualquer outra
espécie de atraso na prestacio dos servigos pelo setor em que exerga
suas atribuigdes, com o fim de evitar dano moral ao usuario (BRASIL,
1994, p. 2).

E a Lein. 9.784, no seu artigo 24, diz que:

Inexistindo disposi¢cao especifica, os atos do é6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem
devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forga
maior. Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado
até o dobro, mediante comprovada justificagdo (BRASIL,1999, p. 4,
grifo nosso).

Sendo assim, quando nao existir um tempo legal estabelecido para realizagéo

da atividade, ficam adotados os cinco dias definidos pela Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: A natureza do pedido. Identifica se a demanda é de aquisicao
de material ou de contratagao de servicos.

OBSERVAGAO: Sem observacgoes.

ATIVIDADE: 05

DESCRIGAO: ANALISA A NATUREZA DO MATERIAL

EXECUTOR: Coordenacao Administrativa — Divisdo de Materiais.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03

(2017).
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OBJETIVO: Analisar qual a natureza do material a ser comprado, no intuito de fazer
0 processo de licitagdo separado por grupos de materiais da mesma natureza. Por
exemplo: utensilios de escritorio e material de expediente.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: Nao definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Através do Sistema de Catalogacdo de Material (CATMAT),
disponivel no Comprasnet, verificam-se os cddigos dos grupos de materiais.
OBSERVAGCAO: Nesta atividade, também se detectam discrepancias quantitativas ou

qualitativas evidentes no processo.

Os resultados completos com as atividades do processo estao descritos no

Apéndice E.

5.4 Analise da modelagem

Apos a conclusdo da modelagem, foi executada uma simulagao (ferramenta do
proprio bizagi) para verificar a confiabilidade das informagbées geradas e sua

integridade. A simulagao do bizagi possui quatro niveis de atuagao:

Nivel 1 (validagao) que avalia a estrutura do processo; Nivel 2 (tempo)
que mede o tempo do processo fim-a-fim; Nivel 3 (recurso) que prevé
como o processo sera executado com diferentes niveis de recursos
(pessoas, equipamentos, materiais, espagos para a execugao de uma
tarefa especifica, etc); E, o nivel 4 (calendario) que inclui informagodes
do calendario que refletem na execucéo do processo sobre periodos
dindmicos de tempo, tais como mudancas, dias Uteis, feriados e outras
restricdes (GOIAS, 201772, p. 35-39).

Para fim deste trabalho, no qual o foco principal € a analise qualitativa do
processo, foi aplicado o Nivel 1 (Validagdo) de simulagcdo, que tem como objetivo
avaliar a estrutura do diagrama do processo, verificando se os tokens iniciados foram
finalizados; se os gateways estédo sincronizados; as probabilidades das decisdes; se
os comportamentos das rotas dos fluxos estdo corretamente distribuidos, entre outros
(Figura 24).
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Figura 24 - Validagao dos fluxos

Validagdo do diagrama

O diagrama foi validado sem erros, adverténcias ou sugesties

8,3

Fonte: Bizagi.

Com o desfecho positivo da simulacéo, confirmam-se os fluxos e se determina

o quantitativo de elementos utilizados na modelagem (Quadro 20).

Quadro 20 - Quantitativo de elementos utilizados na modelagem

Elementos utilizados no processo |Quantidades
Eventos 31
Atividades 84
Decisbes 27
Objetos de dados 15
Subprocessos 6
Raias (fluxo principal) 7
Piscinas (fluxo principal) 3

Fonte: elaborado pelo autor com base nos resultados da pesquisa.

Este processo foi concluido com os seguintes elementos: 84 (oitenta e quatro)
atividades; 27 (vinte e sete) decisdes; 31 (trinta e um) eventos, entre eles, 07 (sete)
sdo de inicio, 08 (oito) sédo intermediarios e 16 (dezesseis) de final; 15 (quinze) objetos
de dados; e 6 (seis) subprocessos. O processo principal, por sua vez, conta com 7

(sete) raias e 3 (trés) piscinas.

5.5 Validagdao do mapeamento com base na ISO/TR 26122

Com a conclusdo da modelagem e sua analise estrutural, aplicou-se o checklist

(Apéndice B), elaborado com base na ISO/TR 26122, com o propodsito de validar o
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mapeamento do processo e coletar informagdes para contribuir com a analise do
processo, gerando como resultado o Apéndice F.

Essa validacdo contempla uma revisdo contextual que permite identificar as
principais legislacbes e procedimentos que impactam na execugao do processo de
aquisicao por pregao eletrénico na PRA/UFPB, bem como, onde ocorre os fluxos do
processo e seus principais responsaveis e participantes envolvidos.

A analise funcional, do checklist, possibilitou a identificagdo das funcdes e
jurisdi¢cdes envolvidas, destacando a ndo existéncia de terceirizagdo de servigos nas
atividades desenvolvidas no processo. Ja a analise sequencial permitiu identificar e
analisar: as sequencias das transagbes; as variagdes do processo; e as conexdes
para outros processos.

Por fim, ocorre a etapa de validagdo com os participantes do processo quanto
a necessidade de identificar e documentar cada uma das etapas conforme a ISO/TR
26122. Vale destacar que este checklist pode ser aplicado em conjunto com a ISO
15489, que trata especificamente do gerenciamento de registros.

Com o processo construido e validado, constatou-se que 11 (onze) atividades
geram documentos, registros e/ou informagdes essenciais para o desenvolvimento do
processo. Todas essas atividades foram categorizadas na AVA como de valor
agregado ao registro, recebendo a simbologia VAR. Os principais documentos e
registros levantados no processo foram:

a) processo com a oficializacdo da demanda, é composto, principalmente, pela

requisicdo, pelo termo de referéncia, pela pesquisa de pregco e pelas

justificativas, emitido pelos requisitantes internos;

b) a IRP interna, compreende a intengéo de registro de precgo interna, elaborado

pela equipe da Sec¢ao de Compras;

¢) memorando divulgando a IRP, é o documento responsavel pela divulgacao

da IRP interna para as demais unidades, sendo emitido pela Secretaria da PRA,;

d) as requisicées de intencdo de compra, sao os requerimentos emitidos via

SIPAC para participar da licitagao baseado na IRP divulgada;

e) a minuta do edital de licitacdo, contempla o “esboc¢o” do edital para ser

aprovado pela alta gestao;

f) as IRP’s externas, sédo as intengdes de registro de precos emitidas pelos

requisitantes externos;
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g) o edital final de licitacdo, documento formal que contempla todos as
informacdes para o pregao;

h) as portarias de credenciamento do pregoeiro e equipe, documento legal de
credenciamento da equipe responsavel pelo pregéo;

i) portaria de divulgagdo do pregao no DOU, via Comprasnet e via jornal de
circulagao local, meios de publicitar o processo de aquisicdo do pregao;

j) todos os registros de propostas e lances durante o pregédo, evidéncias do
desenvolvimento do pregdo no sistema.

Existem outros documentos e registros durante o processo de aquisi¢ao por

pregao eletronico. Todas as informagdes podem ser acessadas no Apéndice E.

5.6 Analises e resultados do processo

Conforme foi explicado na metodologia deste trabalho, a analise qualitativa
adotada neste estudo foi a adaptacdo do método AVA, que consiste em duas etapas.
A primeira etapa foi a elaboragcdo do quadro de anadlise do valor agregado com suas
categorizagdes (Quadro 21).

Quadro 21 - AVA aplicado no Processo de Aquisicdo por Pregédo (SRP)

Numero Transagoes (Atividades) Categorizacgao
01. Prepara Processo VAU, VAR
02. Envia Processo VAU
03. Recebe o Processo VAU, VAI
04. Analisa a Natureza do Pedido SVA
05. Analisa a Natureza do Material SVA

05.1. Solicita Ajuste SVA
05.2. Ajusta o Processo SVA
06. Encaminha para Sec¢ao de Compras SVA
07. Recebe Processo VAI
08. Analisa o Processo VAI
08.1. Solicita Ajuste SVA
09. Aguarda Prazo SVA
10. Subprocesso - Novos Processos N&o aplicado
10.1. Recebe as Demandas VAU, VAI
10.2. Analisa as Demandas VAI
10.3. Solicita Ajuste ao Requisitante SVA
10.4. Consolida as Demandas SVA
11. Cadastra ltens SVA




12. Elabora a IRP Interna VAU, VAR
13. Divulga a IRP Interna VAU, VAR
14. Aguarda Prazo SVA
15. Subprocesso - Novas Intengdes Internas Nao aplicado
15.1. Envia Requisicéo VAU, VAR
15.2. Recebe as Demandas Internas VAU, VAI
15.3. Analisa as Demandas VAI
15.4. Solicita Ajuste SVA
15.5. Faz Ajuste SVA
15.6. Consolida as Demandas SVA
16. Apensa Processo/ Intencdes e IRP SVA
17. Envia para Aprovagao SVA
18. Analisa Documentacgao SVA
18.1. Solicita Ajuste SVA
18.2. Faz Ajuste SVA
19. Ratifica SVA
20. Envia para Autorizacao VAI
21. Autoriza VAI
22. Digitaliza Processo SVA
23. Envia para CPL SVA
24. Recebe Documentagéo VAI
25. Prepara Documentacao SVA
26. Elabora Minuta de Edital VAI, VAR
27. Cadastra no SIASG para Divulgagao VAU, VAI
28. Aguarda Prazo VAI
29. Subprocesso - Novas Demandas Externas Nao aplicado
29.1. Elabora IRP Externa e Documentagao VAU, VAR
29.2. Envia Documentacgao VAU
29.3. Recebe Demandas Externas VAU, VAI
29.4. Analisa as Demandas VAI
29.5. Consolida as Demandas SVA
30. Elabora Edital VAU, VAI, VAR
31. Envia para Aprovagao VAI
32. Aprova VAI
33. Envia para Procuradoria VAI
34. Recebe a Documentagéo VAI
35. Analisa Documentagéao VAI
35.1. Solicita Ajustes SVA
35.2. Corrige as Pendéncias SVA
36. Aprova Edital VAI
37. Despacha Processo SVA
38. Subprocesso - Lan¢a Pregao Nao aplicado
38.1. Recebe Documentacéao VAI
38.2. Credencia o Pregoeiro e Equipe VAIl, VAR
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38.3. Divulga o Pregao VAU, VAI, VAR
38.4. Aguarda Prazo VAI
38.5. Esclarece as Duvidas VAU, VAI
38.6. Nega a Impugnagéao VAU, VAI
38.7. Corrige Edital SVA
38.8. Encerra Periodo de Divulgacao VAI

39. Subprocesso - Pregao Eletronico Nao aplicado
39.1. Abre Sesséao Publica VAU, VAI
39.2. Envia Proposta VAU, VAR
39.3. Analisa Proposta VAI
39.4. Desclassifica Proposta VAU, VAI
39.5. Abre Fase de Lances VAU, VAI
39.6. Envia Lances VAU, VAI, VAR
39.7. Recebe Lances VAU, VAI
39.8. Solicita Encerramento VAU, VAI
39.9. Define Vencedor VAU, VAI

40. Subprocesso - Andlise do Licitante Nao aplicado
40.1. Analisa Documentacao Vencedora VAI
40.2. Desclassifica o Licitante VAU, VAI
40.3. Convoca Préoximo Licitante VAU, VAI
40.4. Verifica Habilitagao VAU, VAI
40.5. Analisa o Total Estimado VAI
40.6. Convoca Mais Licitantes VAU, VAI
40.7. Abre Periodo de Recursos VAU, VAI
40.8. Encerra Processo Licitatério VAU, VAI
40.9. Organiza Processo SVA

41. Adjudica VAI

42. Homologa a Aquisigao VAI

Fonte: elaborado pelo autor.
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Com a categorizagao das atividades, iniciou-se o0 segundo estagio da analise,

focando nas atividades (transacdes) que foram categorizadas como “Sem Valor

Agregado”. Dentre as 84 atividades que compdem o processo analisado, 29 foram
consideradas SVA (Quadro 22).

Quadro 22 - Atividades categorizadas como Sem Valor Agregado

Numero Transagoes (Atividades) Categorizagao
04. Analisa a Natureza do Pedido SVA
05. Analisa a Natureza do Material SVA
05.1. Solicita Ajuste SVA
05.2. Ajusta o Processo SVA
06. Encaminha para Sec¢ao de Compras SVA




08.1. Solicita Ajuste SVA
09. Aguarda Prazo SVA
10.3. Solicita Ajuste ao Requisitante SVA
10.4. Consolida as Demandas SVA
11. Cadastra Itens SVA
14. Aguarda Prazo SVA
15.4. Solicita Ajuste SVA
15.5. Faz Ajuste SVA
15.6. Consolida as Demandas SVA
16. Apensa Processo/ Intencoes e IRP SVA
17. Envia para Aprovagao SVA
18. Analisa Documentacéao SVA
18.1. Solicita Ajuste SVA
18.2. Faz Ajuste SVA
19. Ratifica SVA
22. Digitaliza Processo SVA
23. Envia para CPL SVA
25. Prepara Documentacao SVA
29.5. Consolida as Demandas SVA
35.1. Solicita Ajustes SVA
35.2. Corrige as Pendéncias SVA
37. Despacha Processo SVA
38.7. Corrige Edital SVA
40.9. Organiza Processo SVA

Fonte: elaborado pelo autor.
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Tratando as atividades destacadas como SVA (Sem Valor Agregado),
percebeu-se que onze dessas atividades (05.1; 05.2; 08.1; 10.3; 15.4; 15.5; 18.1; 18.2,;

35.1; 35.2 e 38.7) ndo deveriam fazer parte do processo por serem condutas de

corregao.
Quadro 23 - Atividades SVA que sao acgdes corretivas
Nidmero Transagoes (Atividades) Categorizagao
05.1. Solicita Ajuste SVA
05.2. Ajusta o Processo SVA
08.1. Solicita Ajuste SVA
10.3. Solicita Ajuste ao Requisitante SVA
15.4. Solicita Ajuste SVA
15.5. Faz Ajuste SVA
18.1. Solicita Ajuste SVA
18.2. Faz Ajuste SVA
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35.1. Solicita Ajustes SVA
35.2. Corrige as Pendéncias SVA
38.7. Corrige Edital SVA

Fonte: elaborado pelo autor.

Essas atividades sdo consequéncias de falha humana, seja por desatencao
aos requisitos legais e/ou por falta de capacitagao técnica na execugao. Logo, essas
atividades n&o possuem nenhum valor agregado para o processo, servindo apenas

como acgdes corretivas. Para minimizar ou até elimina-las, sugere-se treinamento e

capacitacao dos profissionais que executam as atividades predecessoras, evitando,
assim, essas incoeréncias processuais.

Quatro dessas atividades (06; 17; 23 e 37) podem ser eliminadas com a
automacgao do sistema.

Quadro 24 - Atividades SVA que poderiam ser automatizadas

Numero Transagoes (Atividades) Categorizagao
06. Encaminha para Sec¢ao de Compras SVA
17. Envia para Aprovagao SVA
23. Envia para CPL SVA
37. Despacha Processo SVA

Fonte: elaborado pelo autor.

Sugere-se fazer automacdo dessas atividades. Elas, atualmente, séao
realizadas mediante movimentacido manual do processo no sistema. Entretanto, elas
poderiam ser realizadas de forma automatica pelo SIPAC logo apés a execugao bem-
sucedida da atividade antecessora. Por exemplo, a atividade 37 (Despacha Processo)
poderia ocorrer de forma instantdnea e automatica com a realizagcdo da atividade 36
(Aprova edital) realizada pelo Procurador Juridico.

Dez atividades (04; 05; 10.4; 11; 14; 15.6; 16; 25; 29.5 e 40.9) foram
categorizadas como SVA (Sem valor agregado) devido aos requisitos das outras
categorias do método, entretanto, elas possuem valor administrativo, visto que ajudam
na otimizagao do processo.

Quadro 25 - Atividades SVA que devem permanecer

Nidmero Transagoes (Atividades) Categorizagao
04. Analisa a Natureza do Pedido SVA
05. Analisa a Natureza do Material SVA
10.4. Consolida as Demandas SVA
11. Cadastra ltens SVA
14. Aguarda Prazo SVA
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15.6. Consolida as Demandas SVA
16. Apensa Processo/ Intengdes e IRP SVA
25. Prepara Documentacao SVA

29.5. Consolida as Demandas SVA

40.9. Organiza Processo SVA

Fonte: elaborado pelo autor.

Sugere-se manter essas atividades, pois, elas contribuem para o processo, ja
que facilitam e reduzem o tempo de execucgao das atividades sucessoras, melhorando
a fluidez e a eficiéncia do processo.

Sugere-se que as atividades 18 e 19 sejam excluidas do processo, pois além
de nao agregarem valor, elas sdo desnecessarias para a realizagao do processo.

Quadro 26 - Atividades SVA que devem ser eliminadas

Nidmero Transagoes (Atividades) Categorizagao
18. Analisa Documentacao SVA
19. Ratifica SVA

Fonte: elaborado pelo autor.

Essas duas atividades acontecem esporadicamente e apenas por zelo do
coordenador da Divisdo de Materiais. Legalmente, seria necessaria apenas a
autorizacdo do Pro-Reitor (atividade 21). O coordenador da DM executa essas
atividades para ratificar o trabalho da equipe da Se¢ao de Compras. Mas, isso nem
sempre € aplicado, depende diretamente da necessidade e do prazo do processo de
aquisi¢ao. Essa ndo padronizacdo do processo, quando ocorre, acaba atrasando o
fluxo. Sendo assim, essas atividades podem ser retiradas do processo sem nenhum
prejuizo legal ou administrativo. Caso a diregdo entenda que é importante ter um aval
da Coordenacdo da DM antes da autorizagdo do Pro-reitor, poderia agrupar as
atividades 17, 18 e 19 em automacédo com a atividade 16 e o Coordenador da DM
poderia fazer uma assinatura eletrénica via sistema (SIPAC).

As atividades 09 e 22 deveréao ser eliminadas naturalmente, visto que elas ja
estao sendo tratadas pela UFPB.

Quadro 27 - Atividades SVA que ja estdo sendo tratadas

Nidmero Transagoes (Atividades) Categorizagao
09. Aguarda Prazo SVA
22. Digitaliza Processo SVA

Fonte: elaborado pelo autor.
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A atividade 9 (Aguarda prazo) s6 existe porque a PRA ainda ndo tem um
calendario definitivo para aquisicdo de materiais, o que acaba gerando essa lacuna
de espera por novas demandas de solicitacdo de materiais afins para evitar
retrabalhos. Entretanto, a UFPB ja vem desenvolvendo um planejamento para sanar
essa lacuna no processo. Caso esse calendario seja implantado, essa atividade
deixara de existir automaticamente.

Por fim, a atividade 22 (Digitaliza processo) tende a ser extinguida
naturalmente, pois, todas as instituicbes publicas devem se adequar ao Decreto n.
8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdao do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional. E a UFPB ja esta em
fase de implantacéo deste decreto.

Concluindo os resultados desta analise, constatou-se que, para o
desenvolvimento deste, foi necessario muito tempo de trabalho, esforco e dedicacéo.
Segue abaixo um quadro sintetizando o tempo despendido para sua construgao.

Quadro 28 - Resumo do tempo despendido nas atividades desenvolvidas na pesquisa

Atividades desenvolvidas na pesquisa Tempo (dias utilizados)

Identificacdo dos processos da PRA 7

Coleta dos dados (analise documental, entrevistas e observagio) 60
Organizacéao dos dados 24
Modelagem dos fluxos do processo 30
Descricao das atividades 25
Analise da modelagem 5

Aplicacao do checklist basedo na ISO/TR 26122 2

Analise dos dados 14
Total 167

Fonte: elaborado pelo autor.

Destaque-se que as entrevistas tiveram de ser realizadas paralelamente as
atividades de organizagcéo dos dados e modelagem dos fluxos, devido a necessidade
de esperar a aprovacdo da pesquisa pelo Comité de Etica do Centro de Ciéncias da
Saude (Anexo B) da UFPB. As atividades de modelagem também foram realizadas,
em paralelo, com as atividades de descrigéo.

Caso as recomendacgdes sugeridas, neste trabalho, sejam atendidas em sua
integralidade pela alta gestdo da universidade, o processo de aquisicao por pregao

ficara representado conforme a Figura 25.
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Figura 25 - Fluxo principal do processo de trabalho de aquisigdo por pregao (SRP) apos
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Fonte: elaborado pelo autor no bizagi.
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A modelagem dos fluxos do processo, apos a analise, segue um sentido natural
da esquerda para direita, de cima para baixo. Isso representa organizagao e clareza
no processo, trazendo uma fluidez mais légica das suas atividades.

Nas descricbes das atividades (Apéndice E), trés campos estédo relacionados
com os registros arquivisticos e com a Arquivologia. O campo legislacdo destaca
todas as leis que regem o processo analisado, contemplando as diretrizes de quais
informagdes devem ser registradas durante o processo. Os campos “documentag¢ao”
e “itens verificados” estao, rigorosamente, relacionados com a area arquivistica, uma
vez que, nestes espacos, constam, respectivamente, todos os documentos que sao
gerados durante a execucdo das atividades e toda documentagdo, informacao ou
registros, que devem ser recebidos ou consultados para a execugdo da atividade

iminente.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

Todas as instituicdes, sejam publicas ou privadas, necessitam buscar formas
de melhoria de desempenho, bem como agilidade nos processos, acelerando e
facilitando as tomadas de decisdes. Destaca-se, a partir disso, a importancia dos
fluxos informacionais e dos processos de trabalho para as estratégias de negécio.

O tema abordado, neste estudo, desperta também uma necessidade latente
das entidades publicas em atender aos requisitos legais, que objetivam a
transparéncia e o acesso as informacdes. E, descrever e analisar os fluxos
informacionais dos processos de trabalho da Pro-Reitoria Administrativa de uma
instituicdo de ensino federal contribuem diretamente para esses aspectos.

Compreende-se que a UFPB contempla condicbes necessarias de
infraestrutura, humanas e materiais para a implantagdo de melhorias que ajudem na
gestao dos seus processos e na gestao da informacéo. Contudo, sabe-se que existem
algumas barreiras a serem superadas no desenvolvimento de um trabalho desse
cunho, a comecgar pela cultura organizacional existente que é resistente as mudancas.
Dai a necessidade do alinhamento estratégico dos resultados com os gestores do
processo analisado.

Com relagéo aos aspectos metodolégicos, os instrumentos de coleta adotados
(pesquisa documental, entrevistas e observagdo) mostraram-se suficientes para
construir os objetivos propostos.

O objetivo especifico (a) identificar os processos de trabalho da Pré-Reitoria
Administrativa da UFPB foi atendido no item 5.1 deste trabalho.

O objetivo especifico (b) escolher o processo a ser modelado esta descrito no
item 5.2.

O objetivo especifico (c) modelar os fluxos do processo de trabalho de
aquisi¢cao por pregao eletrénico da PRA/UFPB foi realizado através do método BPM
com suas notacées (BPMN) e o uso do Bizagi (BPMS), e os resultados podem ser

verificados no item 5.3 e no Apéndice G.

O objetivo especifico (d) validar o mapeamento com base na ISO/TR 26122 foi

executado e o resultado esta disponivel no item 5.5 e no Apéndice F.
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Por fim, o objetivo especifico (d) avaliar os fluxos do processo de trabalho por
meio da AVA com orientagao para os registros arquivisticos, transparéncia e acesso
as informacdes foi concluido no item 5.6 deste trabalho.

A respeito da analise e diante do cenario encontrado, pode-se concluir que
aproximadamente 35% das atividades do Processo de Trabalho de Aquisi¢ao por
Pregao — SRP (Sistema de Registro de Pre¢o) foram categorizadas como Sem Valor
Agregado e que apenas cerca de 7 % dessas atividades estao sendo tratadas.

Das 84 atividades existentes, cerca de 57% foram categorizadas como de Valor
Agregado a Instituigdo. Ou seja, mais da metade das atividades existentes séo para
atender aos requisitos das legislagdes que regem o processo. Aproximadamente 36%
foram categorizadas como de Valor Agregado ao Usuario, o que representa as
atividades que tém relacio direta com os usuarios do processo.  Ademais, cerca
de 13% das atividades s&o categorizadas como de Valor Agregado ao Registro,
atividades responsaveis em gerar documentos, informacgdes ou registros essenciais
para a realizacdo do processo.

E importante destacar que algumas atividades foram classificadas em mais de
uma categoria. Dezenove atividades tém categorizagcdo VAU e VAI, pois, sao
importantes tanto para o usuario quanto para a instituicdo. Cinco sdao VAU e VAR,
tendo importancia direta para o usuario do processo, como também geram
documentos fundamentais para a realizagado dos objetivos do processo. Duas delas
foram classificadas como VAl e VAR, representando que atende aos requisitos legais
e ainda criam documentos essenciais para o processo. E, por fim, sete atividades
foram alocadas nas trés categorias VAI, VAU e VAR, representando atividades que
atendem a requisitos legais, geram documentos importantes e ainda tém relagcéo
direta com os usuarios do processo.

Das 29 atividades categorizadas como SVA, 65% delas foram indicadas para
eliminagcdo seja através de automagao, por ndo terem exigéncia legal ou utilidade
especifica (serem desnecessarias ao processo) ou através de treinamento e
capacitacao dos profissionais que participam do processo.

Vale ressaltar que todas as sugestdes de melhoria destacadas neste trabalho
devem ser pautadas em reunides com a alta geréncia da instituigdo para viabilizarem
as recomendacgdes ou até preverem outras estratégias que visem a otimizagdo do

processo.
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Os resultados desta pesquisa possibilitaram conhecer o objetivo e o
funcionamento do processo de aquisi¢ao por pregao eletrénico, contemplando todos
os fluxos, atividades, legislagbes e responsaveis envolvidos, bem como todos os
documentos gerados e recebidos durante a execugao das atividades, além de todas
as informacgdes e registros necessarios para conclusdo do processo.

A aplicagao do checklist da ISO/TR 26122 auxiliou na abordagem arquivistica
do trabalho, visto que se trata de uma analise do processo de trabalho para registros
arquivisticos e foi elaborada pelo Comité Técnico de informacdes e documentacio da
ISO, através do seu Subcomité 11, que € especifico para arquivos e gerenciamento
de registros.

Este trabalho ressaltou o quanto o processo estudado necessita da
transparéncia e do acesso as informacodes, pois, cerca de 36% das atividades tém
participacao direta dos usuarios do processo. E a realizagdo dessas atividades de
forma transparente possibilita ndo s6 uma gestao que atenda aos requisitos legais,
como também maior isonomia para os fornecedores e requisitantes interessados.

A conclusdo desta pesquisa possibilitou uma visdo mais clara e abrangente do
potencial informativo, bem como um melhor controle da gestdo das informacdes,
documentos e registros do processo. Além disso, permitiu um maior acompanhamento
das atividades realizadas, e viabilizou sugestbes de melhorias no desempenho do
processo.

Com base no exposto, os resultados deste estudo colaboraram com a
fundamentacédo pratica do método AVA como técnica de analise qualitativa de
processos, além de sugerir a possibilidade de novos trabalhos com foco na analise
quantitativa do processo, por exemplo, o tempo de execucdo das atividades,

produtividade dos recursos humanos, entre outros.
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APENDICE A — ROTEIRO DA ENTREVISTA
Nome:
Setor:

Cargo:
Data:

horario inicial: horario final:

1 — Existem legislacdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades? Quais

sao”?

2 — Quais atividades vocé executa no processo?

3 — Qual é a etapa antecessora a sua no processo?

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagéo no processo?

5 — O que vocé e obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do processo?

6 — O que determina o final da sua participagao no processo?

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

Outras perguntas:
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APENDICE B — CHECKLIST (FOLHA DE VERIFICAGAO) BASEADO NA ISO/TR

26122

PROCESSO:

1 - REVISAO CONTEXTUAL (Item 5 da ISO/TR 26122)

1 | Quais legislagdes regem ou regulamenta o processo analisado?
Quais outros procedimentos especificos tém impacto no processo?

2
IT 003; IT 004 E ITOOS.

3 | Onde esta localizado o processo na instituicdo? Quais jurisdicbes?

4 Quem sao os principais responsaveis pelo processo analisado e quais
resultados esperados?

5 Quem séo os participantes envolvidos no processo analisado e onde estédo
localizados?

2 — ANALISE FUNCIONAL (Item 6 da ISO/TR 26122)

Quais sdo os departamentos, divisdes, secdes e fungdes administrativas

envolvidas no processo?

Existe mais de uma jurisdicdo envolvida? Quais sao elas?

Existe terceirizagao?

3 — ANALISE SEQUENCIAL (Item 7 da ISO/TR 26122)

Identificagcao das Sequencias de Transag¢oes

O que inicia o processo e como é registrado?

Quais sao as sequéncias de transacdes do processo?

Como os participantes sabem que cada transagao do processo foi concluida?

Existem sequencias paralelas nesse processo? Se sim, onde convergem?

Onde estao as decisdes e transagdes do processo € como sao registradas?

| g M WO N

O que finaliza a sequéncia do processo e como ¢é registrado?




Identificagao e anadlise das variagoes do processo

Existem procedimentos que identificam as variagdes que podem ocorrer no

processo?

2 | Qual participante inicia ou aciona a variagado do processo?

5 Existem outras formas de executar a sequéncia de transagdes que as vezes
sdo usadas? Em caso afirmativo, por qué?

4 | Quais eventos podem impedir que o processo siga seu padrao de rotina?
Existem procedimentos de contingéncia estabelecidos que cobrem situagoes

> em que algo da errado?

5 Quais informacdes ou registros sao gerados, armazenados ou transferidos

para outros processos se houver variagdes na sequéncia de transagdes?

Estabelecer as regras que regem as transagodes constituintes identificadas

Quais as transag¢des contribuem para cumprir os requisitos regulamentares do

processo?

) Quais transacbes sao necessarias para iniciar, autorizar ou concluir o
processo?

3 |Quais s&o as transagdes que ajudam a monitorar o progresso e os resultados?

Identificagao das conexodes para outros processos

1 | Esse processo requer entrada de outros processos?

5 Esse processo produz saida que é exigida por outros processos? Em caso
afirmativo, qual é a natureza da saida?

3 Quais informagdes ou registros sdo gerados, armazenados ou transferidos
para outros processos? Para onde eles s&o transferidos?

4 | Que outro uso é feito dos registros ou informagdes geradas por este processo?

4 — VALIDANDO COM OS PARTICIPANTES (ltem 8 da ISO/TR 26122)

1 | Todas as transacdes necessarias no processo foram incluidas?

2 | As razdes documentadas para cada transacao sao precisas?

3 | A sequéncia de transagdes e suas relagbes foram descritas com precisdo?
4 | As variagdes das sequéncias foram identificadas e documentadas?

5 |Todos a(s) funcao(des) foram identificadas e documentadas?
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As ligacdes entre os processos foram identificadas e documentadas com
precisao?

O contexto no qual a organizagdo conduz seu processo de trabalho foi
identificado e documentado com precisao?

As descricbes e as terminologias usadas refletem o uso organizacional?
Podem ser compreendidas facilmente?

Fonte: Elaborado pelo autor com base na ISO/TR 26122
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APENDICE C - RESULTADO DAS ENTREVISTAS

Transcrigao das respostas dos entrevistados.

ENTREVISTADO 1
Data: 28/09/2018
Horario inicial: 09:30h Horario final: 11:47h

Setor: Coordenacédo da Divisdo de Material

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?
Sim. Lei n. 8.666/1993; Decreto n. 5.450/2005; Decreto n. 7.892/2013; Instrucéo
Normativa 05/2017; Entre outras.
2 — Quais as atividades vocé executa no processo?

e Analisa a natureza do pedido;

e Analisa a natureza do material;

e Analisa os processos de aquisi¢ao;

e Coordenar pessoal;

e Atendimento ao publico.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?

Preparacao do pedido de aquisi¢cao por parte dos requisitantes internos.

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagdao no processo?
Ocorre duas fases: Recebimento das demandas das unidades vinculadas e a analise
da documentacao para aprovacgao/liberacdo da elaboragao do edital do processo de
licitagao.

5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Analisar o processo dentro da legislagao verificando as incoeréncias quantitativas e
qualitativas dos processos de pedido de compra.

6 — O que determina o final da sua participagdao no processo?

Envio da documentacgao pré-aprovada para o Pro-Reitor Administrativo.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?
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Na primeira etapa é a fase de elaboragao da IRP, e na segunda etapa a aprovagao
do Pro-Reitor Administrativo autorizando a elaboragao do edital.

Outras perguntas:

8 — A preparagdo do Termo de Referéncia é elaborada pela UASG ou pelas
Unidades Vinculadas?

E elaborado pela unidade vinculada, porém, ao ser enviado para a Divisdo de
Materiais, a secao de compras fica responsavel por criar um Termo de Referéncia
unico e padronizado que atenda a todas as unidades vinculadas.

9 — Quais sao os documentos enviados pelas Unidades Vinculadas e qual a
forma de envio?

Séo enviados o Termo de Referéncia, Pesquisa de Preco e a justificativa da aquisi¢ao
e do quantitativo via SIPAC e o processo fisico.

10 — Além das Unidades Vinculadas os 6rgaos participantes também fazem
pesquisa de prego?

Existem duas fases da Intencdo de Registro de Preco (IRP), sdo elas: IRP interna e
IRP externa. A que se refere a outros 6rgéos da-se o nome de “Participagdo no
Pregao.”

11 — Quem faz o Memorando Circular informando que a UASG ira abrir prazo
para as unidades vinculadas informarem suas demandas?

A iniciativa parte da Secao de Compras, mas quem envia, de fato, é a Secretaria do
Pro-Reitor pelo SIPAC e e-mails institucionais.

12 — Quando o pregao nao é homologado ele volta para Divisdao de Materiais e
inicia-se como uma IRP?

Dependendo do motivo, ele volta para se¢cao de compras onde é feita nova pesquisa
de prego. Geralmente, faz uma nova IRP, embora a antiga ainda possa ser utilizada,
em seguida envia novamente para CPL fazer o pregéao.

13 — Além deste processo, quais processos de trabalho existem na PRA?
Muitos. Além do processo de aquisicdo por pregao que pode ser o tradicional ou o
eletrénico. Tem por adesdo; por dispensa: compra direta e cotacido eletrdnica; por
inexigibilidade, todos esses sao replicados na contratacdo também; ainda tem o
processo de notificacdo, cobrangca e sancgbdes aos fornecedores; processos de
pagamento com varios tipos especificos; recebimento e entrega de material; emissao

de empenho; troca de marca; reequilibrio de preco, entre outros.
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ENTREVISTADO 2
Data: 01/10/2018
Horario inicial: 08:00h Horario final: 08:52h

Setor: Coordenacédo da Divisdo de Material

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?
Sim. Lei n. 8.666/1993; Instrucdo Normativa 05/2017; Procedimentos e instrucdes
normativas do Painel de Compras e no Compras Governamentais — comprasnet e no
site da AGU (checklist); Entre outras.
2 — Quais atividades vocé executa no processo?

e Analisa o0s processos;

¢ Identifica natureza dos processos;

e Da suporte a Secao de compras.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?

Envio dos pedidos de compra pelas unidades vinculadas.

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagdo no processo?
e Recebimento dos processos de pedidos de compra.

e Recebimento de documentagao para analise.

5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Atender aos requisitos legais.

6 — O que determina o final da sua participagdo no processo?

Envio do processo para a Se¢ao de Compras.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

Elaboragao da Intengdo de Registro de Preco (IRP).

Outras perguntas:

Nao aplicado.
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ENTREVISTADO 3
Data: 05/10/2018
Horario inicial: 09:30h Horario final: 10:10h

Setor: Secdo de Compras

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?
Sim. Lei n. 8.666/93; Lei n. 10.520/2002; Lei n. 5.450/2005; Decreto n. 7.892/2013;
Instrugdo Normativa 05/2014 alterada pela Instrugao Normativa 3/2017.
2 — Quais atividades vocé executa no processo?

¢ Analisar, especificamente, Termo de Referéncia e Pesquisa de Preco;

e Cadastrar itens na planilha e sistema;

e Elaborar rascunho de Memorando Circular;

e Elaborar e divulgar IRP no SIPAC;

e Apensar processos e IRP internas afins.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?

Envio dos processos de pedido de compra pela coordenacgao da Divisdo de Materiais.
4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagdo no processo?
Recebimento dos processos consolidados para criagcdo de planilha para cadastrar
itens das requisicoes.

5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Fazer pesquisa de preco, gerar IRP e elaborar planilha para cadastro dos itens
solicitados.

6 — O que determina o final da sua participagao no processo?

Envio de rascunho do memorando circular referente a divulgacdo da IRP com a
planilha, processos e intengdes para aprovagao.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

Autorizagdo dos processos de requisicdo, digitalizagdo e encaminhamento para
Comissao Permanente de Licitagao para elaboracéo do edital.

Outras perguntas:

Nao aplicado.
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ENTREVISTADO 4
Data: 09/10/2018
Horario inicial: 09:00h Horario final: 09:56h

Setor: Pro-Reitoria Administrativa

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?
Sim. Lei n. 8.666/1993, Lei n. 4.320/1964, Lei n. 10.520/2002, Decreto n. 5.450/2005,
entre outras.
2 — Quais atividades vocé executa no processo?

e Aprovacdo do processo de pedido de compra para abertura do edital de

licitagao;
e Envio do processo assinado para a CPL,;

e Homologagao do processo de aquisi¢ao licitado no pregao eletrénico.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?

Envio do processo pela coordenacao da divisdo de materiais.

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagdo no processo?
Recebimento do processo de pedido de compras.

5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Assinar e carimbar o processo autorizando abrir o edital de licitagdo para atender o
pedido de compras de materiais e homologar o processo pos-licitagéo.

6 — O que determina o final da sua participagdo no processo?

Assinatura da homologagao da licitag&o.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

A etapa de homologagéo € a ultima etapa do processo de aquisicdo de materiais,
posterior a homologagao se inicia o processo de empenho de materiais.

Outras perguntas:

Nao aplicado.
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ENTREVISTADO 5
Data: 15/10/2018
Horario inicial: 09:30h Horario final: 10:43h

Setor: Secretaria da Pro-Reitoria Administrativa

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?
Sim. Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Decreto n. 5.450/2005, entre outras.
2 — Quais atividades vocé executa no processo?
e Divulgacao da IRP interna;
e Envio do processo assinado para a CPL,;

e Digitalizagdo dos Processos.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?
e Recebimento da IRP interna e do rascunho do Memorando Circular de
Divulgacéo.

e Autorizagao do processo pelo Pro-reitor.

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagdao no processo?
e Recebimento do rascunho do MC.

¢ Recebimento do processo para digitalizagao ou envio para CPL.

5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Digitalizar os documentos que ainda estejam fisicos no processo.

6 — O que determina o final da sua participagdo no processo?

Envio da documentacao para CPL.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

Elaboracéo do edital e o processo licitatorio.

Outras perguntas:

Nao aplicado.
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ENTREVISTADO 6
Data: 22/10/2018
Horario inicial: 14:00h Horario final: 16:12h

Setor: Comissao Permanente de Licitacido

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?

Sim. Lei n. 8.666/93, Instrucdo Normativa 05/2014, entre outras, dependendo do
objeto.

2 — Quais atividades vocé executa no processo?

¢ Analisar, especificamente, Termo de Referéncia e Pesquisa de Preco;

Escrever edital;

e Fazer a disputa de lances;
e Fazer aceitacédo do produto;
e Fazer habilitagao;

e Fazer adjudicacéo.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?

Envio dos processos de pedido de material mais IRP pela se¢do de compras
autorizado pelo Pré-reitor.

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagao no processo?
Escrever edital a partir do Termo de Referéncia consolidado pela Secao de Compras.
5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Consolidar Termo de Referéncia e documentagdo dos 6rgaos participantes para
elaborar edital.

6 — O que determina o final da sua participagao no processo?

Fazer adjudicagéo para definir o vencedor da licitagao oficialmente.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

Homologacgao do pregao pelo pré-reitor.

Outras perguntas:

8 — Depois que o edital é publicado qual a nova fase ou o que acontece depois

da publicacao do edital?
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Abertura de prazos para impugnacao e esclarecimento, minimo oito dias Uteis. Se nao
tiver objecdes, segue para a fase de lances.

9 — O credenciamento do pregoeiro, equipe de apoio, dos fornecedores é
realizado antes da fase de lances? Esse credenciamento é realizado via
sistema?

Sim, o credenciamento do pregoeiro € via portaria do pro-reitor que sera incluido
dentro do processo de requisigdo, juntamente, com a equipe de apoio definido pelo
setor requisitante, pelo comprasnet.

10 — Essa equipe de apoio corresponde ao conjunto de pessoas que o setor
requisitante informou no Termo de Referéncia?

Sim.

11 — Desse processo de credenciamento é gerado algum documento?

Nao soube responder, uma vez que, acao é realizada via sistema.

12 — Os fornecedores possuem algum prazo para fazer as propostas de lances?
N&o, geralmente tem 30 minutos, o qual varia dependendo da quantidade de itens
para cadastrar. Apos o sistema encerrar, automaticamente, essa fase, da-se inicio a
fase de aceitacao de produtos.

13 — O que acontece quando os itens do fornecedor sao aceitos?

O Pregoeiro autoriza, via sistema, campo especifico para a empresa anexar
documentagéo juridica no decorrer de duas horas. Caso documentagdo enviada
estiver incompleta ou ndo enviar resposta, a empresa esta desclassificada por
descumprimento de prazo passando a vez para o proximo fornecedor da lista, e assim,
sucessivamente.

14 — Passada a fase de Aceitagao qual seria a proxima etapa?

Habilitacdo da empresa para, em seguida, adjudicar a empresa e 0 processo

licitatorio.
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ENTREVISTADO 7
Data: 24/10/2018
Horario inicial: 14:00h Horario final: 15:55h

Setor: Comissao Permanente de Licitacido

1 — Existem legislagdes, normas ou procedimentos que regem suas atividades?
Quais sao?
Lei n. 8.666/1993, Lei n. 10.520/2002, Lei complementar n. 123/2006, além do curso
do Ministério do Exército para exercer a fungao de pregoeiro.
2 — Quais atividades vocé executa no processo?

e Analisar Termo de referéncia, Pesquisa de Precgo e IRP (interna e externa);

e Elaborar Edital;

¢ Adicionar 6rgaos participantes ao edital;

e Divulgar Edital;

e Aceitacao de produtos.

3 — Qual é a etapa antecessora a sua?

Envio dos processos de requisi¢gdes digitalizados, pela secretaria do gabinete do pro-
reitor.

4 — Qual acontecimento da inicio (start) a sua participagdao no processo?
Elaboragao do edital, a partir das IRP’s interna e dos 6rgaos participantes, se houver.
5 — O que vocé é obrigado a fazer para atender aos requisitos legais do
processo?

Analisar o Termo de Referéncia para a partir dele construir o Edital.

6 — O que determina o final da sua participagdo no processo?

Adjudicacgao do processo licitatorio.

7 — Qual é a etapa sucessora a sua?

Homologagao do edital pelo pré-reitor.

Outras perguntas:

8 — A anadlise é realizada seguindo os procedimentos do Edital e do Termo de
Referéncia? Se sim, quem e em qual momento/etapa é elaborado o Edital?

Sim, pelo Termo de Referéncia. O edital é elaborado com base no termo de referéncia,

uma vez que, ele traz o objeto para elaboragéo do edital.
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10 — E como vocé é notificado quando determinado 6rgao possui uma demanda?
Oficio, memorando, SIPAC?

Via sistema, SIASGNET no comprasnet.

11 — Durante a fase de anadlise do processo, é gerado algum documento a parte
para conclusao da atividade? Qual? Necessita da sua assinatura?

Ao constatar erros no Termo de Referéncia, nas IRP’s, no processo de requisicdo em
si, cria-se um despacho ou memorando para o setor competente corrigir as falhas.
12 — A etapa do cadastramento da IRP externa (SIASG) equivale a abertura do
pregao?

E compreendido como a primeira parte do processo de elaboragdo do edital/pregéo,
no qual, nesse caso, o 6rgéo participante é informado pelo SIASG que a universidade
vai abrir pregao.

13 — A fase de aceitagcdo das propostas dos fornecedores que ocorre apos a
abertura do pregao é de sua responsabilidade? Como ocorre?

Os pregdes/processo de pedido de compra sdo distribuidos entre os quatro
pregoeiros, que serao os responsaveis pela elaboracédo do edital e as demais fases
de: disputa de lances, aceitagao, habilitagcdo e adjudicagdo. Na fase de aceitagao,
analisam-se os itens, normalmente, com a equipe de apoio até o momento que a

equipe informar que a empresa atende suas necessidades.
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APENDICE D - DIRETRIZES PARA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

ATIVIDADE: Numero identificador da atividade no fluxo.

DESCRIGAO: Descreve a atividade de forma resumida.

EXECUTOR: Determina o responsavel pela execucao da atividade.

LEGISLACAO: Diz qual(is) legislacdo(des) contempla o processo. Caso exista

alguma legislacao especifica da atividade também deve ser mencionado.

OBJETIVO: Descreve o objetivo da execugéo desta atividade.

DOCUMENTAGAO: Diz quais documentos ou registros sdo gerados por esta

atividade.

TEMPO NECESSARIO: Determina quanto tempo é necessario para execugdo da

atividade.

TEMPO LEGAL: Determina o prazo legal para execugao da atividade.

CONSULTA ALGUEM: Determina se é necessario consultar alguém ou algum 6rgéo

antes da execucgao da atividade.

ITENS VERIFICADOS: Descreve o que deve ser verificado para que se possa

executar a atividade.

OBSERVAGAO: Qualquer informacéo importante para a realizagéo da atividade.
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APENDICE E - DESCRIGOES DAS ATIVIDADES DO PROCESSO DE
AQUISIGAO POR PREGAO ELETRONICO

ATIVIDADE: 01

DESCRICAO: PREPARA O PROCESSO

EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Preparar o processo de compra (Aquisicao de Bens ou Contratacao de

Servigos).

DOCUMENTAGAO: Abrir processo no SIPAC; Termo de Referéncia; Pesquisa de
Preco; Justificativas.

TEMPO NECESSARIO: Depende da complexidade do processo.

TEMPO LEGAL: Prazo, maximo, estabelecido pela Pro-Reitoria Administrativa da
UFPB s&o de 60 dias apds divulgacdo do Memorando. Entretanto, este tempo é
informal, existindo algumas aquisi¢des autorizadas apos o prazo.

CONSULTA ALGUEM: Gestores das unidades requisitantes responsaveis em
autorizar a abertura do processo.

ITENS VERIFICADOS: Memorando de divulgagdo e Documentos de orientagao
disponibilizados no site da PRA. Entre eles, estdo: Modelo de justificativa; Formulario
para consulta de precos; Caderno de Logistica — Pesquisa de Preco; Manual do
SIPAC; Sistema de Registro de Preco da CGU (Manual de perguntas e respostas);
entre outros.

OBSERVACAO: Na pesquisa de preco as datas dos valores pesquisados ndo podem

ultrapassar mais de 180 (cento e oitenta) dias.

ATIVIDADE: 02

DESCRICAO: ENVIA PROCESSO

EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).
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OBJETIVO: Enviar o processo de compra (Aquisicdo de Bens ou Contratagcao de
Servicos) para a PRA (Pré-Reitoria Administrativa).

DOCUMENTAGAO: E gerado uma guia de movimentacdo de processo via SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Podendo ser enviado no mesmo dia em que o processo
foi elaborado.

TEMPO LEGAL: Prazo, maximo, estabelecido pela Pro-Reitoria Administrativa da
UFPB s&o de 60 dias apds divulgacdo do Memorando. Entretanto, este tempo é
informal, existindo algumas aquisi¢des autorizadas apos o prazo.

CONSULTA ALGUEM: Gestores das unidades requisitantes responsaveis em
autorizar a abertura do processo.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVACAO: O método padrdo de envio de processo é pelo SIPAC. Entretanto,
existiram processos que foram iniciados fora do SIPAC e enviados via malote. Mas

esses casos nao estao mais sendo aceitos pela equipe da PRA.

ATIVIDADE: 03

DESCRIGCAO: RECEBE O PROCESSO

EXECUTOR: Coordenacado Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Fazer o recebimento da solicitagdo de aquisicao/contratagcao.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa no recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: Prazo de aceitacdo das demandas determinado pela Pré-reitoria
Administrativa da UFPB s&o de, no maximo, 60 dias apés divulgagdo do Memorando.
Entretanto, este tempo € informal, existindo diversos processos recebidos apds o
prazo.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Verifica se o processo esta completo, com os itens

obrigatérios (Requisigdo, Termo de Referéncia, Pesquisa de Prego e Justificativa).
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OBSERVAGAO: Os recebimentos dos processos devem ser registrados no SIPAC.
O Decreto 8.539 que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgéos e das entidades da administragao

publica federal direta, autarquica e fundacional, traz em seu artigo 7:

Os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no
dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestao de
processo administrativo eletrénico do 6rgéo ou da entidade, o qual
devera fornecer recibo eletrénico de protocolo que os identifique
(BRASIL, 2015, p. 1).

ATIVIDADE: 04

DESCRICAO: ANALISA A NATUREZA DO PEDIDO

EXECUTOR: Coordenacado Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Analisar qual a natureza do pedido no intuito de separar os processos de

aquisicao de materiais dos de contratagao de servigos.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: Nao existe um tempo legal formalizado. Entretanto, o Decreto 1.171
(Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico) traz no seu artigo XIV que entre os
deveres fundamentais do servidor, estéo:

c) desempenhar, a tempo, as atribuicdes do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

d) exercer suas atribuigdes com rapidez, perfeicdo e rendimento,
pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situagdes
procrastinatorias, principalmente diante de filas ou de qualquer outra
espécie de atraso na prestacao dos servicos pelo setor em que exerca
suas atribuicbes, com o fim de evitar dano moral ao usuario (BRASIL,
1994, p. 2);

E, a Lei n. 9.784 no seu artigo 24, diz que:

Inexistindo disposi¢cao especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem
devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forca
maior. Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado
até o dobro, mediante comprovada justificagdo (BRASIL,1999, p. 4).




152

Sendo assim, quando nao existir um tempo leqgal estabelecido para realizacdo

da atividade, fica adotado os cinco dias definidos pela Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: A natureza do pedido. Identifica se a demanda é de aquisicao
de material ou contratacido de servicos.

OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 05

DESCRICAO: ANALISA A NATUREZA DO MATERIAL

EXECUTOR: Coordenacado Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Analisar qual a natureza do material a ser comprado, no intuito de fazer

o processo de licitacdo separado por grupos de materiais da mesma natureza. Por
exemplo: Utensilios de escritério e material de expediente.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: N3o definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Através do CATMAT (Sistema de Catalogagao de Material),
disponivel no Comprasnet, verifica-se os cddigos dos grupos de materiais.
OBSERVAGCAO: Nesta atividade também se detecta discrepancias quantitativas ou

qualitativas evidentes no processo.

ATIVIDADE: 05.1

DESCRIGAO: SOLICITA AJUSTE

EXECUTOR: Coordenacao Administrativa — Divisdo de Materiais.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicitar ajustes referentes as incoeréncias evidentes no processo.
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DOCUMENTAGAO: Despacho, identificando as incoeréncias no processo E elabora
uma guia de movimentacao devolvendo o processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: N3o definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Processo de aquisicao de materiais.

OBSERVAGAO: Essa atividade sd acontece se o profissional tiver detectado

discrepancias evidentes no processo.

ATIVIDADE: 05.2

DESCRIGCAO: AJUSTA O PROCESSO

EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Ajustar as solicitagdes ou ndo-conformidades do processo.
DOCUMENTAGAO: Depende diretamente do despacho da solicitacdo de ajuste.
Entretanto, deve-se dar baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: Nao definido. Depende da complexidade para executar os
ajustes solicitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Depende diretamente do que foi solicitado. Podendo ser
necessario consultar o gestor da unidade requisitante para autorizagao.

ITENS VERIFICADOS: Depende do que foi solicitado para ser ajustado.
OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 06

DESCRIGAO: ENCAMINHA PARA SECAO DE COMPRAS

EXECUTOR: Coordenacado Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).
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OBJETIVO: Enviar o processo para analise técnica do conteudo.
DOCUMENTAGAO: E gerado uma guia de movimentacdo de processo pelo SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 07

DESCRIGAO: RECEBE PROCESSO

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber a documentagao do processo de aquisigao.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGCAO: Os recebimentos dos processos devem ser registrados no SIPAC.
Atendendo o Decreto 8.539.

ATIVIDADE: 08

DESCRIGAO: ANALISA O PROCESSO

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Verificar se a documentacao estda completa e correta.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacéo é gerada.
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TEMPO NECESSARIO: Depende da complexidade dos itens de compra.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Normalmente n3o. Entretanto, dependendo da especificidade
do material é necessario entrar em contato com o requerente e/ou a equipe de apoio
para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: Verifica se o processo esta completo, com os itens
obrigatérios (Requisicdo, Termo de Referéncia, Pesquisa de Preco e Justificativa).
Verifica se os itens da lista de verificagdo® da AGU (Advocacia-Geral da Unido) estao
contemplados no processo.

OBSERVAGAO: O setor elaborou um checklist informal com os itens obrigatérios a
serem verificados nesta atividade. E, definiu que caso exista uma quantidade
significativa de materiais no processo de solicitagdo de compras, adote-se como boas
praticas que a cada 80 itens, em média, seja gerada uma IRP (Inten¢cdo de Registro

de Preco).

ATIVIDADE: 08.1

DESCRIGAO: SOLICITA AJUSTE

EXECUTOR: Funcionario da Se¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicitar ajustes referentes as incoeréncias quantitativas e qualitativas do

pedido.

DOCUMENTAGAO: Despacho, identificando as incoeréncias no processo referente a
lista de verificagcdo da AGU. E elabora uma guia de movimentagdo de processo via
SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: N3o definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

6 A lista de verificagdo da AGU pode ser encontrada no proprio site da instituicdo, no link:
https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/244390
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ITENS VERIFICADOS: Lista de verificacdo para pregao eletrénico da AGU.
OBSERVAGAO: O setor elaborou um checklist informal, baseado na lista de

verificacdo da AGU, dos itens obrigatérios a serem verificados nesta atividade.

ATIVIDADE: 09

DESCRIGAO: AGUARDA PRAZO

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Esperar por novas demandas com itens afins.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 10 dias em média. Este é o prazo adotado pela PRA para
aguardar novas demandas afins.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Demais colegas do setor para verificar se alguém recebeu

demandas com itens afins.

ITENS VERIFICADOS: Verifica no sistema se chegaram novas demandas
(processos) afins para compor a IRP interna.

OBSERVAGAO: Esta atividade s6 é executada se ndo houver quantidades ou
especificidade de itens suficientes para contemplar uma IRP interna. Ou seja, s6 fica
em aguardo caso tenham poucos itens de materiais simples ou quando os valores
totais dos itens solicitados tenham um custo-beneficio muito baixo para se abrir um

processo de licitagao.

ITEM 10 - SUBPROCESSO - NOVOS PROCESSOS.

ATIVIDADE: 10.1

DESCRICAO: RECEBE AS DEMANDAS

EXECUTOR: Funcionario da Secao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).
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OBJETIVO: Receber novos processos com as mesmas demandas de processos que
estdo em aguardo.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Verifica os processos que estdo no aguardo de novas
demandas.

OBSERVAGAO: Os recebimentos dos processos devem ser registrados no SIPAC.
Atendendo o Decreto 8.539.

ATIVIDADE: 10.2

DESCRICAO: ANALISA AS DEMANDAS

EXECUTOR: Funcionario da Se¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Verificar se a documentacgao esta completa, correta e dentro do prazo.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: N3o definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Normalmente n3o. Entretanto, dependendo da especificidade

do material é necessario entrar em contato com o requerente e/ou a equipe de apoio

para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: O processo anterior que esta no aguardo de novas demandas.
E, verifica neste novo processo se os itens da lista de verificagdo da AGU estao
contemplados.

OBSERVAGCAO: O setor elaborou um checklist informal com os itens obrigatérios a

serem verificados nesta atividade.

ATIVIDADE: 10.3
DESCRIGAO: SOLICITA AJUSTE AO REQUISITANTE
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EXECUTOR: Funcionario da Se¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicitar ajustes referentes as incoeréncias no processo.
DOCUMENTAGAO: Despacho, identificando as incoeréncias no processo referente a
lista de verificagcdo da AGU. E elabora uma guia de movimentagdo devolvendo o
processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Lista de verificagdo para pregao eletrénico da AGU.
OBSERVAGAO: Sem observacgdes.

ATIVIDADE: 10.4

DESCRIGAO: CONSOLIDA AS DEMANDAS

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Agrupar as demandas dos processos afins para gerar a IRP interna dos

itens solicitados.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Os processos com as mesmas demandas.
OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 11
DESCRICAO: CADASTRA ITENS
EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.
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LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Agrupar todas as demandas dos processos afins para elaboragéo da IRP
interna.

DOCUMENTAGAO: Planilha de controle de precos e registros do cadastramento no
SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: N3o definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Os processos € o CATMAT.

OBSERVAGCAO: Deve-se cadastrar todos os itens da IRP no SIPAC.

ATIVIDADE: 12

DESCRIGAO: ELABORA A IRP INTERNA

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Elaborar a Intengdo de Registro de Prego dos itens solicitados nos

processos para facilitar futuras compras de outros requisitantes que estejam
interessados nos itens. Bem como, elaborar o rascunho do memorando circular de
divulgacgao.

DOCUMENTAGAO: Gera uma IRP Interna no SIPAC. E o rascunho do memorando
circular de divulgacéo.

TEMPO NECESSARIO: N3o definido. Depende da quantidade e especificidades dos
materiais requisitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Planilha de controle de pregos.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.
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ATIVIDADE: 13

DESCRIGAO: DIVULGA A IRP INTERNA

EXECUTOR: Secretaria da PRA.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Fazer a divulgacéo da IRP via sistema e memorando.
DOCUMENTAGAO: Memorando circular de divulgacéo.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Normalmente n&o. Entretanto, pode ser necessario entrar em

contato com a equipe da secado de compras para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: IRP interna e o rascunho do memorando circular de
divulgagao.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 14

DESCRIGAO: AGUARDA PRAZO

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Esperar por novas intengdes dos itens divulgados na IRP interna durante

o prazo definido no Memorando Circular.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 15 dias em média. Este é o prazo definido, normalmente, no
memorando de divulgacao da IRP.

TEMPO LEGAL.: 5 dias para cada atividade do subprocesso, conforme Lei n. 9.784.
Como o subprocesso possui 6 atividades, totalizariam 30 dias.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Verifica no sistema se chegaram novas intengdes.
OBSERVAGAO: Sem observagoes.
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ITEM 15 - SUBPROCESSO — NOVAS INTENCOES INTERNAS.

ATIVIDADE: 15.1

DESCRIGAO: ENVIA REQUISICAO

EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar a requisicao para PRA baseado na IRP divulgada.
DOCUMENTAGAO: E gerado uma requisicdo de intencdo de compras pelo SIPAC,
com o quantitativo e memorando eletrénico com justificativa.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Podendo ser mais dependendo da quantidade e
especificidades dos materiais requisitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Gestores das unidades requisitantes para autorizacao.
ITENS VERIFICADOS: Memorando circular de divulgagao.

OBSERVAGAO: Sem observacgdes.

ATIVIDADE: 15.2

DESCRIGAO: RECEBE AS DEMANDAS INTERNAS

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber as requisi¢gdes no SIPAC com quantitativo e os memorandos

com as justificativas relativos a IRP divulgada.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento da requisigao via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: SIPAC, as novas requisicdbes da IRP (Quantitativo e

Justificativa) e os memorandos eletrénicos.
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OBSERVAGAO: Os recebimentos das requisicdes devem ser registrados no SIPAC.
Atendendo o Decreto 8.539.

ATIVIDADE: 15.3

DESCRICAO: ANALISA AS DEMANDAS

EXECUTOR: Funcionario da Se¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Verificar se a requisicao esta coerente em relacdo ao quantitativo e

justificativa.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Normalmente ndo. Pode ser necessario entrar em contato
com o requerente para alguns esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: A requisicdo com os quantitativos e as justificativas.
OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 15.4

DESCRIGAO: SOLICITA AJUSTE

EXECUTOR: Funcionario da Se¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicitar ajustes referentes as incoeréncias na requisigao.

DOCUMENTAGAO: Memorando eletronico, identificando as inconsisténcias na
requisicao.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: A requisi¢do e o memorando eletrénico.

OBSERVAGAO: Sem observacgoes.
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ATIVIDADE: 15.5

DESCRIGAO: FAZ AJUSTE

EXECUTOR: Requisitantes Internos.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Corrigir as divergéncias solicitadas.

DOCUMENTAGAO: Depende diretamente dos ajustes solicitados.

TEMPO NECESSARIO: Nao definido. Depende da complexidade para executar os

ajustes solicitados.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Depende diretamente do que foi solicitado. Podendo ser
necessario consultar o gestor da unidade requisitante para autorizagdo e/ou os
funcionarios da Sec¢ao de Compras para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: Depende do que foi solicitado para ser ajustado.
OBSERVAGAO: Sem observacgdes.

ATIVIDADE: 15.6

DESCRIGAO: CONSOLIDA AS DEMANDAS

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Agrupar todas as requisigdes recebidas referentes a IRP divulgada.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: As requisi¢coes de intengbes aprovadas.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 16



164

DESCRIGAO: APENSA PROCESSO/ INTENCOES E IRP

EXECUTOR: Funcionario da Se¢ao de Compras.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Agrupar os processos, a IRP e as requisicoes de intencdes desta IRP em

um Unico processo.

DOCUMENTAGAO: Processo Unico (apensado).

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Processos, IRP e Requisi¢des de Intencoes.
OBSERVAGAO: Sem observacgdes.

ATIVIDADE: 17

DESCRIGAO: ENVIA PARA APROVACAO

EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar o processo para aprovagao da Coordenagao da DM.

DOCUMENTAGAO: E gerado uma guia de movimentacdo de processo pelo SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 18
DESCRIGAO: ANALISA DOCUMENTACAO
EXECUTOR: Coordenac&o Administrativa — Divisao de Materiais.
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LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Fazer uma verificagcdo dos principais itens da licitagdo e os
procedimentos adotados pela Secao de Compras.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Normalmente n&o. Pode ser necessario entrar em contato
com a equipe da Secgédo de Compras para alguns esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: O Processo. E os requisitos obrigatérios da lista de verificagao
da AGU.

OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 18.1

DESCRIGAO: SOLICITA AJUSTE

EXECUTOR: Coordenacado Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicitar ajustes de problemas detectados no processo de licitacao.
DOCUMENTAGAO: Despacho, identificando as inconsisténcias.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 18.2
DESCRICAO: FAZ AJUSTE
EXECUTOR: Funcionario da Sec¢ao de Compras.
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LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Corrigir as divergéncias solicitadas.

DOCUMENTAGAO: Depende diretamente do despacho da solicitagdo de ajuste.
Entretanto, deve-se dar baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: Nao definido. Depende da complexidade para executar os
ajustes solicitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Depende diretamente do que foi solicitado. Podendo ser
necessario consultar o gestor da unidade requisitante para autorizagdo e/ou outros
envolvidos para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: Depende do que foi solicitado para ser ajustado.
OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 19

DESCRICAO: RATIFICA

EXECUTOR: Coordenacado Administrativa — Divisao de Materiais.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Ratificar os procedimentos da Se¢ao de Compras.

DOCUMENTAGAO: Processo assinado pelo coordenador da DM.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 20
DESCRIGAO: ENVIA PARA AUTORIZACAO
EXECUTOR: Coordenacédo Administrativa — Divisao de Materiais.
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LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Encaminhar para a aprovacao do Pré-Reitor Administrativo.
DOCUMENTAGAO: E gerado uma guia de movimentacdo de processo pelo SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 21

DESCRICAO: AUTORIZA

EXECUTOR: Pré-Reitor Administrativo.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Assinar e carimbar o de acordo autorizando a elaboracao do edital.
DOCUMENTAGAO: Processo assinado, autorizando a elaboragéo do edital. Deve-se
dar baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observacgdes.

ATIVIDADE: 22

DESCRIGAO: DIGITALIZA PROCESSO

EXECUTOR: Secretaria da PRA.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Digitalizar tudo do processo que ainda for fisico (papel).
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DOCUMENTAGAO: Processo totalmente eletrénico.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Podendo se estender caso encontre complexidade na
digitalizacao.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Processo fisico.

OBSERVAGAO: Atualmente sdo raros os casos de processos que contém
documentos nao digitalizados desde a elaboragédo do processo. Cada arquivo criado

na digitalizagao deve ter, no maximo, 200 paginas.

ATIVIDADE: 23

DESCRIGAO: ENVIA PARA CPL

EXECUTOR: Secretaria da PRA.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar o processo eletrébnico e toda sua documentacdo para analise

técnica do conteudo.

DOCUMENTAGAO: E gerado uma guia de movimentagao de processo pelo SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 24

DESCRIGAO: RECEBE DOCUMENTACAQO

EXECUTOR: Funcionario da CPL.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber a documentacgao para licitacéo.
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DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Verifica se o processo esta completo, com os itens
obrigatérios da lista da AGU, todos documentos est&o digitalizados ou eletronicos e
com a autorizacao do Pré-reitor Administrativo.

OBSERVACAO: Algumas comunicagdes entre os setores ocorrem de maneira

informal.

ATIVIDADE: 25

DESCRICAO: PREPARA DOCUMENTACAO

EXECUTOR: Funcionario da CPL.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Organizar documentacgao para o cadastro no SIASG e esclarecimento de

duvidas para elaboracdo da minuta do edital.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Pode ser necessario consultar algum participante das
atividades anteriores do processo para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: Todos os documentos que compde o processo de licitacao.
OBSERVAGAO: Sem observacao.

ATIVIDADE: 26

DESCRICAO: ELABORA MINUTA DE EDITAL

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).
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OBJETIVO: Escrever a minuta do edital.

DOCUMENTAGAO: Minuta do Edital.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVACAO: Cada pregoeiro do setor fica responsavel pela elaboragdo e
acompanhamento do edital até a sua homologagao, ndo havendo divisdo de tarefas

entre eles para escritura de um unico edital/pregéao.

ATIVIDADE: 27

DESCRIGAO: CADASTRA NO SIASG PARA DIVULGACAO

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Cadastrar e divulgar publicamente pelo SIASG a IRP interna para que

Orgaos externos possam participar da licitagdo.

DOCUMENTAGAO: Registros e mensagens eletrénicas de aviso pelo SIASG.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Minuta do Edital.

OBSERVACAO: Durante essa etapa todo registro produzido é digital. Essa atividade

da-se por meio do preenchimento de campos de dados do proprio SIASG.

ATIVIDADE: 28

DESCRIGAO: AGUARDA PRAZO

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).
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OBJETIVO: Aguardar por novos interesses de participagao por parte dos requisitantes
externos (Orgdos Participantes).

DOCUMENTAGAO: Mensagens eletronicas enviadas entre os 6rgéos participantes e
o Orgao gerenciador sobre a IRP.

TEMPO NECESSARIO: 8 dias.

TEMPO LEGAL: 8 dias, no minimo, conforme Decreto 7.892.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVACAO: O Decreto 7.892, no seu artigo 4, § 1° define “que o prazo para que
outros 6rgaos e entidades manifestem interesse em participar de IRP sera de oito dias
uteis, no minimo, contado da data de divulgagdo da IRP no Portal de Compras do

Governo federal”.

ITEM 29 - SUBPROCESSO — NOVAS INTENCOES EXTERNAS.

ATIVIDADE: 29.1

DESCRIGAO: ELABORA IRP EXTERNA E DOCUMENTACAO

EXECUTOR: Requisitantes Externos.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Preparar a documentagao para pedido de material para adesdo em
pregao da PRA-UFPB.

DOCUMENTAGAO: IRP Externa, autorizagéo do gestor, quantitativos e justificativas,

pesquisa de prego (quando necessario).

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Pode ser aumentado de acordo com a complexidade
dos itens.

TEMPO LEGAL.: 8 dias, no minimo, conforme Decreto 7.892.

CONSULTA ALGUEM: Pode ser necessario consultar a Unidade Gestora do Pregéo.
ITENS VERIFICADOS: A IRP divulgada no SIASG e a minuta do edital.
OBSERVAGAO: A PRA adota prazo, maximo, de 8 dias para receber as intengdes.

ATIVIDADE: 29.2
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DESCRIGAO: ENVIA DOCUMENTACAO

EXECUTOR: Requisitantes Externos.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar documentagao referente aos itens que deseja comprar através do

pregao.

DOCUMENTAGAO: Comunicagéo eletrénica com as demandas.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Pode ser aumentado de acordo com a complexidade
dos itens.

TEMPO LEGAL: 8 dias, no minimo, conforme Decreto 7.892.

CONSULTA ALGUEM: Pode ser necessario consultar a Unidade Gestora do Pregdo
para esclarecimentos sobre a forma de envio da documentacgao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: A PRA adota prazo, maximo, de 8 dias para receber as intengdes.

ATIVIDADE: 29.3

DESCRIGAO: RECEBE DEMANDAS EXTERNAS

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber documentacao através do SIASG.

DOCUMENTAGAO: Comunicacéo eletronica recebendo as demandas.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Pode ser aumentado de acordo com a complexidade
dos itens.

TEMPO LEGAL: 8 dias, no minimo, conforme Decreto 7.892.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Documentacao enviada pelo requisitante externo.
OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 29.4
DESCRIGAO: ANALISA AS DEMANDAS
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EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Verificar se a documentacido esta completa e correta, caso contrario, o
requisitante é desclassificado.

DOCUMENTAGAO: Comunicacao eletrénica com os requisitantes.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Pode ser aumentado de acordo com a complexidade
dos itens.

TEMPO LEGAL: 8 dias, no minimo, conforme Decreto 7.892.

CONSULTA ALGUEM: Pode ser necessario consultar o requisitante externo
interessado para esclarecimentos.

ITENS VERIFICADOS: Documentacao enviada pelo requisitante externo.
OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 29.5

DESCRIGAO: CONSOLIDA AS DEMANDAS

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Apensar todos as demandas externas com o processo principal para

elaborar o edital definitivo.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Apenas foi apensado toda
documentacéao para elaboracéo do edital definitivo.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Pode ser aumentado de acordo com a complexidade
dos itens.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.
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ATIVIDADE: 30

DESCRIGAO: ELABORA EDITAL

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Elabora o edital definitivo apds consolidagdo das demandas.
DOCUMENTAGAO: Edital definitivo.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Pode ser aumentado de acordo com a complexidade
dos itens.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Todas os TR, IRP’s internas e externas e demais documentos
do processo de licitagao.

OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 31

DESCRIGAO: ENVIA PARA APROVACAO

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar a documentacao para assinatura do Pro-Reitor Administrativo.
DOCUMENTAGAO: E gerado uma guia de movimentagao de processo pelo SIPAC.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Nao aplicado.

OBSERVAGAO: Sem observacgoes.

ATIVIDADE: 32
DESCRIC}AO: APROVA
EXECUTOR: Pré-Reitor Administrativo.
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LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber documentacio e assinar autorizando o processo licitatorio.
DOCUMENTAGAO: Edital definitivo assinado e uma guia de movimentacédo de
processo pelo SIPAC devolvendo para CPL. Deve-se dar baixa de recebimento do
processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Pode consultar a equipe da CPL para esclarecimentos.
ITENS VERIFICADOS: Documentacdo que compde o edital do processo licitatorio.
OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 33

DESCRIGAO: ENVIA PARA PROCURADORIA

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber documentacdo assinada e enviar o processo licitatorio para

obter o parecer da procuradoria juridica.

DOCUMENTAGAO: Guia de movimentacdo de processo pelo SIPAC para a
Procuradoria Juridica.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Assinaturas da documentacéo.

OBSERVAGAO: Deve-se dar baixa de recebimento do processo via SIPAC.

ATIVIDADE: 34
DESCRICAO: RECEBE A DOCUMENTACAO
EXECUTOR: Procurador Juridico.
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LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber o processo licitatério para elaborar o parecer juridico.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Pode consultar a equipe da CPL para esclarecimentos.
ITENS VERIFICADOS: Processo licitatorio.

OBSERVAGCAO: Pelo fato da Assessoria da Procuradoria Juridica ficar em Brasilia,
nao foi possivel realizar a entrevista com esta equipe. Sendo assim, os dados foram
obtidos por meio das entrevistas realizadas com os pregoeiros e a equipe da CPL da
Pré-Reitoria Administrativa da UFPB.

ATIVIDADE: 35

DESCRIGCAO: ANALISA DOCUMENTACAO

EXECUTOR: Procurador Juridico.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Analisar se cada documento do processo licitatério esta legalmente

estruturado.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentagéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Pode consultar a equipe da CPL para esclarecimentos.
ITENS VERIFICADOS: Processo licitatério.

OBSERVACAO: Pelo fato da Assessoria da Procuradoria Juridica ficar em Brasilia,
nao foi possivel realizar a entrevista com esta equipe. Sendo assim, os dados foram
obtidos por meio das entrevistas realizadas com os pregoeiros e a equipe da CPL da
Pré-Reitoria Administrativa da UFPB.
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ATIVIDADE: 35.1

DESCRIGAO: SOLICITA AJUSTES

EXECUTOR: Procurador Juridico.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicita ajustes, esclarecimentos e possiveis corregoes.

DOCUMENTAGAO: Parecer, identificando as inconsisténcias. Guia de movimentagao
de processo pelo SIPAC para a CPL.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Pode consultar a equipe da CPL para esclarecimentos.
ITENS VERIFICADOS: Processo licitatorio.

OBSERVAGAO: Como a Assessoria da Procuradoria Juridica fica em Brasilia e o
procurador local que atende as demandas da UFPB nao estava disponivel no periodo
das entrevistas. Os dados foram obtidos por meio das entrevistas realizadas com os

pregoeiros e a equipe da CPL da Pro-Reitoria Administrativa da UFPB.

ATIVIDADE: 35.2

DESCRICAO: CORRIGE AS PENDENCIAS

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Corrigir as pendéncias levantadas pela Procuradoria Juridica.

DOCUMENTAGAO: Depende diretamente dos ajustes solicitados no parecer juridico.
Deve-se dar baixa de recebimento do processo via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: Nao definido. Depende da complexidade para executar os
ajustes solicitados.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Depende diretamente do que foi solicitado.

ITENS VERIFICADOS: Parecer juridico. E demais documentos dependendo

diretamente do que foi solicitado no parecer.
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OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 36

DESCRIGAO: APROVA EDITAL

EXECUTOR: Procurador Juridico.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Aprovar documentagao do processo de aquisicao por pregao eletrénico.

DOCUMENTAGAO: Parecer aprovando o processo licitatorio.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Documentacao do Processo Licitatério.

OBSERVACAO: Como a Assessoria da Procuradoria Juridica fica em Brasilia e o
procurador local que atende as demandas da UFPB nao estava disponivel no periodo
das entrevistas. Os dados foram obtidos por meio das entrevistas realizadas com os

pregoeiros € a equipe da CPL da Pro-Reitoria Administrativa da UFPB.

ATIVIDADE: 37

DESCRIGCAO: DESPACHA PROCESSO

EXECUTOR: Procurador Juridico.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Despachar processo aprovado para CPL no DOU (Diario Oficial da
Unido).

DOCUMENTAGAO: Guia de movimentac&o de processo pelo SIPAC para a CPL.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Documentacio do Processo Licitatorio.
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OBSERVAGAO: Como a Assessoria da Procuradoria Juridica fica em Brasilia e o
procurador local que atende as demandas da UFPB nao estava disponivel no periodo
das entrevistas. Os dados foram obtidos por meio das entrevistas realizadas com os

pregoeiros e a equipe da CPL da Pro-Reitoria Administrativa da UFPB.

ITEM 38 - SUBPROCESSO — LANCA PREGAO.

ATIVIDADE: 38.1

DESCRIGCAO: RECEBE DOCUMENTACAO

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber documentacao aprovada pela Procuradoria Juridica.

DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, deve-se dar
baixa de recebimento via SIPAC.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Processo licitatério.

OBSERVAGAO: Sem observacgdes.

ATIVIDADE: 38.2

DESCRIGAO: CREDENCIA O PREGOEIRO E EQUIPE

EXECUTOR: Funcionario da CPL. Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Credenciar o pregoeiro e a equipe de apoio responsaveis pelo processo

licitatorio.

DOCUMENTAGAO: Portaria.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.
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CONSULTA ALGUEM: N3o.
ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.
OBSERVAGAO: A equipe de apoio & composta por 1 até 3 pessoas.

ATIVIDADE: 38.3

DESCRIGAO: DIVULGA O PREGAO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Divulgar o pregdo para preparagdo das propostas dos fornecedores,

manifestagdes e esclarecimentos de duvidas.

DOCUMENTAGAO: Os documentos de divulgacdo estdo diretamente relacionados
com o valor estimado dos itens no edital (Decreto 5.450, artigo 17). Podendo ser
através de Portaria no DOU (Diario Oficial da Unido), comunicagdes eletrbnicas, via
sistema do Comprasnet e/ou jornal de grande circulagao local.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 5 dias, conforme Lei n. 9.784.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Edital aprovado.

OBSERVACAO: S6 receberdo o informe via sistema os fornecedores previamente

cadastrados.

ATIVIDADE: 38.4

DESCRIGCAO: AGUARDA PRAZO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Aguardar prazo determinado para esclarecimento de duvidas ou

solicitagdes de impugnagao do edital, garantindo o direito de revisdo do edital caso

seja identificado incoeréncias.
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DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacdo é gerada. Entretanto, caso exista
alguma intervencgao durante o prazo, pode ser gerado documentos como: despachos
ou comunicagdes eletrbnicas.

TEMPO NECESSARIO: 8 dias Uteis.

TEMPO LEGAL: 8 dias uteis, no minimo, conforme Decreto 5.450.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio. E possiveis pedidos, se houver.
OBSERVAGAO: O Decreto 5.450, nos Arts. 18 e 19 determinam que:

Em até dois dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessao
publica, qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatério do
pregao”.

Determina que “os pedidos de esclarecimentos referentes ao processo
licitatério deverdo ser enviados ao pregoeiro, até trés dias uteis
anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica,
exclusivamente por meio eletronico via internet, no endereco indicado
no edital (BRASIL, 2005, p. 6).

ATIVIDADE: 38.5

DESCRIGAO: ESCLARECE AS DUVIDAS

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Esclarecer duvidas referentes ao edital publicado.

DOCUMENTAGAO: Comunicacao eletrdnica.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia, conforme Decreto 5.450.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio e pedido de esclarecimento.
OBSERVACAO: O Decreto 5.450, nos Arts. 18 e 19 determinam que:

Em até dois dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessao
publica, qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatério do
pregao”.

Determina que “os pedidos de esclarecimentos referentes ao processo
licitatorio deveréo ser enviados ao pregoeiro, até trés dias uteis
anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica,
exclusivamente por meio eletronico via internet, no endereco indicado
no edital (BRASIL, 2005, p. 6).
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ATIVIDADE: 38.6

DESCRIGCAO: NEGA A IMPUGNACAO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Negar a impugnacao, pois, os pedidos nao contém propriedade legal ou

esta fora do prazo determinado em lei.

DOCUMENTAGAO: Despacho, justificando o ndo aceite do pedido de impugnagéo.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia, conforme Decreto 5.450.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio e pedido de impugnagéo.
OBSERVACAO: Em até dois dias uteis antes da data fixada para abertura da sessao

publica, qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatorio do pregéo.

ATIVIDADE: 38.7

DESCRIGAO: CORRIGE EDITAL

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Modificar o edital conforme pedido de impugnacado aceito.
DOCUMENTAGAO: Despacho, modificando o edital atendendo ao pedido de
impugnacao.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia, conforme Decreto 5.450.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio e pedido de impugnagéo.
OBSERVAGAO: Em até dois dias Uteis antes da data fixada para abertura da sesséo

publica, qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatério do pregédo. Caso a

alteracao no edital ndo impacte nas propostas dos fornecedores, a data inicial de
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abertura de sessao, permanecera a mesma. Entretanto, se mudancga impactar nas
propostas, sera definida e publicada nova data para realizagdo do certame.
ATIVIDADE: 38.8

DESCRICAO: ENCERRA PERIODO DE DIVULGACAO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Encerrar prazo para pedidos de impugnagdes e esclarecimentos.
DOCUMENTAGAO: Nenhuma documentacéo é gerada.

TEMPO NECESSARIO: 8 dias apds a divulgagao do edital.

TEMPO LEGAL.: 8 dias, no minimo, conforme Decreto 5.450.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVAGCAO: O Decreto n. 5.450, no seu artigo 17, determina que “sé apds o prazo

minimo de 8 dias apods divulgacdo do edital, pode-se encerrar o processo de

divulgacao e abrir a sessao licitatoria”.

ITEM 39 - SUBPROCESSO — PREGAQ ELETRONICO.

ATIVIDADE: 39.1

DESCRICAO: ABRE SESSAO PUBLICA

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Abrir a sessao publica utilizando a chave de acesso e senha no horario

previsto no edital.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.
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OBSERVAGAO: Esta atividade ocorre via sistema do comprasnet.

ATIVIDADE: 39.2

DESCRIGAO: ENVIA PROPOSTA

EXECUTOR: Fornecedores.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Enviar a proposta atendendo os requisitos do edital.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Mensagens eletrdnicas.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVAGCAO: Os licitantes devem utilizar a chave de acesso do sistema para

enviar as propostas.

ATIVIDADE: 39.3

DESCRIGAO: ANALISA PROPOSTA

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Analisar se a proposta esta em conformidade com os requisitos do edital.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Mensagens eletrdnicas.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.
OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 39.4
DESCRIGAO: DESCLASSIFICA PROPOSTA
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EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Desclassificar proposta que ndao atendam aos requisitos do edital.
DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Mensagens eletrdnicas.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVAGCAO: Esta atividade ocorre via sistema do comprasnet.

ATIVIDADE: 39.5

DESCRIGAO: ABRE FASE DE LANCES

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Abrir a etapa de lances no sistema para as propostas classificadas.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Mensagens eletronicas.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVACAO: O sistema ordenara, automaticamente, as propostas classificadas,

sendo que somente essas poderao participar da fase de lance.

ATIVIDADE: 39.6

DESCRICAO: ENVIA LANCES

EXECUTOR: Fornecedores.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).
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OBJETIVO: Enviar lances.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVACAO: Os licitantes podem enviar lances sucessivos, sendo que estes
devem sempre ser inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado no sistema.
ATIVIDADE: 39.7

DESCRIGAO: RECEBE LANCES

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Receber os lances e informar, em tempo real, o menor lance registrado.
DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVACAO: Fica vedado a identificacéo dos licitantes.

ATIVIDADE: 39.8

DESCRIGAO: SOLICITA ENCERRAMENTO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Solicitar o encerramento dos lances no sistema.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Néo.




187

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.
OBSERVAGAO: O encerramento se dard no periodo de até 30 minutos,
aleatoriamente determinado, apds a solicitagdo do pregoeiro. Encerrando,

automaticamente, a recepc¢ao de lances.

ATIVIDADE: 39.9

DESCRIGAO: DEFINE VENCEDOR

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Definir a proposta vencedora baseado no lance mais vantajoso (menor

lance).

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio.

OBSERVAGCAO: Podera haver contrapropostas ao licitante vencedor, para que seja
obtida melhor proposta, observado critério de julgamento, ndo se admitindo
negociagcbes com condigbes diferentes das previstas no edital. Esta possivel

negociacao deve ser pelo sistema, podendo ser acompanhada pelos demais licitantes.

ITEM 40 - SUBPROCESSO — ANALISE DO LICITANTE.

ATIVIDADE: 40.1

DESCRIGAO: ANALISA DOCUMENTACAO VENCEDORA

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Analisa a proposta quanto a compatibilidade do preco dos itens e

habilitacdo do licitante conforme edital.
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DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia. Normalmente, os editais da PRA estipulam um prazo
de 2h para entrega da documentagéo.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio. Propostas dos fornecedores.
OBSERVAGCAO: A analise é separada por itens do mesmo fornecedor para agilizar o
processo. As habilitacdes dos licitantes serao verificadas por meio do SICAF, podendo
alguns anexos serem apresentados via fax, no prazo definido no edital. Quando
apresentados via fax, deverao ser apresentados em original ou cépia autenticada.
ATIVIDADE: 40.2

DESCRIGAO: DESCLASSIFICA O LICITANTE

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Desclassificar proposta de licitante que nido atender os requisitos do

edital.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio. Propostas dos fornecedores.
OBSERVAGAO: Esta atividade ocorre via sistema do Comprasnet.

ATIVIDADE: 40.3

DESCRIGCAO: CONVOCA PROXIMO LICITANTE

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Convocar proximo licitante, respeitando a ordem de classificacao até a

apuracao de uma proposta que atenda ao edital.



189

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.
OBSERVAGAO: Esta atividade ocorre via sistema do Comprasnet.

ATIVIDADE: 40.4

DESCRICAO: VERIFICA HABILITACAO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Verificar as certiddes apresentadas para confirmar adimpléncia do

fornecedor licitante.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.
Sitios oficiais de 6rgaos e entidades emissores de certiddes.

OBSERVAGAO: Sem observacdes.

ATIVIDADE: 40.5

DESCRICAO: ANALISA O TOTAL ESTIMADO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Analisar se a proposta vencedora atende o quantitativo total estimado no

edital.
DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.
TEMPO NECESSARIO: 1 dia.
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TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Nao.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio. Propostas dos fornecedores.
OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 40.6

DESCRIGAO: CONVOCA MAIS LICITANTES

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Convocar tantos licitantes quantos forem necessarios para alcancar o

quantitativo total estimado no edital.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL.: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatorio. Propostas dos fornecedores.
OBSERVAGAO: Deve respeitar a ordem de classificacdo e observar o prego da

proposta vencedora.

ATIVIDADE: 40.7

DESCRICAO: ABRE PERIODO DE RECURSOS

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Apds declarar vencedor, aguardar o periodo para recursos imediatos.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Despacho quando necessario.
TEMPO NECESSARIO: 3 dias.

TEMPO LEGAL: 3 dias, conforme Decreto 5.450.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.
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ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.

Recursos.

OBSERVAGAO: O Decreto n. 5.450, no artigo 26 determina que:

ATIVIDADE: 40.8

Declarado o vencedor, qualquer licitante podera, durante a sesséao
publica, de forma imediata e motivada, em campo proéprio do sistema,
manifestar sua intencdo de recorrer, quando lhe sera concedido o
prazo de trés dias para apresentar as razdes de recurso, ficando os
demais licitantes, desde logo, intimados para, querendo,
apresentarem contrarrazdes em igual prazo, que comegara a contar
do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista
imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.
§ 12 A falta de manifestagdo imediata e motivada do licitante quanto a
intenc&o de recorrer, nos termos do caput, importara na decadéncia
desse direito, ficando o pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto ao
licitante declarado vencedor.

§ 2° O acolhimento de recurso importara na invalidagdo apenas dos
atos insuscetiveis de aproveitamento.

§ 32 No julgamento da habilitagcdo e das propostas, o pregoeiro
podera sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das
propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante
despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos,
atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitacdo e
classificacdo (BRASIL, 2005, p. 8).

DESCRIGAO: ENCERRA PROCESSO LICITATORIO

EXECUTOR: Pregoeiro.
LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03

(2017).

OBJETIVO: Encerrar o processo licitatorio. Nao existindo fornecedor habilitado ou

proposta de acordo com os requisitos do edital, o processo é encerrado sem éxito.

Chamado de Licitagao fracassada.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Despacho.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Néo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.

Recursos.

OBSERVAGCAO: Esta atividade ocorre via sistema do Comprasnet.
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ATIVIDADE: 40.9

DESCRIGAO: ORGANIZA PROCESSO

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLACAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Organizar todo o processo para adjudicagao.

DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Despacho.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: Nzo.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.

Recursos.
OBSERVAGAO: Sem observagoes.

ATIVIDADE: 41

DESCRIGAO: ADJUDICA

EXECUTOR: Pregoeiro.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Oficializar o (s) vencedor (es) do processo licitatério.
DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Adjudicacéo.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: N3o.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.
Recursos.

OBSERVAGAO: Esta atividade ocorre via sistema do comprasnet.

ATIVIDADE: 42
DESCRIGAO: HOMOLOGA A AQUISICAO
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EXECUTOR: Pré-Reitor Administrativo.

LEGISLAGAO: Lei n. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n.
3.555; Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539; IN-05 (2014) e IN-03
(2017).

OBJETIVO: Homologar o (s) vencedor (es) do processo licitatorio.
DOCUMENTAGAO: Registros no sistema. Homologagao.

TEMPO NECESSARIO: 1 dia.

TEMPO LEGAL: 1 dia.

CONSULTA ALGUEM: No.

ITENS VERIFICADOS: Edital do processo licitatério. Propostas dos fornecedores.
Recursos.

OBSERVAGCAO: Esta atividade ocorre via sistema do Comprasnet.



APENDICE F — RESULTADO DO CHECKLIST (FOLHA DE VERIFICAGAO)

BASEADO NA ISO/TR 26122

PROCESSO: Aquisicao Por Pregao (Sistema De Registro De Prec¢o)

1 - REVISAO CONTEXTUAL (Item 5 da ISO/TR 26122)

Quais legislacdes regem ou regulamenta o processo analisado?

Decreto n. 5.450; Decreto n. 7.892; Decreto n. 8.539.

1 |Lein. 8.666; Lei n. 9.784; Lei n. 10.520; Decreto n. 1.171; Decreto n. 2.271;

Quais outros procedimentos especificos tém impacto no processo?

outros.

2 Instrucdes Normativas 003, 004 e 005. Checklist da AGU; CATMAT, entre

Onde esta localizado o processo na instituicao? Quais jurisdicoes?

com Requisitantes externos.

O caminho critico do processo esta localizado nos setores da Pro-Reitoria
Administrativa da UFPB, sendo que a origem acontece nas unidades
3 requisitantes internas (que pode ser qualquer setor da UFPB que tenha a PRA
como Gestor financeiro). Outra jurisdicdo envolvida diretamente no processo &
a Procuradoria Juridica e os Fornecedores (licitantes), podendo ter interface

resultados esperados?

processo um contrato de aquisicdo de materiais via pregao eletronico.

Quem sdo os principais responsaveis pelo processo analisado e quais

4 |0s principais responsaveis sao os funcionarios da PRA, entre eles o pregoeiro
e o Pro-Reitor Administrativo da UFPB. Espera-se como resultado final do

localizados?

S | Administrativa.
qualquer setor da UFPB, bastando apenas ser vinculados a PRA.

localizados externos a UFPB.

Quem sao os participantes envolvidos no processo analisado e onde estao

Coordenador da Divisao de Materiais; Funcionarios da Secdo de Compras;
Secretaria do Gabinete do Pro-Reitor; Funcionarios da Comissdo Permanente
de Licitagdo; Leiloeiro e o Pro-Reitor todos localizados na Pré-Reitoria

Participam também os requisitantes internos que podem estar localizados em

Os Procuradores Juridicos; Requisitantes externos e fornecedores que estao

2 — ANALISE FUNCIONAL (item 6 da ISO/TR 26122)

envolvidas no processo?

Quais sdo os departamentos, divisdes, se¢oes e fungdes administrativas
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As atividades do processo, ocorre em sua maioria na Pro-Reitoria Administrativa
da UFPB, mais precisamente na Divisdo de Materiais, Se¢do de Compras e
Comissao Permanente de Licitagao.

Existe mais de uma jurisdicdao envolvida? Quais sao elas?

2 | Sim. Existe a UFPB, a Procuradoria Juridica, os fornecedores e os requisitantes
externos, quando houver.

Existe terceirizagcao?

Nao.

3 — ANALISE SEQUENCIAL (ltem 7 da ISO/TR 26122)

Identificagao das Sequencias de Transagoes

O que inicia o processo e como é registrado?

1 | O processo inicia-se com a emissdo de um e-mail divulgando o periodo de
abertura de processos de aquisigao e contratacdo. E registrado através de um
memorando circular.

Quais sao as sequéncias de transagoes do processo?

2 |As sequencias de transagdes sdo determinadas através das atividades. Este
processo foi registrado com 84 atividades.

Como os participantes sabem que cada transacdao do processo foi
3 |concluida?

Geralmente, é emitido uma guia de movimentagéo do processo via SIPAC.

Existem sequencias paralelas nesse processo? Se sim, onde convergem?

4 |Sim. Existe a possibilidade em trés momentos de ocorrerem sequencias
paralelas no processo. Quando acontece eles convergem na atividade 09, na
atividade 14 e/ou na atividade 28.

Onde estao as decisdes e transacbes do processo e como sao
registradas?

Existem 27 decisbes no processo. E estdo registradas como gateways
exclusivos, um simbolo losango na cor verde que s6 permite um caminho.

O que finaliza a sequéncia do processo e como é registrado?

6 | Existem alguns eventos de final no processo. Entretanto, o principal € finalizado
com a homologagao da aquisicao. E é registrado com a assinatura do Pro-Reitor
autorizando a elaboracgao do contrato de aquisicao com o fornecedor.

Identificagdo e analise das variagdes do processo

Existem procedimentos que identificam as variagdoes que podem ocorrer
1 |no processo?

Néao.




Qual participante inicia ou aciona a variagao do processo?

A variacdo s6 ocorre se houverem novas demandas internas e externas que
envolvam pedidos de compras afins. Quando ocorre, os funcionarios da Sec¢ao
de Compras (demandas internas) e os funcionarios da CPL (demandas
externas) sdo os responsaveis em acionar a variagao.

Existem outras formas de executar a sequéncia de transagdes que as
vezes sao usadas? Em caso afirmativo, por qué?

Nao.

Quais eventos podem impedir que o processo siga seu padrao de rotina?

Inconsisténcias nos sistemas (SIPAC ou SIASG); Erros na formulacdo dos
documentos e registros exigidos.

Existem procedimentos de contingéncia estabelecidos que cobrem
situagoes em que algo da errado?

Néao.

Quais informagées ou registros sao gerados, armazenados ou
transferidos para outros processos se houver variagées na sequéncia de
transagoes?

Sao gerados processos, requisi¢coes e/ou IRP externas que serao consolidados
com o processo do pedido inicial.

Estabelecer as regras que regem as transagodes constituintes identificadas

Quais as transagbées contribuem para cumprir os requisitos
regulamentares do processo?

Todas as transacdes (atividades) que foram categorizadas como de valor
agregado a instituicao (VAI). Ou seja, as atividades 03; 07; 08; 10.1; 10.2; 15.2;
15.3; 20; 21; 24; 26; 27; 28; 29.3; 29.4; 30; 31; 32; 33; 34; 35; 36; 38.1; 38.2;
38.3; 38.4; 38.5; 38.6; 38.8; 39.1; 39.2; 39.3; 39.4; 39.5; 39.6; 39.7; 39.8; 39.9;
40.1; 40.2; 40.3; 40.4; 40.5; 40.6; 40.7; 40.8; 41; 42.

Quais transagb6es sdo necessarias para iniciar, autorizar ou concluir o
processo?

Para iniciar o processo é a atividade 01-prepara o processo. Para autorizar
existem trés atividades que sdo obrigatdrias por lei: as atividades 21-autoriza;
36-aprova e 41-adjudica. Para concluir o processo € a atividade 42-homologa a
aquisicao.

Quais sdo as transag¢dées que ajudam a monitorar o progresso e os
resultados?

Sao todas as atividades que tem como objetivo analisar. Representadas nas
atividades 08; 10.2; 15.3; 18; 29.4; 35; 39.3; 40.1; 40.5.

Identificagdo das conexdes para outros processos

Esse processo requer entrada de outros processos?
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Nao.
Esse processo produz saida que é exigida por outros processos? Em caso
afirmativo, qual é a natureza da saida?

2 | Sim. Com assinatura da homologagao pelo Pro-Reitor € gerado o contrato, que
sera utilizado tanto nos processos de trabalho de emissdo de empenho;
processos de trabalho de entrega e recebimento de material, entre outros.
Quais informagées ou registros sao gerados, armazenados ou

3 transferidos para outros processos? Para onde eles sao transferidos?
Contrato de aquisicdo de material. E sdo transferidos para diversos processos,
como por exemplo, os processos de emissdo de empenho.

Que outro uso é feito dos registros ou informacdes geradas por este

4 processo?

Séao usados para balizarem novos processos de aquisicado que envolvam os
mesmos materiais.

4 — VALIDANDO COM OS PARTICIPANTES (Item 8 da ISO/TR 26122)

1

Todas as transagdes necessarias no processo foram incluidas?
Sim.

As razdoes documentadas para cada transagao sao precisas?

2 |

Sim.
3 A sequéncia de transagodes e suas relagoes foram descritas com precisao?

Sim.
4 As variagoes das sequéncias foram identificadas e documentadas?

Sim.
5 Todos a (s) funcao (6es) foram identificadas e documentadas?

Sim.

As ligagoes entre os processos foram identificadas e documentadas com
6 |precisdao?

Sim.

O contexto no qual a organizagao conduz seu processo de trabalho foi
7 |identificado e documentado com precisao?

Sim.

As descricoes e as terminologias usadas refletem o uso organizacional?
g |Podem ser compreendidas facilmente?

Sim.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na ISO/TR 26122
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APENDICE G - FLUXOS DO PROCESSO DE AQUISICAO POR PREGAO ELETRONICO
1 — FLUXO PRINCIPAL: Processo de Aquisigado por Pregao Eletrénico da PRA/UFPB
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Elaborado pelo autor no Bizagi
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2 - SUBPROCESSO: Novos Processos

DM - SECAO DE COMPRAS
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Fonte: Elaborado pelo autor no Bizagi
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3 - SUBPROCESSO: Novas Intengoes Internas
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Fonte: Elaborado pelo autor no Bizagi



4 - SUBPROCESSO: Novas Intengoes Externas
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(UNIDADES GESTORAS)

fnicio

&9.1. Elabora

IRP Externa e
Documentagdo

IRP Externa

Quantitativo e Justificatias
Autorizagio do Gestor
Pesquisa de Prego

ﬁ2‘9.2. Erwvia

Documentagdo

CPL (COMISSAO PERMANENTE DE LIITACAO)

Encerramento
do sistema

-
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
I

[29B. Recebe as
Demandas
Externas

Cg;,_ Analisa as

Demandas

Estd no Prazo?

Desclassificagio por
descumprimento de edital

fg?s. Consolida

as Demandas

Documentagio
Completa e Correta?

Fonte: Elaborado pelo autor no Bizagi
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5 - SUBPROCESSO: Langa o Pregao
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Fonte: Elaborado pelo autor no Bizagi



6 - SUBPROCESSO: Pregéo Eletréonico
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Fonte: Elaborado pelo autor no Bizagi
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7 - SUBPROCESSO:

Analise do Licitante
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CPL (COMISSAO PERMANENT DE LICITACAD)
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Fonte: Elaborado pelo autor no Bizagi



ANEXO A - ORGANOGRAMA DA PRA

Pro-Reitoriade
Administragdo

Comissao
Permanente de
Licitagao - CPL

Assessoria de
Comercio
Exterior

Coordenacéo
Administrativa

Coordenagdode
Contabilidadee
Financas - CCF
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Diviséode
Materiais

Divisdode
Patrimonio

Almoxarifado
Central

Setorde

Cadastro

Setor de

Compras

Diviséode
Acordos e
Convénios - DAC

Diviséode
Servigos
Auxiliares

Assessoria
Técnica

Protocolo Geral @l ArquivoGeral

Fonte: UFPB (2014, p. 83).
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ANEXO B - PARECER DO COMITE DE ETICA

UFPB - CENTRO DE CIENCIAS
DA SAUDE DA UNIVERSIDADE W
FEDERAL DA PARAIBA

FARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

DADOS DO PROJETO DE PESGUISA

Titulo da Pesquisa: AMALISE DOS FLUXOS INFORMACIOMALS NOS PROCESS0S DE TRABALHD DA
PRO-REITORIA ADMIMISTRATIVA {PRA) DA UFPB

Pesquisador: 1SAAC ROZAS RIOS

Area Tematica:

Versio: 2

CAAF- B4250418.0.0000.5188

Instituigdo Proponente: Programa de Pos Graduacdo em Ciéncia da Informagao

Patrocinador Principal: Financiamento Progro

DADOS DO PARECER
Mumero do Parecer: 2023 540

Apresentagao do Projeto:

Trata-se de um projeto de pesquisa egresso do PROGRAMA POS-GRADUAGCAD EM CIENCIA DA
INFORMAGAD, do CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS, da UNIVERSIDADE FEDERAL DA
PARAIBA, do aluno ISAAC ROZAS RIOS, sob orientagSo da Prof. Dr. Wagner Junqueira de Aralijo.

Objetivo da Pesquisa:
COibjetivo Primario:

Analisar se o5 fluxos dos processos de trabalhe da Pro-Reitora Adrministrativa (PRA) da UFPS favorecem
a pestao da informagao. garantindo, a transparéncia e o acesso as nfommagdes.

Objetivos Secundanos:

» kdentificar os fluxes de informagso e processo de trabalho da Pro-Restoria Administrativa da UFPB;
= Miodelar um fluxo do processo de irabalho;
» Analisar o fluxe do processo de trabalho & sua orentagdo para os registros da informagao, acesso e

transparencia.

Enedoreqgor  UBINVEREITARID SN

Balro: CASTELD ERAMCO CEF: cg051-a00
UF. FB Munigiple:  JOAD FEEEOA
Tolefome: (5330167791 Fam: (8332157731 E-mall: ombedestica s ufpb e
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UFPB - CENTRO DE CIENCIAS
DA SAUDE DA UNIVERSIDADE W
FEDERAL DA PARAIBA

Continusglo de Paiecer: I 5373 540

Avaliagdo dos Riscos e Beneficios:
Riscos:

Existem riscos imprevisivels. Enfrefanto, esses riscos s30 minimizadoes, pois, 3s informagdes & o nome do
entrevistado serdo mantdos em sigilo, quando da publicagio dos resultados.

Beneficios:

Ciontribuir ndo 50 com a divulgacdo e ransparéncia dos fluves dos processes de abalho da Prd-Reitoria
Admimistrativa da Universidade Federal da Paraiba, mas tambem, melhorar o desempenho dos processos
analisados, identificando pontos de melhorias de desempenho & podera senir de fonte de conhecimento
para formacdo de futuros profissionais que lidam com o gerenciamento e controle de registros, informardes
& processos, &, para fuluras pesquisas que envolvam a tematica,

Comentarios e Consideragdes sobre a Pesquisa:

() presente projeto apresenta cosréncia cientifica, mostrando relevancia para a academia, haja vista a
ampliagie do conhecimento, onde se busca, principalments, analisar se os fiuos dos processos de trabalho
da Pro-Reitoria Administrativa (FRA) da UFFE fawvorecem a gestao da informagso, garantindo, a
transparéncia e o acesso as informagdes.

Consideragoes sobre os Termos de apresentagao obrigatoria:

(s termos de apresentacdo cbrigatona foram anexados tempestivaments.
Recomendagies:

RECOMENDAMOS QUE AD TERMING DA FESQUISA O PESQUISADOR RESPONSAVEL ENCAMINHE
AD COMITE DE ETICA PESQUISA DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DA PARMIBA. RELATORIO FINAL E DOCUMENTO DEVOLUTIVO COMPROVANDO QUE 0S5
DADDS FORAM DIVULGADOS JUNTO A INﬁTlmlg.ﬁﬁ OWDE 05 MESMOS FORAM COLETADOS,
AMEDS EM PDF, V1A PLATAFORMA BRASIL, ATRAVES DE NG'ITFICAQ.!'.G. PARA GEITEN':..:.E-.U DA
Conclustes ou Pendéncias e Lista de Inadequaghes:

TEMDO EM VISTA O CUMPRIMENTO DAS PENDEMCIAS ELENCADAS NO PARECER ANTERIOR,
SOMOS DE PARECER FAVORAVEL A EXEC UI:;.!\.CI 00 PRESENTE PROJETO, DA FORMA COMO SE
APRESENTA. SALVO MELHOR JUZD,

Emdereqo:  UMNEREITARID BN

Eialmo:  CASTELD ERANCO CEP: c=gp51-300
UF: FB Muniolplo:  JOAD FESEOA
Telefore: (5332167751 Fax: (833216771 E4mall: comBsdesticafiocs. uipbbr

Pigina (3 du 04

207



UFPB - CENTRO DE CIENCIAS
DA SAUDE DA UNIVERSIDADE

FEDERAL DA PARAIBA

Crontirsacda de Parsce, 7923 540

Consideragoes Finais a criterio do CEP:
Certifico que o Comité de Etica em Pesquisa do Cenbro de Ciéncias da Satde da Universidade Federal da
Paraiba — CEPICCS aprovou a execugao do referido projeio de pesquisa.
Cuirossim, nformo que a autorizacio para postenor publicagao fica condicionada a submiss3o do Relatono
Final na Plataforma Brasi, via Motificag3o, para fins de apreciacio e aprovagio por este egrégio Comité.

Este parecer foi elaborado baseado nos decumentos abaixo relacionados:

Qe

Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situagao
Informiages Basicas|PE_INFORMACOES BASICAS DO P | 2R/0872018 Aczitn
do Projeto ROJETO 1183165 pdf 02:48:41
Progeto Detalhado | |Projeto_Detalhado pdf 2BM0B72018 |ISAAC ROZAS RIOS| Aceito
Brochuma 084810
Inwestigador
Folha de Rosto Folha_de msio.pdf 2B0B2018 | ISAAC ROZAS RIOS| Aceito
Oo-45:38

TCLE F Teemos de | Temmo_consentimento_ |ivee_esclarecirm | 28082018 | ISAAC ROZAS RIOS| Acsito

Aszentimento | enbo pd 04432

Justificativa de

Ausencia

Ciutros Cemidan_de_(nalificacan PDF 0102018 | ISAAC ROZAS RIOS| Aceito
Oo-30:44

Progeto Detalhado [ |Projeto_de Pesquisa pdf 072018 | ISAAC ROZAS RIOS| Acsito

Brochura 1215:22

Inwestigador

Folero_da_Entrevista pdr MNTTINE |TSAAT ROZAS FI0S|  Aceio

10:58:01

Ciutros apendice_checklist pdf 24072018 | ISAAC ROZAS RIOS| Aceito
10:57:25

Custros termo_de_anuwencia pdf 072018 | ISAAC ROZAS RIOS| Aceito
10:55:16

Situagdo do Parecer:

Aprowvado

Mecessita Apreciagao da CONMEP:

Mao

Emdereqo:  UMNNEREITARID BN

Balro: CASTELD ERAMCD
Munlaiple:  JOAD FEEE0A

Telefone: (2313296773

UF: FE

CEF: =g051-300

Fax: (B3 @167

E-mall: comBadesticaffocs. ufph v
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UFPB - CENTRO DE CIENCIAS
DA SAUDE DA UNIVERSIDADE W
FEDERAL DA PARAIBA

Continuacio de Perecer, 3925 S40

JOAD PESS0A, 27 de Setembeo de 2018

Assinado por:
Eliane Marques Duarte de Sousa
{Coordenadaor|a))
Endersgo:  UMIVERSITARID EM
Babro: CASTELD ERANCT CEP: cposi-so0
UF: FE Wunloiplo:  JOAD FEESO0A
Telefome: (23132167791 Fam: (H3)32167731 E-mall: combedesticafiocs. b br
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