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RESUMO

No servigo publico brasileiro, onde o Estado ndo d& as respostas que o cidad&o
necessita e, considerando a complexidade da maquina governamental, que criou
aparatos burocraticos cada vez mais dificeis de gerenciar, tornou-se um dos maiores
desafios de cada novo governo. Dai a necessidade de um modelo de gestao publica
gerencial, onde o cidadao € usuério dos servigos oferecidos pelo Estado, através da
aplicacao de conceitos oriundos da gestéo privada, resultando no desenvolvimento de
uma cultura gerencial, e eficiente na qualidade dos servicos nas organizacdes
publicas. Este trabalho discorre sobre a analise da aplicabilidade dos sensos da
qualidade (Programa 5S) tendo como ambiente a Geréncia de Compras e Registro de
Precos da SEMINF. Os sensos da qualidade (5S) é uma ferramenta que tem como
objetivo a melhoria da instituicdo por meio da organizacao, selecao, descarte, limpeza,
higiene, padronizacdo e da mudanca de habito (autodisciplina), tornando o setor ou
instituicdo mais eficiente por meio da gestdo da qualidade total. Quanto aos
procedimentos metodolégicos utilizados na realizacdo do trabalho, quanto a natureza,
caracteriza-se como aplicada, apresentando a andlise da aplicacdo dos conceitos,
técnicas e métodos dos sensos da qualidade (5S) no setor de compras e registro de
precos da SEMINF. Quanto aos objetivos, o método utilizado foi o descritivo, ao qual
se observou, registrou, analisou e interpretou os dados coletados. Quanto as
abordagens, classifica-se o presente trabalho como qualitativo, pois o pesquisador
participa do processo como observador participante, identificando, buscando as
particularidades e preocupando-se com a qualidade das atividades realizadas pelo
setor. Quanto aos procedimentos caracterizou-se como estudo de caso e quanto ao
método para coleta de dados, o instrumento utilizado foi a pesquisa bibliogréficas e
documentais sobre gestao publica e sobre as ferramentas da qualidade voltadas a
gestao publica pelo observador participante. Deste modo, o resultado encontrado foi
o de identificacdo, mapeamento, aprimoramento, reestruturagcdo organizacional e
operacional da Geréncia de Compras e Registro de Precos da SEMINF, melhorando
e maximizando as atividades operacionais do setor estudado, resultando ainda em 02
(duas) cartilhas que servirdo como manual de instrucdo e operacdo para 0S
colaboradores existentes ou para 0s novos colaboradores, atingindo o objetivo
proposto do trabalho, que poderdo posteriormente ser aplicados nos demais setores
da SEMINF a critério de seus gestores.

Palavras-chave: Seminf, Engenharia de Producéo, 5s, Melhoria Continua.



ABSTRACT

In the Brazilian public service, where the state does not provide the answers that the
citizen needs, and considering the complexity of the governmental machinery that has
created increasingly difficult bureaucratic devices, it has become one of the greatest
challenges of each new government. Hence the need for a managerial public
management model, where the citizen is a user of the services offered by the State,
through the application of concepts derived from private management, resulting in the
development of a management culture, and efficient in the quality of services in public
organizations. This work deals with the analysis of the applicability of the quality senses
(5S Program), taking as its background the SEMINF Purchasing Management and
Price Registration. The sense of quality (5S) is a tool that aims to improve the institution
through the organization, selection, disposal, cleaning, hygiene, standardization and
habit change (self-discipline), making the sector or institution more efficient through Of
total quality management. Regarding the methodological procedures used in the work,
as regards nature, it is characterized as applied, presenting the analysis of the
application of the concepts, techniques and methods of quality senses (5S) in
SEMINF's procurement and price registration sector. Regarding the objectives, the
method used was the descriptive one, to which the collected data were recorded,
analyzed, analyzed and interpreted. Regarding the approaches, the present work is
classified as qualitative, because the researcher participates in the process as a
participant observer, identifying, seeking the particularities and worrying about the
quality of the activities carried out by the sector. As for the procedures, it was
characterized as a case study and as to the method for data collection, the instrument
used was the bibliographic and documentary research on public management and on
the quality tools aimed at public management by the participating observer. The result
was the identification, mapping, improvement, organizational and operational
restructuring of SEMINF's Purchasing and Price Registration Office, improving and
maximizing the operational activities of the sector studied, resulting in a further two (2)
As a manual of instruction and operation for existing employees or for new employees,
achieving the proposed objective of the work, which can later be applied in other
sectors of SEMINF at the discretion of its managers.

Keywords: Seminf, Production Engineering, 5s, Continuous Improvement.
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1. INTRODUCAO

Este estudo tem como objetivo analisar a aplicabilidade dos sensos da
qualidade (5S) como ferramenta voltada a maximizacéo do processo operacional
do setor de Compras e Registro de Precos da Secretaria Municipal de
Infraestrutura — SEMINF.

Os sensos da qualidade (5S) é uma ferramenta basica e importante, que
deve preceder qualquer iniciativa de melhoria em uma organizacdo. De
aplicacdo continua e independente, pode-se complementada com outra
ferramenta relacionada a melhoria. Capaz de promover mudancas significativas
no comportamento ambiental de trabalho, pregando o respeito para com o
préximo, respeito ao ambiente de trabalho e a organizacgéao.

Demonstra ainda a preocupacdo da organizacdo para com Seus
colaboradores, ocasionando aos servidores o bem-estar, aumento da
autoestima, o uso racional de documentos, equipamentos, materiais, a reducéo
de custos, a aprimoramento dos processos de trabalho e da seguranca,
apresentando-se também como um instrumento estratégico de melhoria
continua.

Neste sentido, a gestdo da qualidade tem sido essencial para o estudo
e o0 desenvolvimento de novas pesquisas e novos métodos para que a
organizacao alcance seus objetivos finalisticos.

E nesse caso as ferramentas da qualidades sédo importantes, pois na
pratica, serviram como ponto de partida para a maximizacdo da qualidade no
processo operacional dos procedimentos realizados pela Geréncia de Compras

e Registro de Precos da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.
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Seguindo a linha de pesquisa em “Qualidade e Produtividade”, este
estudo objetiva, analisar os sensos da qualidade como ferramenta voltada a
maximizagcdo do processo operacional do setor de Compras e Registro de
Precos da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF, através do
alinhamento de métodos e ferramentas oriundos e utilizados na gestdo privada
na gestao publica.

No entanto, para a realizacdo dessa analise, se fez necessério o uso de
uma ferramenta muito estudada e utilizada na Engenharia de Producéao,
chamada de Sensos da Qualidade (5S), tal ferramenta tem énfase na melhoria
continua.

Como pesquisa empirica, foi realizado um estudo de caso na Geréncia
de Compras e Registro de Pregcos da Secretaria Municipal de Infraestrutura —
SEMINF, pelo fato de ser um dos locais em que se realizam algumas das
atividades de apoio a gestdo da SEMINF.

Com a concluséo do trabalho, espera-se contribuir com a difuséo do
conhecimento e do estudo sobre engenharia de producéao.

Espera-se ainda prestar uma contribuicdo para com a Prefeitura de
Manaus, principalmente para a cidade de Manaus, por meio do estudo da
essencialidade da Engenharia de Producdo no que tange sobre a aplicagcéo de
suas técnicas e métodos nas melhorias dos processos operacionais, ou seja,
conhecimentos da gestdo privada aplicados em uma organizacdo publica.
Resultando em uma gestdo publica mais agil, menos burocratica, com

procedimentos enxutos, célere sem infligir a legislagéo que a regulamenta.
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1.1 CONTEXTUALIZACAO

Segundo Aurélio Buarque de Holanda Ferreira, a engenharia pode ser
definida como a aplicacdo de conhecimentos cientificos e empiricos, e certas
habilitacdes especificas, a criacdo de estruturas, dispositivos e processos para
converter recursos naturais em formas adequadas ao atendimento das
necessidades humanas.

Bazzo; Pereira (2008), pontuam como atribuicdes e competéncias legais
de um engenheiro: administrar, analisar, assessorar, avaliar, construir, consultar,
controlar, desenvolver, dirigir, emitir parecer, ensinar, ensaiar, especificar,
estudar, executar, experimentar, fiscalizar, gerenciar, manter, operar, pesquisatr,
planejar, produzir, projetar, supervisionar, vender, vistoriar.

Conforme a Associacdo Brasileira de Engenharia de Producdo -
ABEPRO e o American Institute of Industrial Engineering (A.I.l.E.), adotam um
conceito sobre Engenharia de Producdo que dentre as suas competéncias esta
0 projeto, a implantacdo, a melhoria e a manutencdo de sistemas produtivos
integrados, envolvendo homens, materiais e equipamentos, especificar, prever
e avaliar os resultados obtidos destes sistemas, recorrendo a conhecimentos
especializados da matematica, fisica, ciéncias sociais, conjuntamente com o0s

principios e métodos de andlise e projeto da engenharia.

A Engenharia de Producdo € caracterizada como uma grande area.
Esse conjunto de conhecimentos, € fundamental para um funcionamento
coordenado e eficaz de qualquer tipo de sistema produtivo, sejam eles:
Engenharia do Produto; Projeto da Fabrica; - Processos Produtivos; Engenharia

de Métodos e Processos; Planejamento e Controle da Producgéo; Custos da
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Producao; Qualidade; Organizacgéo e Planejamento da Manutenc¢&o; Engenharia
de Confiabilidade; Ergonomia; Higiene e Seguranca do Trabalho; Logistica e
Distribuigédo; Pesquisa Operacional. Esses conhecimentos e habilidades s&o
proprios e caracteristicos da Engenharia de Producdo, que trabalha esses
assuntos de forma integrada.

Considerando que a sociedade almeja servicos eficientes, que
alcancem a sociedade, com economia de recursos e principalmente, exigem
uma Gestdo Publica mais competitiva, eficiente e transparente, que nao tratem
o cidaddo ndo como mero usuério dos servigos oferecidos pelo Estado, mas
como usuarios-clientes desses servicos.

A engenharia de producéo, seus conhecimentos, ferramentas (técnicas
e métodos) também podem contribuir para com uma organizagéo publica.

E verdade que o desafio atual para a gestdo publica ndo é apenas
financeiro: € o de combinar uma gestdo mais eficiente com novos chamados a
participacdo democratica, a participacéo social.

Neste sentido, 0 estudo pretende responder a seguinte questao: como
a aplicabilidade podem contribuir com a maximizacdo dos processos
operacionais da Geréncia de Compras e Registro de Pregcos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Geral
Analisar a aplicabilidade dos sensos da qualidade como ferramenta
voltada a maximizacéo do processo operacional do setor de Compras e Registro

de Precos da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.
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1.2.2 Especificos

a) - Coletar os dados da literatura sobre ferramentas da qualidade voltadas a
Gestao Publica;

b) - Apresentar os dados bibliograficos da ferramenta 5°S

c) - Descrever os fundamentos da Gestédo da Qualidade no Servigo Publico;

d) - Analisar o processo operacional da Geréncia de Compras e Registro de

Precos;

1.3 DELIMITACOES DO ESTUDO

Com a demanda da sociedade brasileira em busca de uma melhor
qualidade de vida, bem como a globalizacdo da economia e da informacao, o
modelo burocratico da administracdo publica em que as decisdes sdo tomadas
de forma lenta, € confuso, rigido, burocratico, centralizador, excessivamente
hierarquizado, ndo promovendo a busca de economias de escala, nem a partilha
de informacao entre 0s varios servigos.

Todos esses fatores levaram o governo a desenvolver uma nova
gestao publica em que conceitos oriundos da administracao privada serviriam
como diretrizes no processo de relacionamento entre os 6rgdos publicos e a
sociedade em geral.

O Estado passou a ser uma grande organizacdo em que o seu foco
passou a ser 0s servicos prestados a sociedade e também a reestruturacéo dos
seus processos administrativos.

Dentro da linha de pesquisa em “estratégia & organizagbes”, este
estudo focou na analise da aplicabilidade dos sensos da qualidade (5S) como
uma ferramenta voltada a maximizacdo do processo operacional do setor de

Compras e Registro de Precos da SEMINF.
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O estudo seria realizado em toda a organizacdo (SEMINF), porém
considerando o tamanho da instituicho e o tempo para a observacao,
implantacdo e andlise dos resultados, delimitou-se o estudo a Geréncia de
Compras e Registro de Precos, podendo ser aplicado aos demais setores caso
haja interesse do gestor, considerando os resultados obtidos.

A escolha da ferramenta se deu pelo aspecto pratico, advém da
aplicacao do conhecimento oriundo da Engenharia de Producéo voltadas para a
maximizacdo dos processos operacionais de uma organizacdo publica
(SEMINF). Quanto ao aspecto de ordem social resulta na possibilidade de
prestacéo dos melhores servigcos para a sociedade.

Para isso, o estudo focou sua andlise no campo organizacional
(estrutura) e no campo operacional (tarefas e atividades) do setor supracitado.

Ao realizar a analise da aplicabilidade dos sensos da qualidade (5S), o
presente estudo buscou correlacionar e alinhar os conhecimentos da gestédo
privada e com os da gestdo publica no setor estudado, ndo adentrando nos
aspectos politicos ou econémico.

Desta forma, justifica-se esta pesquisa sob trés essenciais aspectos:
teorico, préatico e o de ordem social. No campo teorico, fundamentasse sobre o
entendimento sob a gestdo da qualidade e sua aplicabilidade no servigco publico,
no campo pratico aplicacdo dos conhecimentos oriundos da Engenharia de
Producdo em uma organizacao publica (SEMINF) e no campo de ordem social
resultando na possibilidade de prestacdo de melhores servicos para a

sociedade.



23

2. GESTAO DA QUALIDADE NO SERVICO PUBLICO

A gestdo da qualidade no servico publico teve inicio com as
transformacdes do Estado Moderno oriundo do meio social, econébmico e
politico. Surgiu do entendimento de que um dos maiores desafios da gestao
publica é de ordem gerencial. Fazendo com que se buscasse um novo modelo
de gestdo publica, a administracdo gerencial, tal modelo gerencial de gestao
caracteriza-se por meio do destaque da maior participacdo da populacdo, da
economia globalizada, da diminuicdo estatal, do surgimento das parcerias entre
0 setor publico e o setor privado, tendo o foco, resultado e orientagdo voltada
para o cidadao, ou seja, servigos publicos de qualidade. E no que se traduzem
esses servicos publicos de qualidade?

Araujo (2004) menciona que servicos publicos de qualidade resultam da
melhoria continua, ou seja, pela incessante busca da eficiéncia na prestacao
desses servicos, objetivando a efetiva satisfacdo do cidadao, que é usuario dos
servicos oferecidos pelo Estado.

Dai a importancia do planejamento, pratica comum na gestao privada, e
em algumas instituicbes publicas, pois resultam em muitos beneficios as
organizacoes.

De acordo com Matias-Pereira (2009), para que a organizacao
modernize sua gestdo, € salutar a énfase no conhecimento (capacidade dos
gestores) e em gestdo. Adotando e aplicando instrumentos (ferramentas) e
meétodos tal como o planejamento, objetivando a modernizagdo da gestdo, a
melhoria, eficiéncia e qualidade dos servicos prestados pela administracao

publica.
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2.1 PLANEJAMENTO

De acordo com Almeida (2010), a importancia do planejamento como
instrumento decisivo do desenvolvimento institucional encontra hoje amplo
reconhecimento, seja no ambito empresarial, seja na sociedade civil ou entre
organizacbes governamentais. E necessario pensar o futuro, avaliar o contexto
no qual atua, avaliar os recursos disponiveis (escassos) e decidir sobre as
melhores alternativas de como direcionar e mobilizar estes recursos, ou seja,
significa uma consideravel ampliacdo da capacidade das instituicbes em
alcancar os seus objetivos, de forma consistente e sustentavel.

Faria (1994) afirma que planejar nada mais é do que fazer no presente
as escolhas para as acdes do futuro. Antecipando-se ao que se pretende fazer.
Para Gadin (2002) o planejamento € a execucao perfeita (eficiéncia) de uma
tarefa que foi pensada antes. Resultando naquilo que foi pensado.

Chiavenato (2010) conceitua que o planejamento consiste em um
processo continuo, sistematico e com o maior conhecimento possivel do futuro
contido (cenario). Tem por objetivo primordial orientar o gestor nas tomadas de
decisbes que envolvem riscos, bem como, ajuda a organizar de modo
sistematico as atividades necessarias a execucao dessas decisdes, facilitando a
medicao do resultado das decisdes, aumentando a probabilidade dos alcances

dos desafios e dos objetivos estabelecidos para a organizacdo, maximizando

resultados e minimizando deficiéncias. E o ato de planejar.

2.1.1 Tipos de planejamento

Existem diferentes tipos de planejamento. Tais planejamentos podem

ser referentes a uma area especifica ou envolver toda a organizagao, podem se
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projetar-se a um periodo curto ou para longo prazo, podendo ser operacionais.

Com caracteristicas diferentes e finalidades especificas, serve para orientar a

tomada de deciséo, a execucdo das agles para que a organizacao atinja as

metas e 0s objetivos estabelecidos. As responsabilidades e o0s objetivos de cada

plano variam de acordo com a sua extensao e seu horizonte temporal.

TIPOS DE PERSPECTIVA
PLANEJAMENTO TEMPORAL

ESTRATEGICO LONGO
PRAZO

TATICO MEDIO
PRAZO
OPERACIONAL CURTO
PRAZO

CONTEUDO
DO PLANO

AMPLO E
GENERICO

POUCO
DETALHADO

DETALHADO

ESCOPO OU
ABRANGENCIA

TODA A
ORGANIZAGAO

SETOR OU
AREA

ATIVIDADES

Figura 1 - Comparativo entre planejamentos

Fonte: Paludo (2011).

Para Paludo (2011), o responsavel pela organizacdo (gestor) estara

preocupado com 0s objetivos gerais, a geréncia com os objetivos intermediarios

e a(s) equipe(s) ou colaboradores com o objetivo ligado a sua execucgao. Ou seja,

para cada tipo de planejamento existem conceitos, metodologias e etapas

distintas, podendo ser exemplificado conforme figura 1 acima.

2.1.2 Razdbes para o planejamento e seus beneficios

O planejamento pode ser individual ou organizacional, e a grande

diferenca entre eles, esta na forma do processo de planejamento. No campo

individual, se tratando da vida particular, geralmente o planejamento depende de
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uma Unica pessoa e é mais simplificado. No campo organizacional, ele envolve

um ndmero maior de pessoas e precisa ser formalizado.

Para Paludo (2011), o planejamento n&o é estatico e sim dinamico. E
voltado para o futuro e deve envolver o maior ndmero de pessoas
(colaboradores) tanto na elaboracao, quanto na sua implementacao, resultando
em um maior comprometimento de todos com a sua execugao.

Para Procopiuck (2011, p. 16)

O planejamento é capaz de oferecer razoavel garantia de atingimento dos
objetivos, haja vista a ampla coleta e analise de informacdes e as decisdes
técnico-racionais, dele oriundas. Assim, é possivel elencar beneficios
proporcionados pelo bom planejamento.

Alguns dos beneficios, elencados por Procopiuck (2011):

a) Limitacdo das a¢Oes arbitrarias;

b) Ordenamento de acdes e integracdo de esforcos;

c) Aumento da capacidade de tratar com incertezas;

d) Ajuda a organizacdo a se adaptar ao ambiente;

e) Aumentar as chances de acerto na tomada de decisao;
f)  Apontar um rumo pra organizacao;

g) Proporcionar eficiéncia nas agoes;

h)  Proporcionar maior eficacia nos resultados;

i) Permitir prever o tempo adequado para a conclusao do trabalho.

Chiavenato (2006) um grande doutrinador no estudo da administracéo e
do planejamento define as etapas em:

a) Estabelecimento dos objetivos: consiste na linha norteadora para
todos os principais planos (orientardo a definicdo dos objetivos);

b)  Diagndstico da situagao atual: consiste na analise de “onde se estd” e
o quanto esta longe de “aonde se quer chegar”, (0 que precisa ser feito);

c) Desenvolver cenarios futuros: consiste na elaboracdo e na avaliagdo
dos futuros e possiveis ambientes, cenarios, (prever uma maneira mais

segura de realizar os planos);
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f)

9)
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Alternativas de acao: consiste na relagéo e avaliacdo de todas as acoes
possiveis e vélidas para o alcance dos objetivos (trata-se da estratégia
escolhida pela instituicdo / organizacao);

Desmembramento do plano geral em especificos: consiste na
“setorizagao dos planos”, ou seja, um plano especifico para cada area,
(alinhados com a visédo estratégica adotada);

Implementacdo dos planos em nivel operacional: consiste na acdo
corretiva em caso de identificacdo de situacOes inesperadas, (acdes
tempestivas e apropriadas a cada situagao);

Avaliacdo dos resultados: consiste na comparacdo entre 0 objetivo
estabelecido com o resultado alcancado (serve de fonte de informacdes

para a futura tomada de decisao);

Identifica-se que o planejamento é um processo. Logo para que seja

realizado se

Cré gque seja necessaria a realizacdo de varias etapas, embora

exista uma ampla literatura a respeito.

Existe um consenso entre os doutrinadores quanto as etapas ideais na

elaboracao do planejamento.

12 Etapa Definigao dos objetivos

22 Etapa Diagndstico da situagdo atual
32 Etapa | > Cenarios de futuro

42 Etapa Escolha da estratégia

52 Etapa Desmembramento do plano
62 Etapa \ > Implementagdo

72 Etapa Avaliagao

Figura 2 - Etapas do processo de planejamento.
Fonte: Paludo (2011).
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2.2 A MELHORIA CONTINUA E SUA APLICABILIDADE NO SERVICO
PUBLICO

Consiste no processo da busca incessante pela melhoria do
desempenho. Envolvendo o esforgo da organizacdo na melhoria e conquista dos
resultados.

Slack (2009) menciona que mesmo a melhor das opera¢des produtivas,
ainda precisara melhorar, visto que seus concorrentes também estdo fazendo
melhorias.

Consiste no processo da busca incessante pela melhoria do
desempenho. Envolvendo o esfor¢o da organizacao na melhoria e conquista dos
resultados.

Muller (2003) menciona que para que a organizacao atinja éxito em seu
negocio, além da definicdo da misséo, dos valores e da visdo, bem como da
elaboracao e implementacdo de estratégias. Torna-se necessario ter respostas

rapidas para questdes do tipo:

. A organizacao esta atingindo as metas estabelecidas?

. Ela esta no caminho tracado pela visdo?

. Sua misséo esta sendo cumprida?

. Todos estdo colaborando com a estratégia da empresa?

Dai a importancia do planejamento estratégico. Que funcionara
somente, se houver instrumento de medi¢éo ou ferramenta que permita auditoria

de inspecéo, pois:

* Sem um processo planejamento e de medicdo de desempenho, a

empresa ndo esta sendo gerenciada;
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* Sem medicéo, ndo se pode identificar adequadamente os problemas,
nem estabelecer um conjunto de prioridades;

+ A falta de um sistema de medi¢do desorienta as pessoas, a medida
gue ndo se pode definir o que se espera de cada um de forma objetiva. Da
mesma forma, as pessoas nao tém certeza de que seu desempenho € adequado
ou Nao;

* A retroalimentacao do processo visando melhorias e aperfeicoamento
fica prejudicada na medida em que ndo se tem um processo de medicao de
desempenho;

* O gerenciamento fica muito parecido com um conjunto de adivinhagcdes
desordenadas.

Vejamos a seguir as ferramentas gerenciais utilizadas da melhoria

continua.

2.3 CICLO PDCA

Conhecido também como Ciclo de Deming, o ciclo PDCA surgiu na
década de 20 nos Estados Unidos. Foi desenvolvido por Walter Shewhart.
Podemos definir como um ciclo estatistico de controle dos processos que pode
ser aplicado para qualquer tipo de processo ou problema.

Ficou conhecida no Japdo, através do estatistico W. Ewards Deming,
guem efetivamente e sistematicamente o aplicou sistematicamente dentro de
conceitos da Qualidade Total em seus trabalhos.

Deming ensinou que eles deviam aproximar as distancias entre as
atividades de pesquisa, projeto, producdo e vendas. Reiterando que depois de

vender, deveriam continuar a pesquisar, modificando e aperfeicoando o projeto,
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produzindo e tentando vender novamente em um ciclo sem fim. Os japoneses
modificaram o Ciclo de Deming, transformando-o no Ciclo do PDCA.

Werkema (1995) conceitua o ciclo PDCA como uma ferramenta de
cunho gerencial que garantem o alcance dos objetivos e a sobrevivéncia da
organizagao.

Shiba (1997) define o ciclo PDCA como um instrumento de solugéo de
problemas, melhorando e repetindo as etapas continuamente.

Agostinetto (2006) é uma ferramenta que permite que a organizacao
alcance e controle de forma mais confidveis seus resultados. Apresentando de
modo eficiente a melhoria de seus processos, por meio do controle de qualidade,
ao padronizar as informagdes, tornando as informagbes mais claras de se
entender, evitando assim, erros de andlise dessas informacdes.

Slack (2009) conceitua que com 14 denominados principios, Deming
enfatiza a necessidade de métodos estatisticos de controle, participacgéao,
educacdo e melhoria objetiva que se aplicam em organizagdes de qualquer
tamanho, na industria de transformacéo ou de servi¢cos, em qualquer unidade ou
divisdo de uma organizacéo.

E em uma organizacdo publica? De acordo com o MPOG (2014), o
podemos citar como exemplo, o uso desta ferramenta no GESPUBLICA
(Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo) objetivando a
melhoria continua, qualidade, eficiéncia e exceléncia dos processos, produtos e
servigos publicos.

Slack (2009) pontua esses 14 principios:
1. Crie a constancia de proposito;

2. Adote nova filosofia;

3. Cesse a dependéncia de inspecéo;
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4. Evite ganhar negocio baseado em preco;

5. Melhore constantemente o sistema de producgéo e servico;
6. Institua treinamento no trabalho;

7. Institua liderancga;

8. Elimine o medo;

9. Rompa barreiras interdepartamentais;

10.Elimine slogans e exortacoes;

11.Elimine quotas ou padrdes de trabalho;

12.Faca com que as pessoas sintam orgulho pelo trabalho;
13.Institua programas de educacéo e automelhoria;

14.Coloque todos para trabalhar pelo atingimento das metas;

A sigla do PDCA (P - plan, D - do, C - check, A - act) , ou seja, P —
planejar, D — executar, C — verificar, A — agir.

«AGIR sobre as *PLANEJAR: onde
se quer chegar:

causas, em caso de
ndo atingimento do ] META
que foi planejado.
eDefinircomo
chegar la: MEIOS

«CAPACITAR as
pessoas, se
necessario.

-

*VERIFICAR os

resultados obtifdos,

comparando-os «EXECUTAR o que
com as Metas foiplanejado )

e

Figura 3 - O Ciclo PDCA
Fonte: Slack (2009).

Slack (2009) conceitua suas fases consistem em:



32

Planejar: trata-se do exame do atual método ou da &rea problema
estudada, coletando e analisando os dados, de modo a formular um plano de
acao que, se pretende, melhore o desempenho. Ou seja, levantamento do que
sera feito, definindo metas e estabelecendo os métodos que permitirdo atingir as
metas que foram propostas.

Executar: havendo a concordancia com o plano, nessa fase ocorre a
implementagéo do plano escolhido. Slack (2009) menciona que dentro dessa
fase, pode ocorrer um miniciclo do PDCA para tratar os problemas que possam
vir a ocorrer durante a implantacéo.

Checar: nesse estagio, a solucdo nova implementada é avaliada, para
ver se resultou no melhoramento de desempenho esperado.

Agir: estdgio onde a mudanca € consolidada ou padronizada em caso
de sucesso. Em caso de nao sucesso, as licdes aprendidas da “tentativa” sao
formalizadas antes que o ciclo comece novamente.

Percebe-se na figura 3, que o PDCA é por sua natureza ciclica,
conceituando e implicando como um processo continuo e ininterrupto. Slack
(2009) enfatiza que o ponto mais importante sobre o ciclo PDCA, é de que o ciclo
comeca novamente. O aceite da filosofia de melhoria continua. Que o clico nunca

para e que esse melhoramento torna-se parte do trabalho de cada pessoa.

2.4 MATRIZ SWOT

Creditada a Albert Humphrey, o SWOT ou Anélise FOFA ou FFOA
(Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacas), consiste em uma ferramenta
de gestdo essencial para o estabelecimento do objetivo estratégico e diagndstico

organizacional, capaz de verificar o posicionamento estratégico de uma
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organizagdo em relagdo ao seu ambiente fazendo uma analise de cenario (ou

andlise de ambiente interno e externo). (SLACK, 2009).

o

c

2 F -
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3 Forcas Fraquezas

= Strenghts Weaknesses

<

: O A
c

)

=

L

(]

1=

]

= Oportunidades Ameacas

< Opportunities Threats

Figura 4 - A Matriz SWOT
Fonte: Slack (2009).

Para Chiavenato (2010) o fundamento para aplicacdo da matriz SWOT,
se da pela intersecdo dos pontos fortes e pontos fracos com as oportunidades e
ameaca da organizacdo. Para posterior implantacdo do plano de acao
objetivando a melhoria continua organizacional.

Da analise da matriz SWOT, se tem os resultados que deles serdo
propostos as a¢des que auxiliaram a Geréncia de Compras e Registro de Precos
na percepcao e na realizacdo das mudancas necessarias, assim, demonstrando
a capacidade de adaptacédo as mudancas sugeridas.

Onde para Chiavenato (2010) o fundamento para aplicacdo da matriz
SWOT, se da pela intersecdo dos pontos fortes e pontos fracos com as
oportunidades e ameacas, devendo se compreender a relagdo conforme figura

abaixo:
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AMBIENTE EXTERNO

Oportunidades Ameacas

N N

Fraquezas

AMBIENTE INTERNO

Figura 5 - Relagéo entres os elementos da Matriz SWOT
Fonte: Elaborado pelo Autor.

A Matriz SWOT para Slack (2009), tem por objetivo, sintetizar as anélises
internas e externas, identificando os elementos chaves para uma melhor gestao
da organizacdo, estabelecendo prioridades, preparando opc¢les estratégicas,
considerando os riscos e os problemas a se resolver. Fortalecendo os pontos
positivos, indicando o que deve ser melhorado, mostrando as chances de
crescimento e o aumento da oportunidade, permitindo que a organizacao fique
em alerta diante dos riscos.

2.4.1 Forcas

Para Rezende (2008), a forca compreende os pontos fortes da
organizacao, pois consiste nos elementos controlaveis e internos que devem ser
explorados de forma ampla, assim favorecendo e melhor o setor estudado,
implicando e resultando de modo positivo 0 desempenho organizacional.

Na matriz SWOT, para Martins (2009) as for¢cas constituem os elementos
necessarios para a elaboragéo da estratégia e do diagnostico (positivos) ao qual
a organizacao possui total controle, ou seja, sdo essenciais no planejamento e

no diagnéstico.
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2.4.2 Fraquezas
Para Matos, Matos e Almeida, (2007) as fraquezas influenciam de modo
direto n(o)a setor/organizacdo impossibilitando que (0)a setor/organizacao tenha
uma préatica eficiente, ou seja, influi diretamente no desempenho de suas
atividades, representando as caracteristicas internas mais negativas do setor ou
da organizagéo.
2.4.3 Oportunidades
As oportunidades para Martins (2007) podem ser consideradas como 0s
momentos ou circunstancias que surgem do ambiente externo e que o
setor/organizacdo aproveita em seu beneficio. Enquanto Rezende (2010)
conceitua oportunidades como variaveis externas e nao controlaveis, que
permitem a criacdo de situacdes que favorecem o (a) setor/organizacao,
influenciando do ambiente externo para o ambiente interno.
2.4.4 Ameacas
Para Morais (2011), as ameacas s&o variaveis externas e alheias ao
controle do setor ou organizacéo, podendo prejudicar o andamento dos servicgos,
melhoria do setor e, por conseguinte o alcance dos objetivos finalisticos da
organizacdo. Assim, esta ferramenta de planejamento e diagndstico pode e deve
ser aplicado continuamente com atencdo aos elementos que representem 0s
aspectos positivos e negativos (favoravel e desfavoravel), interno ou
externamente do setor ou da organizacdo estudada, aproveitando a
oportunidade que somada (aliada) as forcas, fortalecendo a fraqueza e sofrendo

assim uma menor influéncia das ameacas.
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3. GESPUBLICA

Instituido pelo Decreto n° 5.378 de 23 de fevereiro de 2005, o Programa
Nacional de Gestéo Publica e Desburocratizagdo — Gespublica — € um programa
do Governo Federal que tem como objetivo a promocéo da exceléncia na gestao
publica, contribuindo para que 0s servigos publicos sejam prestados com
qualidade aos cidaddos e com 0 aumento da competitividade do Pais.

Palvarini (2013) o fortalecimento dos sistemas de Gestao Publica implica
na adocéo e incorporacao de préticas e de novas tecnologias de cunho gerencial
gue possam contribuir com o0 aumento e ou ampliacdo da governabilidade ou da
capacidade governamental promovendo o aprofundamento das diretrizes
constantes na Constituicao Federal.

O desenvolvimento deste modelo de gestédo publica capaz de atender a
estes desafios advém de contribuicbes de novos paradigmas do conhecimento
e de referéncias internacionais de inova¢ao da gestédo publica.

E para isso € necessario a reorientacdo das estruturas do Estado para
os resultados, promovendo a inclusdo e a participacdo na vida publica da
sociedade, nas politicas publicas no que tange ao seu planejamento, sua
avaliacdo e seu controle, bem como, no processo decisério do governo,
investindo no fortalecimento da capacidade governamental, na politica interna e

na capacidade de interlocucao do setor publico com o setor privado.

3.1 EXCELENCIA EM GESTAO PUBLICA
Saraiva (2008), menciona que a burocracia serve como obstaculo na
prestacdo de servicos publicos com qualidade, pois os burocratas sdo os que

menos influenciam nos destinos das organizacbes e que a auséncia do
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comprometimento e da continuidade dos programas governamentais se da pela
“partidocracia”.

De acordo com MPOG (2014), a gestdo publica tem como
fundamentacéo de que deve ser excelente, devendo conciliar essa exceléncia
com 0s principios constitucionais que regem a administracdo publica.

Assim, o artigo 37 da Constituicdo Federal - CF diz que a administracéo
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos seguintes principios:

> Legalidade;

» Impessoalidade;
» Moralidade;

> Publicidade;

> Eficiéncia;

Ainda de acordo com o MPOG (2014) devem ser consideradas as
caracteristicas diferenciam a gestao publica da gestéo privada, pois enquanto na
gestao publica visa o desenvolvimento sustentavel, o uso eficiente dos recursos
publico, recursos esses que sao oriundos das contribuicdes da sociedade
(cidadé@o e empresas) e devem ser direcionados para a sociedade por meio da
prestacdo de servigcos publicos, ou seja, a sociedade como destinataria das
acOes da administracdo publicas. Enquanto a gestédo privada objetiva o lucro e
manutencdo da sustentabilidade do negdcio, tendo os clientes (consumidores)
como destinatarios de suas acoes.

3.2 CARACTERISTICAS, FUNDAMENTOS E PRINCIPIOS
Palvarini (2013) menciona que o Gespublica tem como caracteristicas a

sua natureza e finalidade publica tais como:
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Orientacéo ao cidadao;

Respeito aos principios da administragédo publica;
Contemporaneidade;

Estado alinhado com a gestéao;

Gestao com resultados para a sociedade;

vV VYV Vv V¥V V VY

Aplicabilidade em toda a administracdo publica (Federativo);
J& quanto aos seus fundamentos e principios, 0 MPOG (2014) conceitua
e descreve ao qual apresentamos abaixo:
3.2.1 Da Participacéo Social
A Constituicdo Federal e seu artigo 1° dispde que todo o poder emana

do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente.

’ - FORMULACAO \

CONTROLE DE

PQLiTICAS ACOMPANHAMENTO
PUBLICAS

~ @D

Figura 6 - Gespublica e o principio da Participacao Social
Fonte: Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestéo (2014).

De acordo com a figura 12, o Gespublica visa o fortalecimento da
participacdo social, especialmente nas areas de prestacdo de servicos sociais

diretos a populagéo, através dos processos de:
Formulacao: elaborar as politicas publicas;
Acompanhamento: acompanhar as politicas publicas formuladas;

Avaliacdo: avaliar as politicas publicas;
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Controle de Politicas Publicas: controlar as politicas publicas,

reformulando-as caso seja necessario;

3.2.2 Legalidade

Como um dos cinco pilares dos principios constitucionais da
administracdo publica, a legalidade representa a supremacia da dimensédo
politica (legislativa) sobre a dimensao técnica (executiva e judicante).

Em decorréncia do principio da legalidade, somente a lei pode delegar
competéncias e poderes a Administracdo Publica e aos seus agentes publicos;
criar ou extinguir competéncias estatais; ministério ou 6rgao da Presidéncia da
Republica diretamente subordinado ao Chefe do Poder Executivo; cargos ou
funcdes publicas (CF, art. 48).

A Administracdo Publica ndo tem liberdade nem vontade que néo as
concedidas e determinadas pela Constituicdo e pela lei e, nesse caso, séo
matérias de sua discricdo apenas as estratégias, mecanismos e instrumentos a
serem adotados na aplicacdo da lei, no objetivo de conseguir 0os seus plenos
efeitos, na forma mais eficiente possivel.

A legalidade de acordo com Ministério do Planejamento e Orcamento e
Gestdo representa a supremacia da dimensao politica (legislativa) sobre a
dimenséo técnica (executiva e judicante).

Que a delegacao dos poderes e as competéncias dos agentes publicos
e da Administracdo advém da lei, tais como a criacdo ou extingdo de cargos ou
fungbes publicas, competéncia estatais, ministérios ou orgaos subordinados ao

Chefe do Poder Executivo. (art. 48, CF).
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Com a premissa do entendimento das relac6es de dependéncia mutua

entre os setores que compdem uma organizacao, da organizagdo para com 0

ambiente que a rodeia e com a sociedade, ou seja, as entidades e 6rgaos

publicos podem ser vistos como um sistema vivo, que integram ecossistemas

complexos interagindo e se adaptando com o0 meio em que vivem.

Sendo importante que sua gestao seja capaz de elaborar sua estratégia,

revisar e consolidar seus objetivos abrangendo toda a organizagao interna. Ou

seja, a coeréncia dos planos, objetivos e acdes resultara no interesse e

participacéo dos cidadaos.

Assim, o0 pressuposto do pensamento sistémico € de que aqueles que

0S membros participantes da organizagao saibam suas atribuicdes conhegcam os

elementos e as relagbes da organizagdo em que trabalham. (MPOG, 2014).

Bloco 1

1.
Governanga

3. Publico
alvo

2. Estratégia
e alvo

4. Interesse
publico e
cidadania

Bloco 2

5.
Pessoas

6.
Processos

»

1 )

5. Informag&o e conhecimento

Bloco 3

7.
Resultados

4

Bloco 4

Figura 7 - Sistema de Gestdo Publica

Fonte: Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestéo (2014).
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O MPOG (2014) menciona ainda que 0 pensamento e a visdo sistémica
objetivam a exceléncia da gestao publica, implicando na adoc&o de instrumentos
e conceitos (praticas) que viabilizem em cada dimenséo o alcance da qualidade,
eficiéncia e eficacia.

Assim a organizacao deve investir de modo continuo nessas praticas,
reproduzindo assim o ciclo PDCA dentro da instituicdo. Podendo se representar
a gestéo publica por meio de um sistema composto por 4 (quatro) blocos, sendo
eles:

Planejamento;
Execucao;

Verificacao;

Y V VYV V¥V

Acéo;

E por 8 (oito) dimensdes que se integram e interagem da seguinte forma:

BLOCO 1
(PLANEJAMENTO)
BLOCO 4 BLOCO 2
(ACAO) (EXECUCAO)
- BLOCO 3
(VERIFICACAO)

Figura 8 - Visao sistémica
Fonte: Ministério do Planejamento, Or¢gamento e Gestéo (2014).

O Bloco 1 contempla as dimensdes que direcionam e movem a

organizacao, ou seja, equivalem ao planejamento.
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» Governanca,

> Estratégia e alvo;

> Publico alvo;

> Interesse publico e cidadania

O Bloco 2 representa a execugao ou seja, como o centro das a¢des da
organizagéo, transforma os objetivos e finalidades em resultados.

» Pessoas;
» Processos;

O Bloco 3 representa a verificacdo ou controle, ou seja, da andalise dos
resultados, temos nocdo da qualidade, desempenho e da gestdo da
organizacao, se aquilo que foi planejado, foi executado.

» Resultados;

O Bloco 4 idealiza a inteligéncia da organizacdo, permite que com o
conhecimento adquirido durante o processo, corrigindo, melhorando ou inovando
suas técnicas e metodos.

» Informacéo e conhecimento.
3.2.4 Aprendizado Organizacional

De acordo com o MPOG (2014), a continua busca pela obtencédo de
novos e melhores niveis de conhecimento (individual e coletivo) através da
observacao, entendimento e partilha das informacdes e experiéncias adquiridas.
Faz com que as organizacbes busquem, incentivem, compartihem o
conhecimento, o aprendizado com os erros, desenvolvendo solucbes e
inovacoes, preservando e mantendo o conhecimento da propria organizagao,
melhorando sua gestdo, processos e consequentemente fazendo com que a

organizacao evolua.
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3.2.5 Cultura Inovacional

Quanto a cultura inovacional, o MPOG (2014), conceitua que como 0
servico publico é visto como um servico extremamente burocratico, estudos
acerca da burocracia apontam as disfun¢des acerca da mesma, como:

a) Adocao das regras;

b) Apego exagerado a normas e regulamentos;
c) Formalismo em excesso;

d) Resisténcia a mudancas;

e) Impessoalidade nas relagoes;

f) Conformidade as rotinas e procedimentos;
g) Conflitos com os cidadaos.

A cultura inovacional busca promover a criagdo e experimentacédo de
novas ideias, que possam aperfeicoar 0S processos, Servicos e recursos da
organizagdo, resultando em eficiéncia administrativa, fazendo com que a
organizagdo tenha e atue de forma diferenciada em relacdo as demais. E este

diferencial deve ser entendido de modo positivo.

3.2.6 Orientacao por Processos e Informacoes
Para o MPOG (2014), a gestao por exceléncia implica na qualidade dos
dados (informacdes) em consonancia com as necessidades organizacionais.
Permitindo que a organizacéo entenda, segmente, utilize as informacdes
disponiveis, adicionando valor a suas atividades e seus processos. Auxiliando a
organizacdo na tomada de suas decisdes, transformando ainda os insumos em
servicos (entrada e saida) a sociedade, traduzindo em melhores servigcos
publicos, tornando o Estado mais eficiente, resultando no uso do planejamento,

uso eficiente dos recursos, a prevencdo e solucdo dos problemas, melhor
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execucao das atividades, eliminacdo de atividades desnecessérias, aumento da

produtividade.

3.2.7 Comprometimento com as Pessoas

Para o MPOG (2014), este fundamento e principio, visa estabelecer e ou
restabelecer as relagdes da organizacdo com as pessoas atraves de qualidade
nas relacbes humanas, autonomia, incentivo, realizacdo profissional,
maximizacdo do desempenho, desenvolvimento de competéncias, do
reconhecimento, do estabelecimento de metas, da oportunidade para o
aprendizado. Com um ambiente estimulante e com maior flexibilidade, sendo
capaz de gerar conhecimento, difundindo as crencas e os valores da

organizacdo, mantendo um fluxo continuo e aberto de informacdes.

3.2.8 Gestéao Participativa

Ocorre se a organizagdao permitir que seus colaboradores tenham
autonomia. Assim o0 colaborador tem conhecimento e assume suas
responsabilidades, podendo até mesmo decidir e ou participar de reunides
podendo expressar suas opinides. Este estilo de gestdo vem buscar a maxima
cooperacao dos servidores, devendo a alta hierarquia reconhecer o potencial e
a capacidade de cada membro da organizacdo, harmonizando os interesses
coletivos e individuais, resultando em um clima organizacional agradavel,

dindmico e produtivo. (MPOG,2014)

4. 0S SENSOS DA QUALIDADE (5S)
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Concebido no Japao por Ishikawa na década de 50, com o objetivo de
reorganizar o pais, P0s-Segunda Guerra, esta ferramenta foi um importante fator
na recuperagcdo das organizacdes e consequentemente na disseminacdo e
implantacéo no pais da Qualidade Total, na chamada crise competitiva.

Devido a sua eficicia, o 5S é considerado como uma das principais
ferramentas da gestdo da qualidade, sendo adotada, aplicada e praticada
diariamente por muitas organizagcdes mundiais, conseguindo assim ter as
condi¢bes basicas que fossem desenvolvidas outras ferramentas voltadas a
melhoria continua, resultando no aumento da produtividade e competitividade.

Osada (1992), ao se referir ao programa 5S menciona a importancia de
que a organizacdo tenha um ambiente limpo e organizado, pois com a
desorganizacdo € impossivel diagnosticar os problemas e que sem a definicdo
dos procedimentos operacionais € impossivel dizer o que esta errado. E que sem
a implantacéo do 5S, de nada vale implantar outras campanhas e / ou inovacdes
que visem melhorar as condi¢cdes de trabalho na organizacdo e / ou criar
produtos superiores.

Paladini (2000) define e apresenta 0 5S (cinco sensos) como um grande
aliado das organizagdes como um sistema que organiza, mobiliza e transforma
as pessoas e por conseguinte a organizacao.

Chiavenato (2010) conceitua que a ferramenta 5S além de basica, deve
anteceder a implantacdo na organizacado de qualquer ferramenta de melhoria.
Menciona ainda que a mudanca de habito quanto a ordem e organizacdo no
ambiente de trabalho, em relacdo a limpeza, higiene, constituem os primeiros

passos que todo programa da qualidade devem dar.
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Chiavenato (2010) menciona que por estas razbes acima, muitas
organizagOes tem optado em implantar a filosofia e a ferramenta 5S como
instrumento de melhoria.

Marshall Junior et al (2006) ressalta que a qualidade é um termo que
passou a fazer parte do jargdo das organizacdes publicas ou privadas,
independentemente do ramo de atividade e abrangéncia de atuacéo.

Reno e Diniz (2009) os cinco sensos facilitam o trabalho da organizacéo,
por meio do trabalho em equipe, da melhoria do controle e manutencao da
producéo, pois auxilia e faz que seja possivel a compreenséo de uma sequéncia
de atividades e/ou processos a fim que de se possa reduzir / eliminar perdas,
erros, defeitos e até mesmo acidentes de trabalho.

Para Maranhdo (2009) a ferramenta 5S deve ser aplicada de modo
continuo com a finalidade de promover e transformar o ambiente organizacional,
evidenciando o respeito a organizacdo e ao colega de trabalho, de avulso a
existéncia de outra ferramenta de melhoria. Além disso, o 5S constata e
evidencia a preocupacao da organizagao para com os seus colaboradores.

Por desconhecimento da filosofia 5S, gestores tem a ideia de que o
Programa 5S é somente uma ferramenta de organizacao e limpeza, limitada ao
descarte de alguns utensilios e da limpeza daquilo que sobrou.

Por se tratar de uma transformacdo no habito dos gestores e dos
colaboradores, pode-se entender essa modificagdo como uma mudanca cultural,
sendo que os trés primeiros sensos sao 0s mais simples de se implantar e que
causam uma O6tima impressao no comego, mas que ndo trazem resultados

palpaveis e duraveis. Dai a importancia do quarto senso que trabalha com a
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saude, higiene do colaborador e o quinto senso que trabalha com autodisciplina
do colaborador.

Costa & Rosa (1999), evidencia o importante papel hierarquia superior,
pois se trata de um programa de educacdo continua, fazendo com que os
colaboradores incorporem novos conhecimentos, hovos habitos, novas atitudes
no ambiente organizacional.

De acordo com Lobo (2010), alguns dos objetivos da utilizacdo do 5S

» Melhorar o ambiente de trabalho;

» Melhorar o moral dos funcionarios;
 Apontar coisas erradas apenas olhando;
» Fazer juntos;

« Evitar acidentes;

* Reduzir custos;

* Melhorar a produtividade.

Para Filho (2014), o 5S é um instrumento que promove melhorias no
ambiente organizacional, que promove o0 bem-estar dos servidores, aumenta a
autoestima dos mesmos, racionaliza o uso de documentos, dispositivos,
equipamentos e materiais, racionaliza ainda os processos de trabalho, promove
um ambiente organizacional seguro e funcional.

Um instrumento que desperta e transforma a consciéncia de todos os
envolvidos para a necessidade de se eliminar desperdicios e maximizar a
qualidade dos servi¢cos operacionais.

De origem japonesa, 0 5S ou cinco sensos, suas iniciais derivam de

palavras que iniciam com a letra “S”:



SEIRI — senso de utilizacdo, selecao, descarte;
SEITON - senso de organizacao, arrumacao;

SEISO - senso de limpeza;

SEIKETSU - senso de saude, higiene e padronizagéo;

SHITSUKE — senso de disciplina, autodisciplina.

SEIRI

A

2
SEITON

5S

4 3
SEIKETSU SEISO

Figura 9 - Os sensos da qualidade
Fonte: Elaborado pelo autor.

4.1 SEIRI (UTILIZACAO / DESCARTE / SELECAO)

Para Lobo (2010), este senso consiste em separar as coisas necessarias

sem necessidade, assim com essa premissa, Ao se implantar o senso SEIRI,

deve ser observado as orientacdes fornecidas, aplicando-as nas areas virtuais e

fisicas do setor. Separando e retirando tudo aquilo que é estranho ao local,

conforme os critérios da figura abaixo:

[ Classificagdo }
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Desnecessario

Uso Uso Uso Uso Sem uso
constante ocasional raro potencial potencial

Necessario

Manter no Manter Manter em Alocar aonde Vender / Doar
local de afastado e depésito for util imediatamente
trabalho acessivel afastado

Figura 10 - Critério de classifica¢do do senso SEIRI
Fonte: Lobo (2010)

4.2 SEITON (ORGANIZACAO / ARRUMACAO / ORDENACAO)

O senso de ORGANIZACAO / ARRUMACAO / ORDENACAO, pode ser
conceituado como um “aprimorador da area de trabalho”, visto que este senso
estabelece as normas para depdésito de materiais, ferramentas, equipamentos,
fluxo de informacdes, etc. Lobo (2010).

Menciona ainda que se deve ordenar e identificar as coisas, sendo esta
a diretriz do senso SEITON, o senso exige ainda, mudancas nos habitos dos
colaboradores, devendo-se observar as orientacbes fornecidas para a sua
implantacéo, aplicando-as nas areas virtuais e fisicas do setor, facilitando assim,
encontrar aquilo que é preciso quando desejado.

Devendo-se separar e retirar tudo aquilo que é estranho ao local,

conforme os critérios da figura abaixo:

Classificagdo dos itens de acordo com
a frequéncia de uso

|

Identificar adequadamente
os itens
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Definicao de lugares especificos para

Adocio do PEPS / FIF
diferentes itens dog3o do PEPS / FIFO

Figura 11 - Critério a ser utilizado no senso SEITON
Fonte: Lobo (2010)

Lobo (2010), o senso Seiton faz com que aquilo que se deseja utilizar

seja utilizado a qualguer momento com maior rapidez, ao se utilizar:

Padronizacdo dos nomes dos objetos;

O uso de sistema de cores para facilitar a identificacéo;

Identificagdo do contelddo das estantes e armarios;

Identificacdo, Classificagdo dos documentos com numeragao
apropriada, facilitando assim a organizacdo e o arquivamento dos mesmaos;
e Identificacdo, Classificacdo dos documentos gerados pelo computador;
e Se possivel, organizar um quadro de avisos;
e Praticar o sistema FIFO (First In First Out) ou PEPS (Primeiro que entra,

primeiro que sai) para manuseio e arquivamento dos processos.

4.3 SEISO (LIMPEZA)
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Para Lobo (2010), o senso SEISO consiste em criar e manter um ambiente
fisico agradavel.

Nesta etapa 0s gestores e equipes consolidaram 0s Sensos anteriores e
aplicaram o Senso de Limpeza em suas éareas fisicas, observando os critérios

abaixo:

Definigdo do responsavel pela limpeza
da area

Defini¢do do dia e do horario da
limpeza

Orientagao para nao sujar

Elaboracdo de uma lista com os
lugares que requeiram atengdo
especial durante a limpeza

Figura 12 - Critério utilizado no senso SEISO
Fonte: Lobo (2010)

Tendo como premissa de que o importante ndo é a limpeza e sim de ndo
sujar ou néo ter o que limpar.

N&o é somente a ideia de limpeza que este senso transmite, a ideia do
senso é bem além, devendo ser vista como meio de inspecao, consistindo no
comprometimento que todos devem ter em fazer o que for necesséario para
manter em condicbes 0 ambiente organizacional, e manter as condi¢cdes
adequadas para o uso dos instrumentos ou dispositivos utilizados para a

execucao de suas tarefas.
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4.4 SEIKETSU (SAUDE E HIGIENE)

Cuidar da saude fisica, mental e emocional de forma preventiva. Lobo
(2010).

Com esta premissa, este senso caracteriza-se este pelo conjunto acdes
ou atividades que sdo necessarias para proporcionar a preservacao e
continuidade (manutencdo) dos 3 sensos iniciais (SEIRI, SEITON, SEISO)
somada a preocupacdo com a saude mental, fisica e emocional dos
colaboradores e com a preocupacdo com o ambiente de trabalho poluido.

O Autor Lobo (2010), menciona ainda que este senso visa ainda, manter
nas areas comuns, um espaco que zele pela higiene, com condi¢des sanitarias

adequadas, resultando em um melhor ambiente para se trabalhar.

Implantagdo dos 3S iniciais

|

Promocgdo do plano para a
manutenc¢ao dos 3S iniciais

Promocgdo do embelezamento do
local de trabalho

Difusdo de um material educativo
sobre saude

Promocao de atividades que
restaurem o equilibrio mental, fisico
e emocional.

Figura 13 - Diagrama de Implantacdo do senso SEIKETSU
Fonte: Lobo (2010)

Para Lobo (2010), o senso de saude e higiene consiste na criagcdo de uma

conjuntura propicia (favoravel) a saude mental, fisico e emocional, garantindo
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um ambiente de trabalho onde as informacgdes sejam claras, de forma que as

pessoas que frequentem e visitem o local de trabalho, possam compreender tais

informacdes de modo f4cil.

Enquanto Lapa (2011) ressalta que o senso de higiene implica em ter um

comportamento ético, na promocédo de um clima saudavel nas relacdes entre as

pessoas, melhor clima organizacional.

4.5 SHITSUKE (AUTODISCIPLINA)

Manter os resultados obtidos através da repeticdo e da pratica.

Diretriz norteadora da melhoria continua, a implantacdo do Senso

SHITSUKE se da durante a observacgdo, avaliagcdo e orientacdo dos sensos

anteriores, com ac¢des auxiliares que devem ser realizadas conforme abaixo:

[ Difusdo dos sensos anteriores ]

Atencgdo quanto as normas e aos
procedimentos

[Orientar com persisténcia e paciéncia }

Promocgado de atividades que
restaurem o equilibrio mental, fisico e
emocional.

[ Reconhecimento moral e financeiro }

Difusdo de um material educativo
sobre saude

Figura 14 - Diagrama de Implantag@o do senso SHITSUKE

Fonte: Lobo (2010)

Considerado o senso mais dificil de ser implantado, sua dificuldade se da

por envolver a mudanca de habito dos colaboradores, comportamento

mencionado por Lobo (2010) que diz que o senso da autodisciplina advém do
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desenvolvimento e do héabito de observar, atender e seguir as normas,
procedimentos, regras escritas ou informais, resultado do desempenho,
disciplina e vontade do colaborador em mudar os velhos e incorporar 0s novos
hébitos.

Acdo conceituada por Rotondaro (2005) que conceitua 0 senso da
autodisciplina como uma oportunidade de conscientizag&o para a realizacao das
tarefas como préatica diaria, ainda que ache que tudo esta funcionando
perfeitamente.

Esta mudanca do hébito pode ser descrita em uma Unica palavra:
Disciplina. Palavra que significa regulamento, conduta, ordem. Visa assegurar

a organizacdo seu bom funcionamento e o bem estar dos individuos.

5. METODOLOGIA
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5.1 APRESENTACAO DO OBJETO DE PESQUISA

Com orientacdo voltada ao servigo publico no @mbito da esfera municipal,
o foco do presente trabalho estd voltado para analise da aplicabilidade dos
sensos da qualidade na Geréncia de Compras e Registro de Precos da

Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

5.2 FUNDAMENTACAO

Para a realizacao do presente estudo, quatro etapas foram desenvolvidas,
divididas entre a coleta de dados incluindo a pesquisa bibliogréfica sobre as
ferramentas da qualidade, bem como da aplicacdo dos dados coletados da
literatura sobre as ferramentas da qualidade, a observacéo, a identificacao,
andlise, descricdo e 0 mapeamento das atividades primarias e secundérias dos
procedimentos operacionais realizados pela Geréncia de Compras e Registro de
Precos, concluindo com a apresentacéo dos resultados da aplicabilidade dos
sensos da qualidade do setor supramencionado, assim comparando os objetivos
pretendidos com os resultados alcancados.

As trés primeiras etapas constituem as etapas basicas do trabalho
cientifico e técnico, tendo por objetivo de fundamentar e ou ampliar o
entendimento sobre o assunto estudado. Permitindo que se conhec¢a sobre um
assunto e a aplicacdo desse conhecimento em outras areas, preenchendo
lacunas sobre aquele determinado assunto.

Assim, este estudo tem como base os métodos e técnicas e o0s
procedimentos necessarios para a aplicabilidade dos sensos da qualidade
voltados a maximizacdo do processo operacional do setor de Compras e

Registro de Precos da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.
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Ao considerar que a maior dificuldade ou uma das maiores dificuldades
para a implantacédo dos sensos da qualidade € o da organizacao obter em todo
o nivel hierarquico a mudanca cultural. Tal mudanca € essencial para que a
organizagdo busque e obtenha a exceléncia em suas atividades, em seus
processos e operagoes.

Ainda considerando a natureza do problema optou-se por um estudo de
caso onde foram examinadas as caracteristicas do planejamento estratégico, do
planejamento governamental aliado as ferramentas gerenciais de melhoria
continua utilizadas na engenharia de producéo, tais como, matriz SWOT, 5W2H,
o ciclo PDCA na melhoria dos processos operacionais da GCRP/SEMINF.

O Universo da pesquisa foi desenvolvido na Geréncia de Compras e
Registro de Precgos, setor que faz parte dos 23 (vinte e trés) setores
administrativos subordinados a Subsecretaria de Gestao e Planejamento, tendo
como responsabilidade a realizacdo dos procedimentos operacionais
(administrativos) referentes ao Sistema de Registro de Pregos, bem como dos

procedimentos de compras, sendo tais atividades de apoio a gestao da SEMINF.

5.3 CARACTERIZAQAO DA PESQUISA
A presente pesquisa esta baseada em 04 (quatro) “pilares”: bibliografica,
documental, descritiva e estudo de caso. Estes pilares serdo detalhados
conforme suas caracteristicas.
5.3.1 Quanto a Natureza
A metodologia utilizada nesta pesquisa se caracteriza quanto a sua

natureza como uma pesquisa aplicada que conforme Jung (2010) tem por
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objetivo, gerar conhecimento, ou seja, com finalidade de aplicacdo desse
conhecimento.

De acordo com Gil (2013) a pesquisa aplicada tem um objetivo prético a
solucdo do problema atraves da utilizacdo ou aplicagdo desses conhecimentos.

Apresenta-se neste estudo a sintese da aplicacdo de conceitos, técnicas
e métodos da Engenharia de Producdo, mais especificamente da Gestdo da
Qualidade e suas ferramentas voltadas para a maximizacdo da qualidade do
processo produtivo através da aplicabilidade dos cinco sensos no setor de
Compras e Registro de Pre¢cos da SEMINF.

O pesquisador por vivenciar as atividades e rotinas do setor supracitado
teve como interesse em realizar o presente estudo que servira como proposta
que podera ser aplicada nos demais setores da Secretaria Municipal de
Infraestrutura.

5.3.2 Quanto aos Objetivos

Quanto ao objetivo a metodologia escolhida foi o descritivo, no qual se
pesquisou a aplicabilidade dos cinco sensos como ferramenta voltada a
maximizacdo do processo operacional do setor de Geréncia de Compras e
Registro de Precos da Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINF.

Para Vergara (2003) o método descritivo constitui um trabalho de
observacéo, registro, andlise, classificacdo e interpretacao dos dados coletados
sem que haja a interferéncia do pesquisador.

Andrade (2008) descreve que a pesquisa descritiva preocupa-se em

observar os fatos, registra-los, analisa-los, classifica-los e interpreta-los.
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Ja Cauchick et al. (2010) definem o estudo de caso como um trabalho
de natureza empirica, investigando um determinado fenémeno a partir de um
cenario real através da andlise profunda de um ou mais objeto (ocorréncias).

A estratégia da pesquisa é o estudo de caso que, segundo Yin (2010), é
adequado para diferentes casos organizacionais reais, onde o pesquisador nédo
controla os fendmenos devendo ser utilizados nesta pesquisa, multiplas fontes,
tais como documentos institucionais (oriundos da prépria instituicao), pesquisas
bibliogréficas, entre outros métodos a fim de sustentar e garantir o rigor
metodoldgico da pesquisa para realizacdo deste presente trabalho.

5.3.3 Quanto as Abordagens

Classifica-se a pesquisa como qualitativa em virtude do levantamento e
da analise dos processos e procedimentos operacionais, bem como do ambiente
organizacional, da Geréncia de Compras e Registro de Pregcos da SEMINF.

Gil (2010) considera que na pesquisa uma dinamica relacao entre o sujeito
e o mundo real. Ou seja, cria um vinculo inseparavel entre a subjetividade do
sujeito e 0 mundo objetivo, onde esta abstracdo ndo usa a estatistica, ndo
podendo ser traduzida em nimeros.

Conceitua ainda que o instrumento chave e fonte direta para o
pesquisador € o ambiente natural onde o resultado dessa pesquisa tem seus
dados analisados de forma indutiva. Ao realizar a presente pesquisa, foram
utilizados para construcdo do embasamento teorico, tematicas sobre Gestao
Publica e da Engenharia de Producgéo.

A analise das informac0des teve como foco as producdes cientificas, tais

como teses, dissertacdes, livros, artigos e publicagcdes em periddicos, estudos
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de caso de organizagBes privadas e publicas, enfatizando a qualidade como
amago do estudo.

Gil (2002) conceitua as vantagens da pesquisa documental tais como o
nao envolvimento com os sujeitos da pesquisa, custo baixo, fonte abundante,
dados estaveis, proporcionando uma leitura e um entendimento mais profundo
sobre o tema a ser pesquisado. E ainda que considerando a pesquisa
documental semelhante a pesquisa bibliogréfica, o que as diferenciam é a sua
natureza, ou seja, ndo possui tratamento analitico, podendo ser revisto e
elaborado de acordo com as finalidades da pesquisa.

Oliveira (2004) descreve a pesquisa documental como a coleta de
informacdes e ou dados sem tratamento cientifico de caréater técnico tais como:
cartas, relatorios, revistas, livros, etc.

Documentos institucionais (oriundos da propria instituicdo) relativos as
atividades pertinentes a Secretaria Municipal de Infraestrutura e a Geréncia de
Compras e Registro de Precos, tais como solicitacdes de empenhos, solicitacdo
de compras, oficios, comunicacdes internas, entre outros utilizados documentos
(se for o caso), que como fontes, auxiliaram o pesquisador na realizacdo do
trabalho.

5.3.4 Quanto aos Procedimentos

Quanto aos procedimentos, para Jung (2010) ao se executar a pesquisa,
deve-se considerar os tipos de procedimentos a serem adotados.

Conceitua ainda que em um estudo de caso, ha a possibilidade de se
explicar ou descrever um sistema de produ¢&o ou técnico no campo coletivo ou

particular, considerando assim este procedimento como uma ferramenta
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importante para o pesquisador auxiliando-o no entendimento do “por que” e
‘como” as “coisas” funcionam.

Para a realizacdo da pesquisa a tipologia escolhida foi a estudo de caso
que para Turrioni e Mello (2012) envolve um estudo exaustivo e profundo de um
objeto.

Enquanto Yin (2010) define o estudo de caso como uma investigagao
experimental que examina um fenémeno através de uma vivéncia real, tais
como:

e Fatos observados do ponto de vista interno, ou seja, de dentro da
organizacao;
e A busca e o entendimento profundo das circunstancias da situagéo;

e Enfase no processo dos acontecimentos;

Tais vivéncias garantem a esta pesquisa um maior entendimento sobre o
tema estudado bem como, um maior acerto sobre os resultados alcancados.
5.2.5 Método para Coleta de Dados

Para efetivar a pesquisa, foram utilizados os seguintes instrumentos de
coleta de dados, como pesquisas bibliograficas e documentais, pesquisando as
definicbes dos termos chaves sobre administracdo publica, seus principios
gerenciais, sobre planejamento estratégico, planejamento governamental, bem
como dos fundamentos da gestdo da qualidade, as ferramentas gerenciais da
melhoria continua tais como: matriz SWOT, 5W2H, ciclo PDCA e 5S (Cinco
Sensos).

Ainda quanto aos métodos para coleta de dados, pesquisas realizadas
tais como bibliograficas, documentais, institucionais, tiveram como foco as
producbes da area da Administragdo Publica, da Engenharia de Producéo,

Gestao da Qualidade e suas ferramentas, e outros.
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Considerando livros, artigos, estudos de caso de instituicdes privadas
considerando sua aplicabilidade em uma instituicdo publica. Desta forma foi
pesquisado junto a SEMINF informacgfes relevantes sobre sua atividade, seu
histérico, sua estrutura organizacional, suas atribui¢cdes, podendo ser analisado
0 seu processo operacional e o aspecto burocrético desse sistema.

Posteriormente, foram analisados os documentos institucionais, o
ambiente organizacional, processos e 0s procedimentos operacionais realizados
pela Geréncia de Compras e Registro de Precos da SEMINF, identificando-os,
descrevendo-os e mapeando-os. Definidas as etapas de coleta de dados,
apresentam-se abaixo para uma melhor visualizacdo, conforme descricao

abaixo:

Etapa 1: Coleta de Dados (Pesquisa Bibliografica, Documental e Institucional).

Para viabilizar o estudo, foram realizados levantamentos em livros, artigos
especializados, dissertacfes, teses, revistas, decretos portarias, por meio das palavras-
chaves: administragdo publica, engenharia de producao, produtividade, qualidade, melhoria
continua, cinco sensos.

Também sera utilizado o GESPUBLICA (Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo) que é um programa do Governo Federal que tem como objetivo a
promocéao da gestdo publica de exceléncia, visando a contribuir para a qualidade dos servi¢os
publicos prestados ao cidadao.

Dos resultados encontrados, esta pesquisa bibliografica tem como trago informativo

(explicativo), evidenciando e fundamentando os conceitos teéricos utilizados e utilizados na

~~

Etapa 2: Aplicar os dados coletados da literatura sobre as ferramentas da qualidade, na
GCRP / SEMINF

realizagcédo do presente estudo.

Os dados coletados foram analisados e correlacionados com as atividades
operacionais da Geréncia de Compras e Registro de Precos.

Analisando-os através de uma leitura qualitativa, juntamente com as ferramentas da
qualidade e melhoria continua, tais como Matriz SWOT, Ciclo PDCA e os Cinco Sensos.

Aplicando estas ferramentas, o que levou a préxima etapa.

~~
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Etapa 3: Observacao, Identificacdo, Descricdo e Mapeamento das Atividades e

Procedimentos Operacionais realizados pela Geréncia de Compras e Registro de Precos

O pesquisador por estar inserido no local supracitado, observou, identificou, mapeou e
descreveu as atividades e os procedimentos realizados pela Geréncia de Compras e Registro
de Precos, visto que os resultados foram fornecidos diretamente ao pesquisador. Assim
apresentando e demonstrando as atividades primarias e secundarias realizadas pela Geréncia
de Compras e Registro de Precos por meio de fluxogramas.

Para tal foi utilizado um software modelador chamado Bizagi Modeler que auxiliou o

pesquisador na realizacdo das atividades supracitadas.

Etapa 4: Apresentar os resultados da aplicabilidade dos sensos da qualidade na

GCRP (Comparacao dos objetivos pretendidos com os resultados alcangados)

Da realizacdo das etapas anteriores, ou seja, das 3 primeiras etapas
metodolbgicas apresentou-se o0s resultados encontrados apurados e encontrados,

apresentando ainda as conclusdes e recomendagoes.

Figura 15 - Fluxograma das etapas de pesquisa
Fonte: Elaborado pelo Autor.

6. A SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - SEMINF

A SEMINF € um ente da administracdo direta, que integra os 6rgaos de
Gestao Institucional da Prefeitura de Manaus, composta por 2.300 funcionarios
distribuidos em trés subsecretarias, seis diretorias, vinte e seis geréncias e vinte

e quatro divisdes distritais. Tais divisdes sao responsaveis pela conservacéo e
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manutenc¢ao de alguns bairros da cidade e de modo direto pelas obras realizadas

no municipio (servigos proprios).

A tabela abaixo demonstra a quantidade de servidores distribuidos por

setor subordinados a Subsecretaria Municipal de Gestéao e Planejamento.

N° SETOR TOTAL
01 | Departamento de Administracao e Financas 05
02 | Departamento de Planejamento Institucional 07
03 | Divisdo de Gestdo de Pessoas 12
04 | Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica 20
05 | Divisdo de Gestédo Orcamentaria e Financeira 10
06 Divisédo de Transportes 05
07 | Geréncia de Folha e Pagamento 02
08 | Geréncia de Servigo Social 11
09 | Geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio 05
10 | Geréncia de Compras e Registro de Precos 10
11 | Geréncia de Seguranca e Servigos Operacionais 06
12 | Geréncia de Execuc¢éo e Controle Orcamentario 01
13 | Geréncia de Andlise e Liquidacdo Processual 03
14 | Contabilidade 02
15 | Geréncia de Abastecimento 01
16 | Geréncia de Manutenc¢édo de Frota 01
17 | Geréncia de Contratos e Convénios 10
18 | Geréncia de Tecnologia da Informacao 01
19 | Geréncia de Informacéo e Estatistica 01
TOTAL 108

Quadro 1 - Distribuicdo dos Servidores da SEMINF
Fonte: SEMINF (2016)

A SEMINF tem como responsabilidade e finalidade:

| — desenvolver planos estratégicos para implementacao de politicas de

infraestrutura nas areas de saneamento basico, drenagem, abastecimento de

agua, obras publicas,

iluminacdo publica e urbanismo,

estabelecendo

prioridades e definindo mecanismos de implantagdo, acompanhamento e

avaliacao;
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Il — promover articulacdo nas suas areas de atuagdo entre 6rgdos e
entidades publicas e privadas;

lIl — acompanhar, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia de
interesse da Administracao Direta e Indireta;

Para o cumprimento de suas finalidades compete ainda a SEMINF:

IV — executar de forma direta, com recursos proprios ou em cooperacao
com a Unido, o Estado, iniciativa privada ou 6rgaos internacionais, obras de:

a) construcdo, ampliagdo, melhorias e conservagdo de obras viarias do
Municipio;

b) manutencdo, drenagem pluvial e saneamento basico das redes de
esgotos pluviais, galerias, bueiros e pontes;

C) construcao e conservacao de estradas e vicinais;

d) construcdo, conservacdo e manutencao de prédios publicos.

V — supervisionar e fiscalizar as atividades relativas ao desenvolvimento,
acompanhamento e execucdo de projetos de infraestrutura urbana, mediante
interdicdes, embargos e realizagcdo de demolicdbes administrativas, quando
necessarias;

VIII — desenvolver planos estratégicos destinados a implantacdo da
politica de infraestrutura, estabelecendo prioridades e definindo mecanismos de
implantagéo, acompanhamento e avaliagéo;

VI — promover a integracdo das acOes programadas pelos governos,
federal e estadual, para a area de habitacao, respeitada a competéncia de outros
orgaos.

VIl — administrar os fundos e recursos especificos da Secretaria;

VIl — desenvolver outras atividades correlatas.
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6.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Dirigida por um Secretério Municipal, com o auxilio de um Subsecretario
de Gestdo e Planejamento, de um Subsecretario de Obras Publicas e de um
Subsecretario de Servigcos Béasicos, a SEMINF tem a seguinte estrutura
organizacional:

| - ORGAOS VINCULADOS:

a) Unidade de Gerenciamento do Programa de Desenvolvimento Urbano
e Inclusao Socioambiental de Manaus — PROURBIS

b) Unidade Executora do Programa de Infraestrutura Urbana e
Ambiental de Manaus — UEP

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO

a) Gabinete do Secretério

b) Assessoria Técnica

Il - ORGAOS DE APOIO A GESTAO:

a) Subsecretaria de Gestao e Planejamento

1. Departamento de Administracao e Financas

1.1. Diviséo de Gestao de Pessoas

1.1.1. Geréncia de Folha de Pagamento

1.1.2. Geréncia de Servigo Social

1.2. Divisdo de Gestao Administrativa e Logistica

1.2.1. Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio

1.2.2. Geréncia de Compras e Registro de Precos

1.2.3. Geréncia de Seguranca e Servicos Operacionais

1.3. Divisdo de Gestao Orcamentaria e Financeira

1.3.1. Geréncia de Execucéo e Controle Orcamentario
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1.3.2. Geréncia de Andlise e Liquidacéo Processual
1.4. Diviséo de Transporte

1.4.1. Geréncia de Abastecimento

1.4.2. Geréncia de Manutencéo de Frota

2. Departamento de Planejamento Institucional

2.1. Geréncia de Contratos e Convénios

2.2. Geréncia de Tecnologia da Informagéo

2.3. Geréncia de Informacéo e Estatistica

3. Comisséao de Licitacao

IV — ORGAOS DE ATIVIDADES FINALISTICAS

a) Subsecretaria de Obras Publicas:

1. Diretoria de Area de Engenharia

1.1. Departamento de Projetos

1.1.1. Diviséo de Projetos

1.1.1.1. Geréncia de Projetos Institucionais, Edificacdes e Viarios
1.1.1.2. Geréncia de Projetos Especiais, Drenagem e Saneamento
1.1.2. Divisdo de Orcamento e Apoio Técnico
1.1.2.1. Geréncia de Or¢camento

1.1.2.2. Geréncia de Suporte a Desapropriagcao
1.1.2.3. Gerencia de Arquivo Técnico

1.2. Departamento de Obras

1.2.1. Divisédo de Planejamento em Obras

1.2.1.1. Geréncia de Estudos e Pesquisas

1.2.1.2. Geréncia de Analise e Viabilidade

1.2.1.3. Geréncia de Programacao, Riscos e Geoprocessamento



1.2.2. Divisdo de Acompanhamento de Obras
1.2.2.1. Geréncia de Fiscalizacao

1.2.2.2. Geréncia de Controle e Medicao
1.2.2.3. Gerencia de Topografia

b) Subsecretaria de Servigos Béasicos:

1. Departamento de Manutengé&o de Infraestrutura Urbana

1.1. Diviséo Distrital S&o José

1.2. Diviséo Distrital Jorge Teixeira

1.3. Diviséo Distrital Cidade de Deus
1.4. Diviséo Distrital Morro da Liberdade
1.5. Diviséo Distrital Santa Etelvina

1.6. Diviséo Distrital Coroado

1.7. Diviséo Distrital Petropolis

1.8. Diviséo Distrital Alvorada

1.9. Diviséo Distrital Novo Israel

1.10. Diviséo Distrital Cidade Nova
1.11. Diviséo Distrital Col6nia Anténio Aleixo
1.12. Diviséo Distrital Compensa

1.13. Diviséo Distrital Central

1.14. Divisao Distrital Centro Historico
1.15. Diviséo Distrital Puraquequara
1.16. Diviséo Distrital Vila Buriti

1.17. Diviséo Distrital Flores

1.18. Diviséo Distrital Gilberto Mestrinho

1.19. Divisao Distrital Novo Aleixo
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1.20. Diviséo Distrital Redencgéao

1.21. Diviséo Distrital Taruma

1.22. Divisédo de Obras Civis

1.23. Diviséo de Dragagem e Drenagem

1.23.1. Geréncia de Artefatos de Concreto

2. Departamento de Controle dos Servigos Basicos
2.1. Divisao de Controle e Procedimentos

2.2. Divisdo de Planejamento em Servigos Bésicos
2.3. Divisao de Acompanhamento e Fiscalizagao
2.4. Divisao de Processamento de Informagdes

3. Departamento de Servigos de lluminagéo Publica
3.1. Divisao Operacional

3.1.1. Geréncia de Planejamento em lluminag&o Publica
3.1.2. Geréncia Técnico-Operacional

3.1.3. Geréncia de Controle
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Figura 16 - Organograma da SEMINF

Fonte: SEMINF (2016)
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7. A GERENCIA DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS

A Geréncia de Compras e Registro de Precos é composta por 6 (seis)
servidores municipais e de acordo com o art. 14 do Decreto Municipal de n°
2.684, de 27 de dezembro de 2013 que dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF, compete a Geréncia de
Compras e Registro de Precos a realizacdo do conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacédo de servicos e aquisicao de bens,
dentre eles:

Realizar a conducdo do conjunto conducdo de procedimentos para
registro de precos e gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente,
bem como o levantamento das unidades administrativas interessadas em
participar do registro de precos.

Consolidar as informacfes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendo as adequacdes necessarias.

Promover os atos necessarios a instrucdo processual para a realizacéo
do procedimento licitatorio, inclusive as justificativas nos casos em que a
restricdo a competicao for admissivel pela lei, efetuando a assinatura da ata e
0s procedimentos necessarios a sua publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

Gerenciar a ata de registro de precos, providenciando a indicacdo dos
fornecedores para atendimento das necessidades da Secretaria, obedecendo a
ordem de classificacdo, os quantitativos registrados em ata e a quantidade total
de consumo estimada.

Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociagbes dos

precos registrados e a aplicacdo de penalidades por descumprimento do
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pactuado na ata de registro de precos, realizando quando necessario, uma
prévia reunido com os licitantes, visando informa-los das peculiaridades do
sistema de registro de precos, desenvolvendo ainda outras atividades correlatas.
Observar ainda os procedimentos constantes no Decreto Municipal n°
3.246 de 28 de dezembro de 2015 que dispde sobre o Sistema de Registro de
Precos previsto no art. 15 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e da
outras providéncias e no Decreto Municipal n® 3.270, de 19 de janeiro de 2016
que dispde sobre o Sistema Integrado de Gestdo de Compras e Contratos da
Prefeitura de Manaus, e da outras providéncias.
Desta forma as atividades e tarefas realizadas na Geréncia de Compras e
Registro de Precos sao:
1- Ata de Registro de Precos;
2- Termo de Liberacéo e Controle de Saldo (1° pedido);
3- Termo de Liberagao e Controle de Saldo (2° pedido em diante);
4- Termo de Liberacao e Controle de Saldo (Contrato);
5- Termo de Anuéncia;
6- Adesdo a Ata de Registro de Precos;
7- Renegociacao de Precos;
8- Renovacéo Contratual;
9- Sistema Compra Manaus;
10-Compra Direta,;
Onde:
Ata de Registro de Prec¢os: Procedimento que resulta em documento
vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura

contratacao, em que se registram os precos, fornecedores, 0rgaos participantes e
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condi¢cBes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas.

Termo de Liberacdo: Procedimento que autoriza e libera os materiais,
equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de Registro de Precos da
SEMINF.

Termo de Anuéncia: Procedimento que autoriza e liberam os materiais,
equipamentos e/ou servicos oriundos de uma adesdo de uma entidade néo
participante a Ata de Registro de Precos da SEMINF.

Adesao a Ata de Registro de Precos: Procedimento em que a SEMINF
adquire e/ou contrata equipamentos e/ou servicos por meio da adesdo a Ata de
Registro de Precos de um outro Orgéo.

Renegociacao de Precos: Procedimento ao qual se renegocia 0s precos
a serem praticados na Ata de Registro de Precos ou no Contrato oriundo da Ata,
buscando o principio constitucional da economicidade.

Renovacdo Contratual: Procedimento ao qual € realizado os
procedimentos pertinentes a Renovacdo dos Contratos utilizados pela SEMINF,
Cujo vencimentos estejam prestes a expirarem.

Sistema Compras Manaus: Procedimento onde a SEMINF adquire e/ou
contrata material, equipamentos e/ou servicos por meio da adesdo a Ata de
Registro de Precos da SEMEF, através do Sistema eletrdnico Compras Manaus.

Compra Direta: procedimento de responsabilidade da Geréncia de
Compras e Registro de Precos, onde a SEMINF adquire e/ou contrata material,
equipamentos e/ou servicos por meio da Compra Direta, cujos valores nao

ultrapassem R$ 8.000,00 (Oito Mil Reais).
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8. A APLICABILIDADE DOS SENSOS DA QUALIDADE NA GERENCIA DE

COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS DA SEMINF

Os sensos da qualidade € uma ferramenta que permite a organizacao
possa adapté-la de acordo com suas caracteristicas e suas necessidades, tendo
cuidado de n&o entrar em choque com a cultura local.

Para isso cada passo deve ser muito bem entendido e o porqué da sua
execucao, sempre levando em conta o objetivo a ser atingido, pois assim sera
mais facil implanta-lo dentro da organizacéo.

Para que os sensos sejam aplicados é necessario atencdo em algumas
etapas tal como a conscientizacdo e a sensibilidade da importancia da adogéo
de novos valores e, consequentemente, da ado¢ao de uma nova postura em seu
dia-a-dia na organizacdo, sendo importantissimo em relacdo aos pontos
priorizados pela ferramenta.

Assim é de suma importancia o compromisso dos colaboradores para a
aplicacdo do programa afim de que ele atinja seu objetivo finalistico.

8.1 IMPLANTACAO

Para a implantacdo dos sensos da qualidade, a metodologia de 7 etapas
| passos foi utilizada, sendo a primeira etapa a realizacdo do diagnostico
organizacional.

8.2 DIAGNOSTICO

Considerando que para a implantacdo dos sensos da qualidade nédo é
necessario investimento financeiro, visto que sua natureza consiste na mudanca
de atitude e do comportamento em relacdo ao ambiente organizacional, para que

implantado a ferramenta no setor pesquisado, foi necessario que se conhecesse
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as atividades realizadas pelo setor, sendo realizado um diagndstico
organizacional da setor.

A etapa da elaboracdo do diagnostico consistiu na utilizacdo de um
instrumento que permitiu a realizacdo do mapeamento do setor sob a O6tica de
um dos seus colaboradores. E importante ressaltar que nio existe um
diagnéstico unico, cada diagnostico resulta do estudo e da analise de outras
variaveis (ou do conjunto delas) por meio daquele que realiza e executa o estudo
e/ou pesquisa.

Desta forma, o diagndstico organizacional foi composto em 4 elementos

gue constituem as pontuacdes basicas para a realizacdo do diagnéstico,

1 Formulacdo do problema;

Levantamento das informacdes sobre o problema,;

Analise das informacgdes;

Sugestao de futuras acoes;

Figura 17 - Etapas para a realizacédo do Diagnéstico da GCRP
Fonte: Elaborado pelo autor

Assim, a formulacdo do problema surgiu do questionamento sobre a
observacédo da rotina da Geréncia de Compras e Registro de Precos, quanto ao
entendimento do seu fluxo de processos, seus procedimentos, sua estrutura
organizacional, seu relacionamento com os outros setores, fundamentado na
premissa de basicos questionamentos tal como:

» Os procedimentos realizados na GCRP estavam fluindo de forma
satisfatoria?

» Como saber se os resultados estdo abaixos do ritmo esperado ?
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» O levantamentos dessas informacgdes que incluiu a andlise das rotinas,
levantamento das documentacgdes, permitirA o conhecimento o sobre
as atividades internas do setor?

Desta forma, os estudos da O&M (organizacdo e métodos) auxiliaram
para que se pudesse compreender e entender seus processos e a funcionalidade

da Geréncia de Compras e Registro de Precos.

1 > A aplicabilidade dos sensos da qualidade na GCRP seria capaz de
maximizar o processo produtivo do setor?

» Levantamento das informacdes sobre a questéo problema;

Andlise das informagdes;

/ Elaboracgéo do plano de Acéo;

Figura 18 - Etapas para a aplicacao das a¢des na Geréncia de Compras e Registro de Pre¢os
Fonte: Elaborado pelo autor

Assim, para a analise das informacdes, foi necessaria a comparacdo dos
procedimentos operacionais com algo que serviu como dire¢cdo norteadora ou
padrao, onde da comparacao com as informacdes colhidas, resultam nas acdes
que foram aplicadas no setor, dai a importancia do diagnostico, pois estas acdes
S80 0S passos necessarios para que a o setor possa sair de sua atual situacéo
para a situacdo desejada ou futura, representando um importante fator de
sucesso para posterior aplicacéo das acgoes.

8.3 O uso da MATRIZ SWOT

O SWOT ou Andlise FOFA ou FFOA (Forcas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas), consiste em uma ferramenta de gestao essencial
para 0 estabelecimento do objetivo estratégico, capaz de verificar o
posicionamento estratégico de uma organizacdo em relacdo ao seu ambiente

fazendo uma analise de cenario (ou analise de ambiente interno e externo),
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podendo ainda ser utilizada como ferramenta de diagnostico. Sintetiza as

analises internas e externas, identificando os elementos chaves para uma

melhor gestdo da organizacéo, estabelecendo prioridades, preparando opcdes

estratégicas, considerando os riscos e os problemas a se resolver.

Considerando a Geréncia de Compras e Registro de Precos - GCRP, da

aplicacao do uso da ferramenta da matriz SWOT, identificou-se o seguinte:

MATRIZ SWOT

ANALISE

FORCAS

Responsabilidade pelas compras da SEMINF
Servidores qualificados
Boa estrutura tecnoldgica

Bom relacionamento interpessoal no ambiente de

trabalho e demais setores

ONY3LNI ILINIIGNV

FRAQUEZAS

Auséncia de registro dos procedimentos operacionais;
Auséncia no padrdo de processo

Imagem setorial

Arquivo improvisado

Desconhecimento do regimento interno

OPORTUNIDADES

Qualificagéo através de cursos de capacitacao;
Aplicagéo do conhecimento oriundo da gestéo privada;
Incentivo a melhoria organizacional e operacional;
GESPUBLICA;

Aplicabilidade dos sensos da qualidade nos demais
setores da SEMINF;

ONY3LX3 LNV

AMEACAS

Mudanga no processo decisorio;

Pedidos de compra com prazo curto;

Crescimento desordenado da cidade;

Redugé&o orgcamentéria;

Evaséo de profissionais e o Reordenamento funcional;
Instituicdo fortemente politica;

Imagem negativa do servi¢o e do servidor publico;

Quadro 2 - Analise da matriz SWOT
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Da anélise da matriz SWOT, se tem os resultados que deles seréao
propostos as acdes que auxiliardo a Geréncia de Compras e Registro de Precos
na percepcdo e na realizacdo das mudancas necessarias, demonstrando a
capacidade de adaptacdo as mudancas sugeridas, para a aplicacdo dos sensos
da qualidade no setor supracitado.

8.3.1 Forcas

Para Rezende (2008), a forca compreende os pontos fortes da
organizacao, pois consiste nos elementos controlaveis e internos que devem ser
explorados de forma ampla, assim favorecendo e melhor o setor estudado,
implicando e resultando de modo positivo o desempenho organizacional. Na
matriz SWOT, para Martins (2009) as forcas constituem os elementos
necessarios para a elaboracao da estratégia e do diagndstico (positivos) ao qual
a organizacao possui total controle, ou seja, sdo essenciais no planejamento e
no diagnéstico.

Da aplicacdo da Matriz SWOT, os resultados identificados as forcas

foram:

AMBIENTE INTERNO

e Responsabilidade pelas compras da SEMINF
e Servidores qualificados
FORCAS e Boa estrutura tecnoldgica

e Bom relacionamento interpessoal no ambiente

de trabalho e demais setores

Quadro 3 - Ambiente Interno (Forgas)
Fonte: Elaborado pelo autor.

Como resultado oriundo do diagnéstico da aplicacédo da Matriz SWOT na
Geréncia de Compras e Registro de Precos tendo ponto forte, observou-se:
e RESPONSABILIDADE PELAS COMPRAS DA SEMINF: A Geréncia

de Compras e Registro de Precos é responsavel por todos os procedimentos
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referentes as compras, aquisicdes, adesfes as Atas de Registro de Precos,
contratacdo de servicos e renovacao de contratos, de materiais, equipamentos
ou servicos utilizados pela Secretaria Municipal de Infraestrutura, entre outras
atividades. Contribuindo de modo direto com que a SEMINF atinja aos seus
objetivos finalisticos. O que garante ao setor uma grande importancia dentro da
estrutura organizacional da Instituicao.

e SERVIDORES QUALIFICADOS: A Geréncia de Compras possui 06

(seis) servidores no total, tal como demonstracédo das tabelas abaixo:

SERVIDORES QUANTIDADE
CURSO SUPERIOR COMPLETO 03
CURSANDO O ENSINO SUPERIOR 02
ENSINO MEDIO COMPLETO 01
TOTAL DE SERVIDORES 06

Quadro 4 - Grau de escolaridade dos servidores
Fonte: Elaborado pelo autor.

SERVIDORES REGIME DE TRBALHO
COMISSIONADOS 02
ESTATUTARIOS 02
REGIME DE DIREITO ADMINISTRATIVO 02

TOTAL DE SERVIDORES 06

Quadro 5 - Regime de trabalho dos servidores
Fonte: Elaborado pelo autor.

Possuindo 06 (seis) servidores no total, quanto a formacao de ensino, 03
(trés) deles possuem curso superior completo, 02 (dois) deles ainda estao
cursando o ensino superior e 01 (um) possui 0 ensino médio completo.

Quanto ao Regime de Trabalho, estes 06 servidores estédo classificados
em comissionados com 02 (dois) servidores, estatutarios com 02 (dois)
servidores e 02 (dois) servidores no Regime de Direito Administrativos.

e BOA ESTRUTURA TECNOLOGICA: A Geréncia de Compras possuli

uma boa estrutura tecnolégica para a execucao de suas atividades.
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e BOM RELACIONAMENTO INTERPESSOAL NO AMBIENTE DE
TRABALHO COM DEMAIS SETORES: Como a Geréncia de Compras e
Registro de Precos € responsavel por todos os procedimentos referentes as
atividades referentes a compras da SEMINF, e considerando a sua importancia
setorial, 0 setor tem como uma caracteristica forte o bom relacionamento com os
outros setores da SEMINF, facilitando a execucéo de suas atividades.

8.3.2 Fraquezas

Para Matos, Matos e Almeida, (2007) as fraquezas influenciam de modo
direto n(o)a setor/organizacdo impossibilitando que (0)a setor/organizacao tenha
uma pratica eficiente, ou seja, influi diretamente no desempenho de suas
atividades.

De acordo com Martins (2007) as fraguezas representam as
caracteristicas internas mais negativas do setor ou da organizacdo. Assim, da

aplicacao da Matriz SWOT, os resultados identificados para as fraquezas foram:

AMBIENTE INTERNO

e Auséncia de registro dos

procedimentos operacionais;
e Auséncia no padrédo de processos;
FRAQUEZAS
e Arquivo improvisado;
e Desconhecimento do regimento

interno;

Quadro 6 - Ambiente Interno (Fraquezas)
Fonte: Elaborado pelo autor.

e AUSENCIA DE REGISTRO DOS PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS: Nao existe na Geréncia de Compras existe o registro
(mapeamento) dos procedimentos operacionais realizados pelo setor, ou seja,
todos os procedimentos realizados ndo estdo mapeados e tal auséncia de

registro, faz com que o setor sofra problemas quanto a continuidade dos
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procedimentos internos realizados, ocasionada pela mudanca do gestor da
secretaria ou chefia do setor.

e AUSENCIA DO PADRAO DE PROCESSOS OPERACIONAIS: Como
nao existe um registro ou mapeamento dos procedimentos realizados pela
Geréncia de Compras e Registro de Precos, cada servidor faz os procedimentos
de acordo com o0 seu entender, ou seja, para uma mesma situacao,
procedimentos diferentes, chegando ao ponto com que se pulem etapas ou
procedimentos.

e IMAGEM SETORIAL: Mesmo sendo um setor importante dentro do
Organograma da SEMINF, no que concerne a comunicacgéo, seja ela com a
hierarquia superior (secretario, subsecretario), diretores, chefes de divisao,
geréncias, as opinides ou consideracdes da geréncia de compras e registro de
pregos, poucas séo levadas em consideragdo. Acarretando em vencimento de
Atas ou falta de um material, equipamento ou servico, comprometendo 0s
servicos realizados pela SEMINF.

e ARQUIVO IMPROVISADO: A Geréncia de Compras e Registro de
Precos se tornou por ordem superior, 0 arquivo provisério dos processos
administrativos que resultam na Ata de Registro de Precos (Pregdes), compras,
aquisicoes, adesfes as Atas de Registro de Precos de outras Secretarias,
contratacdo de servicos, renovacdo de contratos, utilizados pela Secretaria
Municipal de Infraestrutura, entre outras atividades.

e DESCONHECIMENTO DO REGIMENTO INTERNO: Os servidores
lotados na Geréncia de Compras e Registro de Precos desconhecem o Regimento

Interno da SEMINF, ou seja, sabem somente aquilo que é pertinente saber.



81

Fazendo com que o setor assuma atribuicdes que ndo sédo suas, sobrecarregando
os demais colaboradores e o setor.
8.3.3 Oportunidades

As oportunidades para Martins (2006) podem ser consideradas como 0s
momentos ou circunstancias que surgem do ambiente externo e que o
setor/organizacao aproveita em seu beneficio.

Rezende (2010) conceitua oportunidades como variaveis externas e nao
controlaveis, que permitem a criagcdo de situacdes que favorecem o(a)
setor/organizacgéo, caso haja interesse da mesma em utilizar e saber aproveitar
tais variaveis. Como variavel externa, a oportunidade pode influenciar do
ambiente externo para o ambiente interno.

Da aplicacdo da Matriz SWOT, os resultados identificados para as

oportunidades foram:

AMBIENTE EXTERNO

e Qualificagdo através de cursos de
capacitacao;

e Aplicacdo do conhecimento oriundo da gestédo
privada;

OPORTUNIDADE e Incentivo a melhoria organizacional e
operacional;

e GESPUBLICA,;

e Aplicabilidade dos sensos da qualidade nos

demais setores da SEMINF;

Quadro 7 - Ambiente Externo (Oportunidades)
Fonte: Elaborado pelo autor.

e QUALIFICACAO ATRAVES DE CURSOS DE CAPACITACAO: Os
servidores lotados nesta Geréncia de Compras e Registro podem capacitar-se

por meio de cursos oferecidos pela Prefeitura de Manaus, através da Escola de
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Servico Publico e Inclusdo Socioeducacional — ESPI, bem como de realizar
cursos de treinamento em Instituicdes Privadas pagas pela SEMINF.

. APLICAC}AO DO CONHECIMENTO ORIUNDO DA GESTAO
PRIVADA: Os servidores podem aplicar o conhecimento oriundo da gestao
privada, e aplicar na gestéo publica, visando a melhoria da mesma. Conhecida
como a Nova Gestéo Publica — NGP.

e INCENTIVO A MELHORIA ORGANIZACIONAL E OPERACIONAL.:
Ao se realizar convénio para oferta de curso de P6s Graduacao Stricto-Sensu,
como o Mestrado Profissionalizante em Engenharia de Producéo realizado entre
a Universidade Federal do Amazonas e a Escola de Servigo Publico e Inclusédo
Socioeducacional — ESPI. Ao realizar tal convénio, a Prefeitura de Manaus,
incentiva a melhoria organizacional e operacional do seu quadro de pessoal e de
sua Administragéo.

e GESPUBLICA: O Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacéo consiste em um programa do Governo Federal, que tem por
objetivo estimular e apoiar os 6rgaos e entidades publicos a implementarem
medidas de fortalecimento em sua gestédo interna, promovendo a gestédo publica
de exceléncia, contribuindo para a qualidade dos servicos publicos, resultando
em servicos de melhor qualidade aos cidadaos.

e A APLICABILIDADE DOS SENSOS DA QUALIDADE NOS DEMAIS
SETORES DA SEMINF: Do resultado da proposicdo da aplicabilidade dos
sensos da qualidade na Geréncia de Compras e Registro de Precos, a SEMINF
tera como parametro e a oportunidade de aplicar os sensos da qualidade nos
demais setores que compdem sua estrutura organizacional, ficando nesse caso

da aplicabilidade a critério do Secretario Municipal de Infraestrutura.
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8.3.4 Ameacas
Morais (2009), as ameacas sao variaveis externas e alheias ao controle
do setor ou organizacdo, podendo prejudicar o andamento dos servicos,
melhoria do setor e, por conseguinte o alcance dos objetivos finalisticos da
organizacdo. Assim, da aplicacdo da Matriz SWOT, os resultados identificados

para as ameacas foram:

Mudanca no processo decisorio;

Pedidos de compra com prazo curto;

e Crescimento desordenado da cidade;

AMEACAS Redugé&o orcamentaria;

Evaséao de profissionais e o Reordenamento

funcional;
e |nstituicao fortemente politica;

e Imagem negativa do servigo e do servidor publico;

Quadro 8 - Ambiente Externo (Ameacas)
Fonte: Elaborado pelo autor.

e MUDANCA NO PROCESSO DESCISORIO: Consiste na mudanca do
Gestor da SEMINF, o que influencia de modo direto nas atividades dos
departamentos, divisbes, geréncias, etc.

e PEDIDOS DE COMPRAS COM PRAZO CURTO: Ocasionado pela
auséncia de Planejamento, os pedidos de compras com prazo curto prejudicam
o0 andamento dos processos jA em andamento. Além da burocracia em realizar
tal procedimento que caso n&ao ocorra, pode comprometer 0s servigos realizados
pela SEMINF na cidade de Manaus.

e CRESCIMENTO DESORDENADO DA CIDADE: O Crescimento
desordenado ocorre da auséncia de planejamento urbano, aumentando assim
as necessidades pelos servi¢os oferecidos pelo Estado. Em Manaus isso nao e

diferente. Para que o0s servicos publicos possam chegar aonde é necessario, €
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preciso que a Secretaria Municipal de Infraestrutura tenha as condi¢cdes basicas
para realizar os servicos, tendo 0s equipamentos, materiais necessarios para a
realizacdo dos servicos.

e REDUCAO ORCAMENTARIA: Com a crise econdmica que o pais vive
hoje, crise que atinge os Estados e os Municipios, ocasionados pela queda da
receita, resultando assim na reducao orcamentaria dos entes da Administracao
Direta, Indireta e Fundacionais, reduzindo assim as condicfes de compras e
contratacdo de servicos, influenciando de modo direto nos servicos realizados
pela SEMINF.

e« EVASAO DE PROFISSIONAIS E O REORDENAMENTO
FUNCIONAL: A evasao resulta do descontentamento com o salario base da
SEMINF e a opc¢ao do servidor publico em realizar concurso publico para cargos
no Governo Federal ou no Governo Estadual, assumindo o cargo tao logo seja
convocado em caso de aprovacdo. Quanto ao reordenamento funcional, ele
ocorre da necessidade do remanejamento pessoal visando a reestruturagédo de
um setor ou da decisdo da hierarquia superior em compor sua equipe com o
servidor.

e INSTITUICAO FORTEMENTE POLITICA: A SEMINF ¢ uma das
secretarias mais importantes da Administracao Direta da Prefeitura de Manaus,
tendo os seus servicos analisados pela sociedade. Desta forma pode-se
considerar o sucesso ou insucesso da administracdo municipal com base nos
servicos realizados pela SEMINF, tais como os servi¢cos de infraestrutura bésica,
dentre eles o asfaltamento de ruas, assentamentos de meio fio, assentamento

de tubos de concreto, etc.
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e IMAGEM NEGATIVA DO SERVICO E DO SERVIDOR PUBLICO:
Com o excesso da burocracia e com base na qualidade dos servigos realizados
pela Administracdo Publica, faz com que a sociedade criasse uma imagem
negativa dos servicos e dos servidores publicos.

A observacéo por parte do pesquisador representou um importante fator
de sucesso no levantamento das informacdes necessarias para posterior
aplicacdo das acoes, ou seja, do levantamento das informacdes necessarias,
elaborou-se o plano de acéo, que visa maximizar o processo produtivo na
Geréncia de Compras e Registro de Precos por meio da aplicabilidade dos
sensos da qualidade, tendo como base os resultados obtidos da Matriz SWOT e

do plano de acéo elaborado com auxilio da ferramenta 5SW2H.

HOW
MUCH?

WHAT? WHY? WHO? | WHERE? WHEN? HOW?

O QUE? | POR QUE? | QUEM? | ONDE? | QUANDO? | COMO? | QUANTO?

Quadro 9 - Ferramenta 5W2H
Fonte: Elaborado pelo autor
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“A APLICABILIDADE DOS CINCO SENSOS COMO FERRAMENTA VOLTADA A MAXIMIZAGAO DA QUALIDADE DO PROCESSO OPERACIONAL DO
SETOR DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - SEMINF”.

O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? QUANDO? COMO? QUANTO?
Aplicar os . .
sepnsos da Maximizar a qualidade do Aproveitando as Oportunidades que
Lalidade no setor somada as Forcas, fortalecendo as
) GCRP . Fraquezas.
Auséncia de
Registro dos | Problema de continuidade da Mapeando os procedimentos
procedimentos | Gest&o. Operacionais da GCRP.
operacionais.
Auséncia no _ :
padrao de Cada servidor realiza os
Processos. procedimentos operacionais de | Gerente do 20 Semestre Padronizando os procedimentos Custo Zero
acordo com 0 seu Setor. GCRP de 2016 realizados na GCRP.
entendimento.
OpiniGes / Cor15|deragoes do Apresentando ao Gestor da SEMINF,
Imagem setor poucas sdo levadas em os resultados da aplicabilidade dos
Setorial consideragdo pela Hierarquia . P
Superior sensos da Qualidade na GCRP.
Por ordem superior, a GCRP se
tornou o] arquivo dos o o .
Arquivo procedimentos administrativos |dentificar, Class_|f|_car € Organizar os
Improvisado | de compras dispensas Processos Administrativos presentes

inexigibilidade e registro de
precos da SEMINF.

no setor.

Quadro 10 - Plano de acdo do conforme ferramenta 5W2H
Fonte: Elaborado pelo Autor




FASES

P D C A

SENSOS PREPARACAO IMPLANTACAO MANUTENCAO
1 UTILIZACAO - 3 .
2 ORDENACAO - 3 .
3 LIMPEZA - - .
4 ASSEIO 3 - -
5 | AUTODISCIPLINA - - -

Quadro 11 - Plano de Acdo Para Propor a aplicabilidade dos Sensos da Qualidade (correlacionada com a ferramenta PDCA)
Fonte: LAPA, Reginaldo. 5S: Os cinco sensos. (Adaptado pelo autor).
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8.4 SENSIBILIZACAO

Considerada a 2 etapa da metodologia proposta para a implantacdo dos
sensos da qualidade, a sensibilizacdo consiste na elaboracéo e na promocéao de
métodos de forma a sensibilizar os colaboradores visando a mudanca do
pensamento e, por conseguinte, mudar a organizacdo, por meio do
entendimento e compreensao da implantacdo dos sensos da qualidade.

Vieira Filho (2014) menciona que se quisermos mudar nossa forma
gerencial, primeiramente temos de mudar nosso local de trabalho (arrumar e
organizar). Menciona ainda que os sensos da qualidade apresentam uma grande
“oportunidade” e “utilidade”, pois se trata de uma ferramenta que nao requer alto
investimento, possuindo um custo baixo de implantacdo e sua aplicabilidade
pode trazer beneficios a organizacdo e ao setor, pois estimulam nos servidores
novos habitos, responsabilidade, o aceite de novos desafios.

Etapa considerada importante, pois integra trés subareas importantes:
Comunicacéao, Sensibilizacdo e Infraestrutura, que serve como base para que
novas ferramentas possam melhorar a qualidade do setor, trabalhando em
campos importantes da Geréncia de Compras e Registro de Precos, o campo

organizacional e o campo operacional.

GCRP

Organizacional Operacional

Figura 19 - Areas trabalhadas na Geréncia de Compras e Registro de Precos
Fonte: Elaborado pelo Autor
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Assim nessa etapa foram realizadas reunifes onde foram explanados os
conceitos e a importancia dos sensos da qualidade, e assim desta forma:

e Mostrar como funcionam, para que todos os colaboradores tenham a
melhor compreensao dos sensos da qualidade;

e Explanar e demonstrando as melhorias advindas da aplicabilidade dos
sensos da qualidade;

e Estimular nos colaboradores o fortalecimento de sua propria vontade,
novos habitos a fim de estimular os demais colaboradores na promoc¢éo de
mudancas;

e Demonstrar as vantagens do trabalho em equipe;

e Promover o debate entre os colaboradores do setor;

e Enfatizar as solucdes;

e Operacionalizar as a¢0es para a sua implantacéo;

e Dar inicio ao processo de educacao continua dentro do setor;

Para facilitar a implantacdo dos sensos da qualidade na Geréncia de
Compras e Registro de Precos, foi necessario que uma pessoa com
conhecimento das atividades realizadas pelo setor e sobre o0os sensos da
qualidade onde dentre as responsabilidades esta a elaboracao do plano de acéo,
sistematizacdo, promocao do treinamento, controle e descricdo dos sucessos
e/ou insucessos da implantacdo dos sensos da qualidade no setor.

Deste modo, antes da proposta de implantacéo dos sensos da qualidade,
€ necessario explanar alguns conceitos utilizados por este pesquisador durante
a realizacao do presente trabalho:

Desta forma os documentos utilizados na Geréncia de Compras e
Registro de Precos séo: Oficios, Comunicacdes Internas, Despachos, Termo de
Liberagéo, Controles de Saldo, Termo de Anuéncia, Relatorios, Solicitagdes de

Compras, Nota de Empenho e outros.
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Como continuidade dos conceitos utilizados na realizacdo do presente
trabalho, apresenta-se:

» Espaco: trata-se / corresponde ao local onde as atividades realizadas
pela Geréncia de Compras e Registro de Precos ocorrem.

» Dispositivos: trata-se dos itens e ou objetos que sao utilizados pelos
colaboradores na realizacdo das tarefas: notebooks, desktops, scanners,
impressoras, estabilizadores.

» Mobiliario: trata-se de todos 0s moveis e existentes no setor, tais
como: mesas, cadeiras, poltronas, armarios.

8.5 IMPLANTACAO DO SENSO SEIRI (UTILIZACAO/SELECAO / DESCARTE)

A implantacdo do Senso SEIRI (Utilizacdo / Selecdo / Descarte) se deu
por meio de 3 etapas (Preparacao, Implantacdo e Manutencéo) aplicadas em 4
areas ou quesitos (Espaco, Mobiliario, Dispositivos, Documentos) conforme
abaixo:

Area / Campo: ESPACO

Preparacgéo:

Identificar o local de execucao da tarefa;

Atentar para que cada tarefa seja executada em local adequado;
Reunir com os colaboradores que executam as tarefas;

Implantacéao

v N VvV Vv Vv B

Elaborar um layout (apresentando a disposi¢cao do mobiliario) que seja
seguro e funcional;

Manutencao

Fixar o layout em local visivel,

Revisar o layout periodicamente;

vV V VY W

Proceder as alteracdes que forem necessarias (se for o caso);
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Area / Campo: Mobiliario

Preparacgéo:

Identificar cada mobilia;

Implantacéo

Relacionar em uma lista;

Avaliar a necessidade e a quantidade deles;
Manutencgéo

Orientar sobre o bom uso e zelo dos mobiliarios;

v VvV W Vv v N VvV Bk

Controle do Mobiliario através de um inventario;

Area / Campo: Dispositivos

1. Preparagéo:

> Identificar e catalogar todos os dispositivos do setor;

2. Implantagéao

> Disponibilizar os dispositivos de acordo com as atividades realizadas
pelos servidores;

3. Manutencéao

» Orientar sobre o bom uso e zelo dos dispositivos;

Area / Campo: Documentos (Organizacional E Operacional)

1. Preparacgéo:

> ldentificar e relacionar todos os documentos utilizados no setor;
> Avaliar a necessidade e frequéncia de uso dos mesmos;

2. Implantagéao

» Padronizar os documentos de acordo com a situacao desejada;
» Verificar a necessidade de arquivar os documentos;

» Organizar o arquivo dos documentos;

» Descartar os documentos sem utilidade;

3. Manutencéao

» Orientar sobre a elaboracdo e o uso adequado dos documentos;
» Aperfeicoar os procedimentos operacionais quanto a elaboragéo, envio,

recebimento, arquivamento e descarte dos documentos;
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8.6 IMPLANTACAO DO SENSO SEITON (ORGANIZACAO/ARRUMACAO/

ORDENACAO)

Continuidade da implantacédo do senso SEIRI, essa etapa consiste na
Organizacgéo / Arrumacao / Ordenacédo daquilo que sobrou.

A implantagdo do Senso SEITON também se deu por meio de 3 etapas
(Preparacdo, Implantacdo e Manutencdo) aplicadas em 3 areas ou campos
(Atividades, Dispositivos, Documentos), conforme abaixo:

Area / Campo: Atividades e Tarefas

1. Preparacéo:
> ldentificar e mapear as atividades realizadas na Geréncia de Compras
e Registro de Precos;
2. Implantagéao
» Elaborar o fluxograma das atividades realizadas pela Geréncia de
Compras e Registro de Precos;
3. Manutencéao
> Orientar sobre o fluxograma;
Orientar sobre a legislacdo que rege as atividades realizadas pelo
setor.
» Analisar e Aperfeicoar as atividades realizadas pela Geréncia de

Compras e Registro de Precos;

e Quanto aos Dispositivos:

Quanto aos dispositivos, a implantacdo do Senso SEITON também se deu
por meio de 3 etapas (Preparacao, Implantacdo e Manutencao) conforme abaixo:

Area / Campo: Dispositivos

1. Preparacgéo:
> Identificar e catalogar todos os dispositivos do setor;
» Disponibilizar os dispositivos de acordo com as atividades realizadas

pelos servidores;
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Implantagcéo

Orientacdo e educacdo dos usuarios dos dispositivos quanto ao uso
correto e zelo dos mesmos;

Manutencéo

Orientacdo e educacdo dos usuarios dos dispositivos quanto ao uso
correto e zelo dos mesmos;

Verificacdo peridédica a fim de garantir a ordem dos dispositivos
(Checklist);

» Designacao de um servidor para a realizacdo da verificagao;

Area / Campo: Documentos (Organizacional e Operacional)

1
>
>
>

v N

A\

A\

YV Vv

. Preparacao:

Padronizacdo da nomenclatura dos documentos;
Definicdo da forma de agrupamento ou classificacéo;
Definicao dos locais onde serdo arquivados os documentos;

Implantacéo

Identificacdo dos locais onde serdo arquivados / guardados os documentos;
Observacéo das caracteristicas dos documentos para que 0S mesmos sejam
guardados de acordo com sua classificacao;

Orientacédo e educacgédo para que seja mantido o que foi implantado;

Manutencéo

Orientacdo sobre a elaboracédo e o uso adequado dos documentos;
Verificacdo periddica a fim de garantir a ordem dos documentos (Checklist);
Designacdo de um servidor para a verificagao;

Aperfeigcoar os procedimentos para a elaboracdo envio, recebimento, arquivo e

descarte dos documentos;

8.7 IMPLANTACAO DO SENSO SEISO (LIMPEZA)

A implantacdo do Senso SEITON também se deu por meio de 3 etapas

(Preparacdo, Implantacdo e Manutencdo) aplicadas em 3 areas ou campos

(Espago,

Mobiliario e Dispositivos), conforme abaixo:
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Area / Campo: Espaco, Mobiliario e Dispositivos

Preparacao:

Identificar formas de sujeira;

Estabelecer diretrizes para eliminar os efeitos da sujeira;
Implantacao

Implantar as diretrizes;

Manutencéo

Orientac¢ao sobre o senso SEISO;

Orientacdo sobre as diretrizes;

vV V V ® v M Vv v P

Verificacao das diretrizes estabelecidas;

8.8 IMPLANTACAO DO SENSO SEIKETSU (SAUDE E HIGIENE)

Das acdes auxiliares realizadas na proposta para a implantacdo do Senso
SEIKETSU também se deu meio énfase na manutencdo dos sensos iniciais,
devendo incentivar o comportamento ético, fazendo com que entendam que
apesar do regime de trabalho diferenciado entre os colaboradores, que todos
sdo importantes e que além de servidores, que os mesmos séo cidadaos e que
também séo usuarios dos servi¢cos oferecidos pela Prefeitura.

Como humanizacdo do ambiente de trabalho deve-se ressaltar que os
colaboradores proponham ideias que possam contribuir com a melhoria do setor,
incentivando também o respeito e a cordialidade com os colegas do setor e com
0s colegas de outros setores, melhorando o clima organizacional.

Também deve-se incentivar que os colaboradores tenham cuidado com a
sua saude, e que realizem exames periédicos.

8.9 IMPLANTACAO DO SENSO SHITSUKE (AUTODISCIPLINA)

A implantacao do senso SHITSUKE se deu paralelamente a implantagao
dos sensos anteriores, ou seja ao fim de cada senso anterior, sendo enfatizado
a importancia de cada senso, fazendo com que os colaboradores tivessem

respeitem e mantivessem as normas. Sendo que este respeito ndo deve ser de
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forma cega, mas compreendendo que todos os colaboradores sdo importantes
e sdo como engrenagens que compdem um reldgio, ou seja fazem parte de um
sistema maior (a organizacao) estando cientes de que quando as engrenagens
nao funcionam de forma adequada, comprometem o funcionamento do reldgio
(prejuizo a organizacao).

Informando ainda que como uma ferramenta da melhoria continua, tais
normas e procedimentos, devem ser conhecidas e revisadas sempre que
necessario, semestralmente, cabendo a cada colaborador as sugestfes de

melhorias que aperfeicoem o setor.

9. OS SENSOS DA QUALIDADE EM INSTITUICOES PUBLICAS

Considerando o0 posicionamento mais critico dos consumidores
(clientes) frente ao cenario econdmico local e mundial, utilizar as técnicas que
estimulem a “cultura da qualidade”, desta forma o uso de ferramentas da

qualidade, como o sensos da qualidade (5S), contribuem para a melhoria
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organizacional e operacional de uma empresa, pois inovagao, atendimento,
preco, logistica, qualidade constituem fatores relevantes para que as
organizacdes sobrevivam.

A Gestdo da Qualidade e a pratica dos Sensos da Qualidade (5S)
tornam-se indispensaveis em qualquer organizacao, pois prepara a organizacao
para as mudancas no ambiente econémico.

Assim, 0s sensos da qualidade constituem uma ferramenta que tem
aplicabilidade em diversos tipos de instituicdes, até mesmo em residéncias,
beneficiando a todos que frequentam ou convivem no local.

9.1 PREFEITURA DE ANAPOLIS

Na Prefeitura de Anapolis - GO, a Secretaria Municipal de Gestéo e
Planejamento, implementou o Programa de Gestéao de Qualidade 5S.

Este programa teve como premissa a criacao de um ambiente agradavel
de trabalho, limpo, organizado, focando no servidor, em sua melhoria da
qualidade de vida, melhor condicdo de trabalho e por conseguinte a melhoria nos
servicos prestados a populacao.

9.2 PREFEITURA DE MACEIO

Na Prefeitura de Maceiod, o programa foi implantado na Secretaria
Municipal de Financas de Maceio - AL. Por meio de uma Consultoria que instruiu
e capacitou 50 servidores municipais e acompanhara a implantacéo dos sensos.

Estes 50 servidores disseminariam 0S conceitos, principios e
metodologia de implantacdo dos sensos da qualidade nos demais setores e da
secretaria. Praticando os sensos rotineiramente, em 3 dimensdes:

e Fisica: estdo relacionadas as coisas materiais;

e Comportamental: estdo relacionadas as atitudes e habitos;
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¢ Intelectual: estdo relacionadas aos metodos;

Ao qual este programa tem como objetivo a melhoria e organizagéo do
trabalho e da instituicdo, propiciando um novo ambiente para os servidores e
para os cidaddos usuarios dos servigos oferecidos pela secretaria de financas,
cuidando do dia a dia e organizando melhor as tarefas.

9.3 PREFEITURA DE ITAJUBA

Na prefeitura Municipal de Itajubd, diversos problemas ocorreram
devidos a burocracia, a auséncia de padrbes dos processos operacionais,
acarretando na qualidade e na eficiéncia dos servicos administrativos e
consequentemente nos servicos administrativos prestados aos cidadaos de
Itajuba.

Desta forma a Prefeitura de Itajubd implantou o Sistema de Gestédo da
Qualidade, um programa que visa implantar e racionalizar e simplificar os
processos administrativos, objetivando a melhoria dos servicos oferecidos a
populacdo através da melhoria da gestdo. Onde por meio de um convénio
(parceria) com a Universidade Federal de Itajuba - UNIFEI, contando com uma
equipe de equipe de alunos (graduacdo e poés-graduacdo) e professores
(mestres e doutores), sendo a maior parte dos membros, oriundos do curso de
Engenharia de Produgdo com a responsabilidade realizar os treinamentos dos
métodos da Qualidade em cada uma das secretarias da PMI, capacitando e
transmitindo o conhecimento necessario para a aplicacdo das mesmas. Seguido
da realizacdo do acompanhamento e orientacdo para que se atingisse o
resultado esperado, ao fim do término de cada modulo. Devendo se realizar uma
auditoria, cujo intuito é de se verificar o cumprimento e a conformidade dos

Servicos.
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O Sistema de Gestdo da Qualidade consiste em um programa que
aplicou por etapas (modulos) ferramentas e programas da qualidade e melhoria
continua a fim de gerar as condicdes necessarias para a implantacéo do sistema
de gestdo na Prefeitura Municipal de Itajuba — PMI, tais como:

e Metodologia dos 5S;

e Mapeamento e Controle de Processos;

e Padronizacao;

e Estratégia de Melhoria Continua;

e Pesquisa de abordagem qualitativa e método de pesquisa-acao;

Por se tratar de um Programa de Gestéao, tem-se como objetivo implantar
acdes que solucionem problemas e produzam conhecimento, de tal forma que
permaneca e seja utilizado pela instituicdo, mesmo com a mudanca do gestor da
Prefeitura de Itajubd a cada novo mandato e de boa parte dos funcionérios,
independente do regime, sejam eles estatuarios, comissionados ou de regime
de direito administrativo.

9.4 PREFEITURA DE SAO PAULO

Na Prefeitura de S&o Paulo, a Secretaria de Coordenacédo das
Subprefeituras por meio do Nucleo Técnico de Gestéo e Qualidade. Por iniciativa
do Secretario Municipal das Subprefeituras, da experiéncia desenvolvida, desde
2005, na Subprefeitura Campo Limpo, formou uma equipe com a missédo de
implantar o Programa “Qualidade na Gestdo Publica” nas Secretarias,
Superintendéncia das Usinas de Asfalto - SPUA, Supervisao de Abastecimento e
nas 31 Subprefeituras da Cidade de Sao Paulo, tendo como modelo o Programa
Nacional de Gest&o Publica e Desburocratizacdo — GESPUBLICA.

A implantacdo do programa se deu uniformemente por meio de

servidores indicados pelos Subprefeitos. Tais servidores foram orientados,
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treinados e capacitados de forma a implantar novas praticas e disseminar a
cultura da qualidade na gestdo publica, sendo a ferramenta 5S, a primeira

ferramenta a ser implantada.

10. RESULTADOS E DISCUSSAO

Apresentam-se neste capitulo os resultados da aplicabilidade dos sensos
da qualidade na Geréncia de Compras e Registro de Precos.

Para a implantacdo dos sensos da qualidade ndo foi necessario
investimento financeiro, visto que sua natureza consiste principalmente na
mudanca de atitude e do comportamento em relacdo ao ambiente
organizacional.

Os sensos da qualidade busca a promoc¢ao do crescimento continuo das

pessoas, resultando na melhoria das organizagoes.
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Com orientacdo voltada a maximizacdo dos servicos operacionais da
Geréncia de Compras e Registro de Precos da SEMINF, 3 (trés) etapas foram
desenvolvidas para a realizacdo do trabalho: (1) a revisdo de literatura que
consistiu em uma basica etapa na realizacdo de um trabalho cientifico e técnico,
objetivando o embasamento e orientando as decisbes, assim ampliando o
conhecimento e permitindo a difusdo do tema em questdo, bem como a
realizacdo do processo de diagnoéstico do setor em que seré aplicado os sensos
(2).

E o estudo dirigido dos processos, métodos e técnicas necessarios para
a implantacao dos sensos. Sendo considerado a mudanca cultural desde o alto
até o baixo nivel hierarquico como dificuldade para a efetiva implantacdo desta
ferramenta. Resultando assim na busca da exceléncia de seus processos
operacionais, facilitando assim, o trabalho dos servidores. (3)

Entre os resultados esperados, tem-se o incremento da moral dos
empregados, eliminacdo de atividades que ndo agregam valor, o aumento da
seguranca e um maior nivel de eficiéncia e qualidade dos servicos operacionais

da Geréncia de Compras e Registro de Precos da SEMINF.

AMBIENTE EXTERNO

Oportunidades Ameacas

Forcas E> Fraguezas

N AMBIENTE INTERNO N
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Figura 20 - Relacdo entre os elementos da Matriz SWOT
Fonte: Elaborado pelo Autor.

Desta forma, se aproveitou as oportunidades que somada (aliada) as
forcas, fortalecendo a fraqueza e sofrendo assim uma menor influéncia das
ameacas, conforme quadro 25, ao qual se apresenta o0s resultados:

Das oportunidades:

OPORTUNIDADES

AMBIENTE EXTERNO

Qualificacéo através de cursos de capacitacao;

Aplicacdo do conhecimento oriundo da gestéo privada;

Incentivo a melhoria organizacional e operacional;

GESPUBLICA;

e Aplicabilidade dos sensos da qualidade na Geréncia de Compras e Registro de Precos;

Quadro 12 - Ambiente Externo (Oportunidades)
Fonte: Elaborado pelo autor.

Apébs a implantacdo dos sensos da qualidade na Geréncia de Compras
e Registro de Precgos, fez-se uso novamente do SWOT, onde foi dada atengao
aos elementos que representem 0s aspectos positivos e negativos (favoravel e
desfavoravel), interno ou externo do setor ou da organizacéo estudada.

Como os sensos foram implantados pela primeira vez, posteriormente
os resultados poderdo ser melhorados, considerando que se trata de uma

ferramenta que busca a melhoria continua.

FORCAS

AMBIENTE INTERNO

ANTES DEPOIS
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e Responsabilidade pelas compras da SEMINF;
e Servidores qualificados;
e Boa estrutura tecnoldgica;

e Bom relacionamento interpessoal no ambiente

e Responsabilidade pelas compras da | de trabalho e demais setores;

SEMINF; e Registro dos procedimentos operacionais;
e Servidores qualificados; e Padréo de processos;
e Boa estrutura tecnolégica; e Arquivo organizado;

e Conhecimento do regimento interno;

e Saber proceder com pedidos de compras com

prazo curto;

® Imagem positiva do setor e do servidor publico;

Quadro 13 - Ambiente Interno (Forcas)
Fonte: Elaborado pelo autor.

Com a aplicabilidade dos sensos da qualidade na Geréncia de Compras
e Registro de Precos, pode-se perceber no quadro 17 que o setor possui um
ambiente interno mais forte.

Ou seja, 0 que antes era a fraqueza do setor, tornou-se o ponto forte da
mesma.

Enquanto as fraquezas:

FRAQUEZAS

AMBIENTE INTERNO

ANTES DEPOIS

Auséncia de registro dos

procedimentos operacionais;

Auséncia no padréo de processos; e Insatisfacéo salarial;
e |nsatisfacdo salarial;
e Arquivo improvisado;

e Desconhecimento do regimento interno;

Quadro 14 - Ambiente Interno (Fraquezas)
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Quanto ao quadro 18, a insatisfacdo salarial foi a Unica fraqueza que
nao pode ser trabalhada pelos sensos da qualidade, por ser uma questao que
depende exclusivamente da decisdo do Secretario Municipal de Infraestrutura e
outras variaveis, como a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Enquanto as ameacas:

AMEACAS

AMBIENTE EXTERNO

ANTES DEPOIS

e Mudanca no processo decisorio;

e Pedidos de compra com prazo curto;

Mudanca no processo decisorio;

e Crescimento desordenado da cidade; ) )
e Crescimento desordenado da cidade;

e Reducao orcamentaria;

Reduc¢éo or¢camentéria;
e Evasdo de profissionais e 0

. Evaséo de profissionais e o Reordenamento
Reordenamento funcional, )
funcional,

e |nstituicdo fortemente politica;

Instituicdo fortemente politica;
e Imagem negativa do servico e do

servidor publico;

Quadro 15 - Ambiente Externo (Ameacas)
Fonte: Elaborado pelo autor.

Observa-se no quadro 19 que ap6s a aplicacdo dos sensos da
qualidades, as ameagas foram minimizadas. Tais ameagas ainda podem
comprometer os servicos realizados pela SEMINF porém com menor forga na
Geréncia de Compras e Registro de Precos.

Desta forma, apresentam-se as aplicabilidades na Secretaria Municipal
de Infraestrutura — SEMINF de acordo com cada senso:

10.1 SEIRI - SENSO DE UTILIZAQAO, SELEQAO, DESCARTE

Como resultado do senso SEIRI (Utilizacdo / Selecao / Descarte)

apresentam-se o0s resultados em suas 4 areas (Mobiliario, Dispositivos,

Documentos, Espaco) conforme abaixo:
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¢ Quanto ao Mobiliario:
Quanto aos mobiliarios, os mesmos foram identificados e avaliados quanto
a necessidades de se manté-los. Sendo elaborada uma lista do mobiliario do setor,

apresentado conforme quadro abaixo:

MOBILIARIO QUANTIDADE

ARMARIOS 02
ESTANTE 02
POLTRONA TIPO DIRETOR 03
CADEIRA ESCRITORIO COM ANTEBRACO 10
MESAS 06
MICROONDAS 01
FRIGOBAR 01

TOTAL 25

Quadro 16 - Relacéo do Mobiliario da Geréncia de Compras e Registro de Prec¢os
Fonte: Elaborado pelo autor.

Do levantamento do mobiliario do setor, questionou-se junto aos demais
colaboradores se havia a necessidade da Geréncia de Compras e Registro de
Precos terem a quantidade de cadeiras que possuia?

Quais as razdes para manter no setor um armario ou prateleira que estao
guebradas? Ou se seria possivel repara-los e reutiliza-lo, por exemplo, ou até

mesmo substitui-lo por uma nova mobilia.
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Figura 21 - Armario GCRP
Fonte: Autor

Figura 22 - Prateleira GCRP
Fonte: Autor

Ao qual se decidiu pela substituicdo do armario danificado e a remoc¢éo da
prateleira quebrada.

Em uma nova explanacao do senso SEIRI, chegou-se ao consenso de que
existiam mobiliarios em excesso, tais como cadeiras e que as mesmas

atrapalhavam o local de passagem e o local de execuc¢ao das tarefas.
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Entao foi solicitado que as mesmas fossem devolvidas para a Geréncia de
Patrimbnio — GP, para que fossem disponibilizadas para algum setor que as

necessitassem em substituicdo de alguma cadeira que pudesse estar avariada.

i QUANTIDADE
MOBILIARIO i
Antes Depois
ARMARIOS 02 01
ESTANTE 02 01
POLTRONA TIPO DIRETOR 03 02
CADEIRA ESCRITORIO COM ANTEBRACO 10 05
MESAS 06 05
MICROONDAS 01 01
FRIGOBAR 01 01
TOTAL 25 16

Quadro 17 - Comparativo do Mobiliario
Fonte: Elaborado pelo autor.

Informacdes estas apresentadas no quadro 17, que mostra o comparativo
dos mobiliarios da Geréncia de Compras e Registro de Precos, antes e depois
da aplicabilidade do senso SEIRI.

e Quanto aos Dispositivos:

Quanto aos dispositivos, os mesmos foram identificados, conforme quadro

abaixo:
DISPOSITIVOS QUANTIDADE

COMPUTADORES 05
NOTEBOOK 02
IMPRESSORA COLORIDA 01
IMPRESSORA MONOCROMATICA 01
SCANNER 01
FAX 01

TOTAL 11

Quadro 18 - Relacéo dos Dispositivos da Geréncia de Compras e Registro de Precos
Fonte: Elaborado pelo autor.

E disponibilizados aos servidores de acordo com as atribuicbes de cada

um, sendo questionado quanto a necessidade de o setor possuir 02 (duas)
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impressoras (colorida e monocromatica) ao qual a impressora monocromatica foi

devolvida para a Geréncia de Informatica.

DISPOSITIVOS QUANTIDADE
ANTES DEPOIS
COMPUTADORES 05 05
NOTEBOOK 02 02
IMPRESSORA COLORIDA 01 01
IMPRESSORA MONOCROMATICA 01 -
SCANNER 01 01
FAX 01 01
TOTAL 11 10

Quadro 19 - Relacao dos Dispositivos da Geréncia de Compras e Registro de Precos
Fonte: Elaborado pelo autor.

Posteriormente os colaboradores foram orientados quanto a importancia do
bom uso e do zelo dos dispositivos e explanando principalmente do quanto que os
dispositivos podem contribuir na melhoria dos servicos operacionais realizados pelo
setor.

e Quanto aos Documentos (Organizacional e Operacional)

Os documentos foram identificados e descritos, e classificados em
organizacional (aqueles de outros setores) podendo ser caracterizado como fisico
e operacionais (realizados pelo GCRP), caracterizado como virtual, sendo eles:

o Ata de Registro de Precos: documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se registram
os precos, fornecedores, 6rgdos participantes e condicdes a serem praticadas,
conforme as disposicfes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas.

o Comunicacao Interna: instrumento de comunicacéao entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgado hierarquicamente em mesmo hivel ou em

niveis diferentes.
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o Controle de Saldo: documento de controle e responsabilidade da
Geréncia de Compras e Registro de Precos, que controla o saldo dos materiais,
diaria dos equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de Registro de Precos
da SEMINF.

o Decréscimo da Ata de Registro de Pre¢os: documento que possui
e mantém as mesmas caracteristicas e condi¢cdes da Ata de Registro de Precos,
porém com os valores reduzidos.

o Despachos e Informacdes: instrumento de comunicacdo que
mostra uma decisdo proferida sobre uma informac&o, um parecer, memorando,
oficio, memorando, requerimento ou demais documentos submetidos pelas partes
a seu conhecimento e solucéo.

o Kit Pregdo: documentagcdo necessaria para instrucdo do processo
administrativo contém cépias de partes do processo licitatério.

o Notas Explicativas: instrumento de comunicacdo que relata uma
situacao que possa esclarecer uma situagcéo no processo administrativo.

o Oficios: instrumento de comunicacdo escrita, caracterizado como
um tipo de carta, sendo expedida por autoridade publica, no caso da SEMINF, pelo
Secretario Municipal de Infraestrutura ou pelos Subsecretarios, sobre assuntos de
ordem administrativa ou oficial.

o Planilha Comparativa: documento de controle e responsabilidade
da Geréncia de Compras e Registro de Precos, que demonstra a comparacao de
precos para uma compra direta ou pesquisa de vantajosidade econdémica (pesquisa
de precos).

o Solicitacdo de Compra: documento institucional que solicita a

compra de algum material, equipamento que sera utilizado pela SEMINF.
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o Solicitacdo de Empenho: documento de responsabilidade da
Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica (Almoxarifado) que solicita os
materiais que serao utilizados nos servicos realizados pela SEMINF.

o Termo de Anuéncia: documento de controle e responsabilidade da
Geréncia de Compras e Registro de Precos, que autoriza e liberam os materiais,
equipamentos e/ou servicos oriundos de uma adesdo de uma entidade nao
participante a Ata de Registro de Precos da SEMINF.

o Termo de Liberac&o: documento de controle e responsabilidade da
Geréncia de Compras e Registro de Precos, que autoriza e libera os materiais,
equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de Registro de Precos da
SEMINF.

o Termo de Referéncia: € o documento assinado pelo responséavel
pela unidade gestora solicitante, direcdo do setor e por seu elaborador (trés
assinaturas), ao qual o requisitante esclarece e detalha o que realmente precisa ser
adquirido ou contratado. Devendo constar os elementos basicos que norteardo a
elaboracao do Edital, tais como a definicdo do objeto, o orcamento detalhado de
acordo com o0s precos estimados de mercado, os métodos, estratégias de
suprimentos, o cronograma, retratando os planejamentos iniciais da licitacdo e da
contratacao.

Desta forma os documentos que nédo tinham utilidades, como rascunhos e
outros papéis, foram fragmentados, ensacados e levados para a reciclagem.

O senso SEIRI foi aplicado na Geréncia de Compras e Registro de

Precos, observando as orienta¢des fornecidas, aplicando-as nas areas virtuais

e fisicas, separando e disponibilizando aqueles que serdo descartados.
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Consiste em uma etapa chave, pois 0 sucesso dessa etapa tem como
diretriz saber, entre aquilo que é necessario e aquilo que nao é, visto que a
tendéncia € que as pessoas tenham e ou mantenham muito mais do que aquilo
gue € necessario para execucédo do trabalho.

Assim ao perceber a existéncia de muitos desses objetos que ndo tem
serventia, tais como pecas de mobiliario, planilhas obsoletas, papel para
rascunho, etc., podemos perceber que é possivel evitar o acumulo e o
desperdicio.

O que confirma as definicdbes de Chiavenato (2009) que afirma que a
guarda ou armazenamento de qualquer coisa desnecessaria significa estoques
gue ocupam espaco fisico.

Ja Lobo (2010), o senso SEIRI consiste na identificacdo e classificacédo
de ferramentas, equipamentos, utensilios, dados sejam eles necessarios e
desnecessarios, devendo se descartar ou dar destinacdo a aquilo que for
considerado com pouca utilidade ou totalmente desnecessario.

Lobo (2010) ainda define como “bloqueio das causas”, o excesso daquilo
gue é desnecessario. Afirmando que a guarda de objetos consiste no instinto
natural das pessoas. Pois além da identificacdo dos excessos e/ou desperdicios,
€ preciso apurar o motivo do acumulo, de modo que possam ser tomadas as
medidas preventivas necessarias para evitar o acimulo ou que o acumulo volte
a ocorrer.

10.2 SEITON - SENSO DE ORGANIZACAO, ARRUMACAO, ORDENACAO

Como resultado do senso SEITON, apresentam-se os resultados em suas
4 areas ou campos (Espaco, Documentos, Atividades, Dispositivos), conforme

abaixo:
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e Quanto aos Espacos:

Quanto ao espaco foi elaborado o layout do setor apresentando e
identificados os locais de execucdo das tarefas, ou seja, o local onde sao
realizadas as atividades, identificando ainda os locais dos mobiliarios e dos
dispositivos.

Sendo estabelecido uma diretriz que garante eficiéncia da arrumacéo,

classificando os materiais da seguinte forma:

FREQUENCIA DE USO LOCAL ADEQUADO
TODO DIA Junto a estacao de trabalho;
De féacil acesso, proximo a estacdo de
TODA SEMANA
trabalho;
. Onde possa ser compartilhados com os
TODO MES

demais colaboradores;

Quadro 20 - Critério para arrumacado conforme frequéncia de uso
Fonte: Elaborado pelo Autor

Posterior a elaboracao do layout da Geréncia de Compras e Registro de
Precos, foi realizada uma reunido com os colaboradores, onde foi apresentado
o layout e definidos de forma funcional e segura os locais do mobiliario, dos
dispositivos, da guarda e armazenamento de documentos, fixando-o em local

visivel, para posterior revisao e alteracdo caso venha a ser necessario.



Cc1

913

0

3

Bl

E/S

£l

v

AR1

Legenda:

Entrada / Saida

O Extintor de Incéndio

O Cestode Lixo

Al- Armadrio

A2— Armario menor

AR1- Condicionadorde Ar
AR2— Condicionadorde Ar
B1-—Banheiro

Cl—-Copa

ET1 — Estagdo de Trabalho 1
ET2 — Estagdo de Trabalho 2
ET3 — Estagdo de Trabalho 3
ET4 — Estagdo de Trabalho 4
ETS — Estagdo de Trabalho 5
ET6 — Estacdo de Trabalho 6
ET7 — Estagdo de Trabalho 7

Figura 23 - Layout da Geréncia de Compras e Registro de Precos

Fonte: Elaborado pelo autor
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e Quanto aos Documentos (ORGANIZACIONAL E OPERACIONAL)

Quanto aos documentos, os mesmos foram identificados e descritos de
acordo com sua classificacdo, organizacional e operacional, bem como,
caracterizado como fisico e virtual, conforme o senso SEIRI.

1) Documento Organizacional (Fisico)

Os documentos organizacionais (fisicos) constituem aqueles de outros
setores da SEMINF, de outras secretarias e demais entes externos (Prefeituras
do Interior do Estado e de outros Estados), formalizados como um processo
administrativo e que séo recebidos pela Geréncia de Compras e Registro de
Precos.

Desta forma orientou-se que tais processos deverdo ser recebidos
como entrada no Sistema Eletrénico de Protocolo — Protus (virtualmente) e ap6s
a realizacao das atividades realizadas pela Geréncia de Compras e Registro de
Precos, os processos deverdo ser enviados ou entregues ao setor destino com
despachos contendo as informagdo necessarias, sugerindo as acfes que
deverdo ser tomadas pela hierarquia superior, visando a énfase no controle de
recebimento e entrega dos processos.

Estes processos também deverdo ser entregues protocolados e com o
envio (saida) no Protus, evitando assim que fisicamente o processo encontra-se
em um setor e virtualmente em outro.

Alguns documentos como comunicacdo interna, oficios, bem como
alguns processos administrativos, tais como os licitatorios, de compra direta,
eram arquivados em uma Unica pasta, sem alguma classificacdo quanto ao ano
ou teor, enquanto outros eram simplesmente postos em cima da mesa e por la

ficavam, acumulando, tornando o setor um arquivo improvisado.



114

Figura 24 - Geréncia de Compras e Registro de Precos 3
Fonte: Autor

/4

Figura 25 - Geréncia de Compras e Registro de Precos 4
Fonte: Autor

Figura 26 - Geréncia de Compras e Registro de Precos 5
Fonte: Autor

Desta forma, foi criada uma planilha para controle dos processos
administrativos que foram arquivados, essa planilha foi preenchida e salva no

servidor com as seguintes informacdes:
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| N° [ CAIXA | PROCESSO OBJETO | ANO

Onde:

N°: informa a ordem dos processos.

Caixa: informa o numero da caixa onde o processo foi arquivado.
Processo: informa o numero do processo administrativo.

Objeto: informa o assunto sobre o processo administrativo.

Ano: informa o nome do beneficiario / interessado do processo

administrativo.

Assim, da aplicacdo do senso SEITON, quanto aos processos

administrativos tivemos os seguintes resultados:

ANO CAIXAS PROCESSOS
2008 3 45
2009 2 30
2010 3 43
2011 4 55
2012 4 60
2013 4 61
2014 5 80
2015 6 90
2016 3 45
TOTAL 34 509

Quadro 21 - Demonstrativo de Processos da Geréncia de Compras e Registro de Pre¢os
Fonte: Elaborado pelo autor

O Quadro 21 demonstra a quantidade de processos que constava na
Geréncia de Compras e Registro de Precos, totalizando 34 caixas com 509

processos ao todo, dos anos de 2008 a 2016.

A -

Figura 27 - Arquivo GCRP - SEMINF
Fonte: Autor
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Estes processos foram encaminhados ao arquivo da instituicdo
(Geréncia de Arquivo), estando a disposicdo para eventual consulta de todos os
setores administrativos da SEMINF, bem como a disposicéo do Orgéo de controle
externo como o egrégio Tribunal de Contas do Estado do Amazonas — TCE.

2) Documento Operacional (Virtual / Digital)

Os documentos operacionais (virtual / digital) constituem aqueles
elaborados no computador / notebook / ou scanner (digitalizados) na execucao

das atividades da Geréncia de Compras e Registro de Precos.

mpras ~ MEDICAO ~ NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE ~ ARQUIVOS 2015 ~ C.I. G.C.R.P. 2015 ~
Nome - I Data de modificacdo I Tipo I Tamanho l
@] C.I. N° 03 devolucdo impressora 15/01/2015 09:249 Documento do Micr... 78 KB
=] C.I. N° 04 mat.eletrico 21/01/2015 12:36 Documento do Micr... 89 KB
s C.I. N° 05 Férias Paula 23/01/2015 06:949 Documento do Micr... 51 KB
=] C.I. N° 06 ABONO RIBAMAR 28/01/201509:13 Documento do Micr... S51KB
@z C.I. N°® 07- Lista nomes do horario diferenciado 2870172015 09:34 Documento do Micr... 81KB
Ef C.I. N° 08- Obras 03/02/2015 08:10 Documento do Micr... 81 KB
=] C.I. N® 09 Férias Lidiane 05/02/2015 12:08 Documento do Micr... 51 KB
] C.I. N° 10 ABONO RIBAMAR 13/02/2015 15:33 Documento do Micr... S1KB
=] C.I. N°® 11- FERIAS PRISCILA SANDRO E LILI 09/03/2015 08:30 Documento do Micr... 76 KB
BEs] C.I. N© 12- Solicitacdo de ligacdes do telefo... 23/02/2015 09:33 Documento do Micr... 75 KB
=] C.I. N° 13- ABONO Naiza-Paula-Sandro 25/02/2015 07:39 Documento do Micr... 51 KB
=] C.I. N° 14- Lista nomes do horario diferenciado 27/02/2015 06:19 Documento do Micr... 82 KB
=] C.I. N° 15 Férias DARLETE 05/03/2015 07:56 Documento do Micr... S1KB
@if C.I. N°® 16 Reunido com a Diretora 05/03/2015 16:496 Documento do Micr... 51 KB
s C.I. N° 17- ABONO Naiza-Paula 16/03/2015 08:10 Documento do Micr... 74 KB
=] C.I. N° 18- FERIAS Naiza 09/03/2015 08:27 Documento do Micr... 76 KB
=) C.I. N© 19 ABONO - NAIzZzA 16/03/2015 08: 18 Documento do Micr... 51 KB
s C.I. N° 19 ABONO -darlete 16/06/2015 15:41 Documento do Micr... 51 KB

Figura 28 - Documentos da Pasta Comunicacao Interna
Fonte: Autor

Considerando que os novos documentos baseiam-se em documentos
pré-existentes, essa desorganizagdo dificulta a localizagdo dos arquivos para
uma eventual edicdo ou adequacdo ou para a elaboracdo de um novo
documento e principalmente, dificulta a realizacdo do backup do servidor pela
Geréncia de Informatica, devido ao tamanho da nomenclatura dos arquivos.

Da aplicabilidade do senso SEITON (Organizacdo / Arrumacgédo /
Ordenacado), os locais onde os arquivos terdo sua guarda ativa foram

identificados.
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B NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE

PETEY

(€ 8 9 ~ Rede ~ 172.22.0.10 ~ setor-compras ~ MEDICAO ~ NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE - ~ & ";"

Pesquisar NUCLEO DE MEDICAO E CO....
Organizar v Gravar Novapasta = v [ @

Home - Dota de modficacso | Tipo | |~

ALMOX 04/07/2013 10:10

ARQUIVOS 2007 01/07/2013 12:07
ARQUIVOS 2008 18/09/201209:29
ARQUIVOS 2009 28/01/2011 15:20
ARQUIVOS 2010
ARQUIVOS 2011
ARQUIVOS 2012
ARQUIVOS 2013
ARQUIVOS 2014
ARQUIVOS 2015
CLG.CRP. 2016

CARONA 2016
CERTIDOES EMPRESA
COTACAO EMPRESAS

COTAGAO SEMAD
DESPACHO 2016
DIVERSOS 2016
HORA EXTRA

KIT PREGAO 2016
MANUAIS
MODELOS.FOLHAS VERDE 05/07/2016 08:18
oFicio 2016 12/07/2016 14:54
PLANILHA COMPARATIVA - COTACAO EMP...  22/06/2016 10:18
PLANILHA 2016 13/05/2016 11:28
PLANO DE SUPRIMENTO 20/10/2015 09:35

33 tens Status Offine: Online
/ Disponibiidade offine: Nao dsponivel

omel| @[5 O B0 € @G [ =[s P 8y =

Figura 29 - Pastas do servidor do setor
Fonte: Autor

Também foi realizada uma reunido, onde foi discutida a necessidade de
se criar e manter um arquivo para os documentos organizacionais e operacionais.
Questionando-se era possivel de se trabalhar com documento digital, ou seja,
através do escaneamento dos documentos, salvando-os em suas respectivas
pastas no servidor do setor?

Também em reuniédo interna foi decidido que ndo havera a necessidade
de se manter copia dos procedimentos realizados pela Geréncia de Compras e
Registro de Prec¢os considerando a seguinte premissa: “Se o setor trabalhara com
documento digital (escaneados), objetivando o minimo de documento fisico
possivel, porque manter copia fisica dos mesmos?”.

Desta forma os documentos operacionais criados (formalizados) devem
ser salvos em suas respectivas pastas dentro do servidor.

Ao qual foi implantada as seguintes medidas:
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a) Quanto ao Recebimento dos Documentos Organizacionais
(Fisicos)

Foi criada uma planilha controle de entrada e outra de saida, aos quais

devem ser preenchidas com as seguintes informacoes:

Planilha de Entrada

NO

STATUS
ENTRADA PROTUS PROCESSO | OBJETO | EMPRESA | SERVIDOR

Onde:

N°: informar a ordem dos processos.

Entrada: informar a data de entrada dos processos no setor.

Status Protus: informa se o processo foi recebido pelo Sistema Eletrénico de
Protocolo — Protus.

Processo: informar o nimero do processo administrativo.

Objeto: informar o assunto sobre o processo administrativo.

Empresa: informar o nome do beneficiério / interessado do processo
administrativo.

Servidor: informar o nome do servidor que recebeu o processo.

E criada uma Planilha de Saida com as seguintes informacdes:

NO

STATUS

ENTRADA PROCESSO | OBJETO | EMPRESA | SERVIDOR | DESTINO

PROTUS

Onde:

NO: informar a ordem dos processos.

Entrada: informar a data de saida dos processos no setor.

Status Protus: informar se o processo foi enviado pelo Sistema Eletrénico de
Protocolo — Protus.

Processo: informar o nimero do processo administrativo.

Objeto: informar o assunto sobre o processo administrativo.

Empresa: informar o nome do beneficidrio / interessado do processo
administrativo.

Servidor: informar o nome do servidor que enviou o0 processo.

Destino: informar o setor para onde foi enviado o processo.
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— PREFEITURA DE

 MANAUS

GERENCIA DE COMPRAS E REGISTRO DE PREGOS

PLANILHA MOVIMENTAGAO E CONTROLE DE PROCESSOS

Ne¢ ENTRADA

DATA

STATUS PROTUS

RECEBIDO

PROCESSO OBJETO EMPRESA

NUMERO DO PROCESSO OBJETO DO PROCESSO NOME EMPRESA

SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

1

Figura 30 - Controle de entrada de processos
Fonte: Autor

GERENCIA DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS

PLANILHA MOVIMENTAGAO E CONTROLE DE PROCESSOS

Ne SAIDA PROCESSO

DATA NUMERO DO PROCESSO

OBJETO

OBJETO DO PROCESSO

SERVIDOR PROTUS

EMPRESA NOME DO SERVIDOR STATUS PROTUS

DESTINO

SETOR DESTINO

1

Figura 31 - Controle de saida de processos
Fonte: Autor
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b) Quanto aos Documentos Operacionais (Virtuais / Digitais)

Quanto aos documentos operacionais, 0s mesmos foram classificados e

organizados conforme 0s seguintes critérios, cada arquivo (documento) em sua

pasta, ter o0 nome mais curto, estar organizado de modo ordinal, ao qual

exemplificamos conforme documentos abaixo:

Comunicacao Interna: XX — SETOR - ASSUNTO
Termo de Liberac&o: XX — FORNECEDOR - ASSUNTO
Onde:

XX: numeral ordinal que indica a ordem ou sequéncia do documento.

Setor: informa sigla do setor para onde esta sendo enviado o

documento.

Assunto: informa o tema objeto do documento.

Ao qual se apresenta o exemplo, que foi aplicado nos documentos

comunicacao interna:

setor-compras ~ MEDICAO ~ NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE ~ C.I. G.C.R.P. 2016

Nome * Data de modificacdo Tipo

Tamanho I

5 01 - DGAL - PLS 002

-] 02 - NGP - FERIAS SANDRO E DARLETE
] 03 - NGP - FERIAS RIBAMAR

= 04 - DGAL - PLS 007

] 05 - NGP - ABONO RIBAMAR e SANDRO
= 06 - DGAL - PFRP - SEMEF

@5 07 - SSOP - AUTO COMPRA

E? 08 - NGP - Relacdo Pagamento

| 09 - NGP - TRANSFERENCIA FERIAS NATZA
] 10 - SSOP - AUTO COMPRA - Qutsording
= 11 - GABINETE - INFORMACOES ATA
W] 12 - SSOP - AUTO COMPRA - FERRO
] 13 - DGAL - EXTINTOR

5 14 - GERENCIA INFORMATICA - INSUMOS L.

= 15 - DGAL - PLS 049
W] 16 - NGP - RELACAO DIA PAGAMENTO
Bi:| 17 - NGP - FERIAS LUCAS

15/01/2016 11:01
15/01/2016 10:25
26/01/2016 14:19
21/01/2016 17:15
27/01/2016 11:38
27/01/2016 07:24
11/02/2016 14:12
28/01/2016 15:16
03/02/2016 09:41
04/02/2016 14:58
11/02/2016 13:53
12/02/2016 14:08
16/02/2016 11:24
18/02/2016 09:11
23/02/2016 15:09
29/02/2016 07:32
09/03/2016 11:24

Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...

Documento do Micr...

88 KB
79 KB
80 KB
88 KB
51KB
89 KB
89 KB
78 KB
79 KB
87KB
118 KB
89 KB
89 KB
89 KB
89 KB
78 KB
79 KB

Figura 32 - Documentos - Comunicacao Interna
Fonte: Autor

Quanto aos Oficios, os documentos foram classificados e organizados

conforme os critérios aplicados com os documentos da comunicacdo interna,

termo de liberagao, conforme abaixo:
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Oficio: XX — DESTINO — ASSUNTO

Onde:

XX: numeral que indica o numero do Oficio fornecido pelo Gabinete do
Secretario Municipal de Infraestrutura.

Destino: informa o destino para onde esta sendo enviado o documento.

Assunto: informa o tema objeto do documento.

setor-compras ~ MEDICAO ~ NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE ~ OFICIO 2016
Nome -~ ‘ Data de modificacdo Tipo l Tamanho l
W= 032 - DIST. RAMAM 06/01/2016 14:28 Documento do Micr... 82 KB
5] 102 - ELIVALDO - MADEIRA 15/01/2016 14:30 Documento do Micr... 88 KB
W= 126 - CLIMATEC - AR 20/01/2016 16:09 Documento do Micr... 111 KB
=) 127 - RIBEIRAO - AR 20/01/2016 16:10 Documento do Micr... 111 KB
=) 128 - SURF AMAZONAS - AR 20/01/2016 16:11 Documento do Micr... 111 KB
¥z 233 - GRUPO R2 - MADEIRA 03/02/2016 11:10 Documento do Micr... 84KB
Wi=| 234 - MORAIS E CAVALCANTE - MADEIRA 03/02/2016 11:12 Documento do Micr... 84KB
(95| 235 - NEUZA PINTO - MADEIRA 03/02/2016 11:13 Documento do Micr... 84KB
M=) 236 - HL SERVICOS - SEMSA 05/02/2016 08:50 Documento do Micr... 89 KB
=) 305 - CONSULTA COPYMASTERL - CONTRATO 009-2013 12/02/2016 08:12 Documento do Micr... 89 KB
=] 306 - Comprovac3o - C PRINT 12/02/2016 08:21 Documento do Micr... 87 KB
¥z 307 - Comprovacdo - VIRTUAL SISTEMAS 12/02/2016 08:22 Documento do Micr... 87 KB
=] 308 - Comprovacdo - AMAZONAS COPIADORAS 12/02/2016 08:23 Documento do Micr... 87 KB
W= 337 - MARCIA DAS GRACAS - SEMEF - (AGUA MINERAL) 24/02/2016 14:06 Documento do Micr... 81KB
1= 338 - R.A.A FERREIRA - ME - SEFAZ 15/02/2016 08:41 Documento do Micr... 88 KB
B9 370 - EXTINTORES - PROTENORTE 18/02/2016 15:24 Documento do Micr... 90 KB
¥z 371 - EXTINTORES - ZANELLA 18/02/2016 15:27 Documento do Micr... S0 KB
¥z 372 - EXTINTORES - ALFA 18/02/2016 15:28 Documento do Micr... S0 KB

Figura 33 - Documentos da Pasta Oficios

Fonte: Autor

Desta forma, foi importante a orientacdo e a educacéo para que fosse
mantido o que foi implantado, ressaltando sobre a elaboracéo e o uso adequado
dos documentos.

e Quanto as Atividades e Tarefas:

As atividades e tarefas realizadas na Geréncia de Compras e Registro
de Precos foram identificadas e mapeadas por meio da Ficha de Mapeamento de
Processo — FMP, sendo posteriormente elaborado e apresentado o fluxograma
dessas atividades aos demais colaboradores, enfatizando a importancia e
incentivando o estudo dele. Sendo explanado que todos devem conhecer bem a
relacdo entre as atividades internas do setor com as atividades realizadas por

outros setores.
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Orientou-se também que os servidores tenham conhecimento sobre a
legislacdo que rege as atividades realizadas pela Geréncia de Compras e Registro
de Precos, como o Decreto n° 3.246, de 28 de Dezembro de 2015 que dispde
sobre o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias, a Lei Delegada n° 20, de 31 de
Julho de 2013 que dispde sobre a estrutura organizacional da Secretaria Municipal
de Infraestrutura — SEMINF, suas finalidades e competéncias, fixa seu quadro de
cargos comissionados e da outras providéncias, o Decreto n° 3.270, de 19 de
Janeiro de 2016, que dispde sobre o Sistema Integrado de Gestdo de Compras e
Contratos da Prefeitura de Manaus, e da outras providéncias. Desta forma as
atividades e tarefas realizadas na Geréncia de Compras e Registro de Precos
foram identificadas e mapeadas, sendo elas:

1- Ata de Registro de Precos;

2- Termo de Liberagéo e Controle de Saldo (1° pedido);

3- Termo de Liberacéo e Controle de Saldo (2° pedido em diante);
4- Termo de Liberacao e Controle de Saldo (Contrato);

5- Termo de Anuéncia;

6- Adeséo a Ata de Registro de Precos;

7- Renegociacao de Precos;

8- Renovacéo Contratual;

9- Sistema Compra Manaus;

10- Compra Direta,;

Seguido de um fluxograma das atividades mapeadas no FMP, por meio

de um aplicativo chamado “Bizagi Modeler”, conforme modelo abaixo:

1 PROCESSO: Descreve o Nome do processo / atividade
2 FUNCAO: Descreve a funcéo do processo / atividade
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3 OBJETIVO DO PROCESSO: Descreve o Objetivo do processo / atividade

FICHA DO PROCESSO

4 - 5—
6- 7-

9 - Inicio:
8 - Limites do Processo Término:

10 - Interface com outros

11 -
processos
. 13 - Internos
12 — Entes Relacionantes 12 - Externos
15 - Produto 16 -

17 - Cliente/Usuéario 18 -

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo | 20 - Descrigéo
Quadro 22 - Ficha de Mapeamento de Processo
Fonte:
Onde:

Campo 1 - Ordem da Atividade;

Campo 2 - Funcéo do processo;

Campo 3 - Descrever o objetivo do processo;

Campo 4 - Consiste no cédigo para identificacdo do processo;

Campo 5 - Nome do processo;

Campo 6 - Consiste no setor que é responsavel pelo processo;

Campo 7 - Nome do responsavel pelo processo;

Campo 8 - Estabelece o limite do processo;

Campo 9 - Consiste no procedimento que estabelece o comecgo e o término do procedimento;
Campo 10 - Consiste na informacéo dos procedimentos que complementam o processo que esta
sendo mapeado;

Campo 11 - Descri¢cdo dos procedimentos que complementam e interagem com O pProcesso que
esta sendo mapeado;

Campo 12 - Consiste nos setores, divisGes, departamentos, secretarias do ambiente interno e
externo que interagem com o processo;

Campo 13 - Consiste nos setores, divisdes, departamentos da prépria instituicao;

Campo 14 - Consiste nos setores, divisdes, departamentos de fora da instituicéo;

Campo 15 - Campo para observacao do produto;

Campo 16 - Descricéo do resultado do processo;

Campo 17 - Consiste no cliente/ usuario do processo;

Campo 18 - Descricdo do usuério do servigo / cliente prestado;

Campo 19 — Consiste nas etapas das descri¢cdes das acdes;

Campo 20 — Descricdo das acdes;



10.2.1 Ata de Registro de Precos

1 PROCESSO: Ata de Registro de Precos
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2 FUNCAO: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura

contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condi¢cées a

serem praticadas, conforme as disposicfes contidas no instrumento convocatério e propostas

apresentadas.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Elaborar a Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 -N°001

5 — Ata de Registro de Precos

6 - Geréncia de Compras
e Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Sandro Dias Gusméo

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicagdo do Despacho de Homologacao no Diério Oficial
do Municipio.

Término: Enviar o Processo a Diretoria Administrativa e
Financeira — DAF.

10 - Interface com outros
processos

11 - Termo de Liberacdo; Termo de Anuéncia; Renegociacdo de
Precos e Formalizagéo de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Gabinete do Secretario Municipal de Infraestrutura,
Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,

13- Diretoria de Administracdo e Financas, Diretoria de
Internos | Planejamento Institucional, Geréncia de Contratos e
Convénios, Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica,
Geréncia de Execucéo e Controle Orcamentario.
Comisséo Municipal de Licitacéo.
Todos os Orgdos da Administracdo Direta, Indireta e
14 - Fundacional da Prefeitura de Manaus.
Externos | Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

Prefeituras do Interior do Estado;
Prefeituras de outras capitais.

15 - Produto

16 - Ata de Registro de Precos

17 - Cliente/Usuéario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Acdes a serem realizadas (comego e fim conforme limites do processo).

19 - Passo 20 - Descricéo
1° Publicacdo do Despacho de Homologac¢éo no Diario Oficial do Municipio.
20 Elaborar a Ata de Registro de Precos.
3° Elaborar o Instrumento Convocatério.
40 Proceder com a Assinatura da Ata de Registro de Pre¢cos
50 Elaborar Oficio para Publicagcao no Diario Oficial do Municipio.
6 Encaminhar para a Publicacao no Diario Oficial do Municipio.
7° Verificar Diario Oficial do Municipio e Imprimir Publicacao da Ata.
8° Comunicar a Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica — DAGL.
9° Juntar as documentacdes da etapa 2 a 6 no Processo Licitatorio.
100 Digitalizar Processo Licitatorio.
11° Enviar o Processo a Diretoria Administrativa e Financeira — DAF.

Quadro 23 - Ficha de Mapeamento de Processo (Ata de Registro de Precos)

Fonte: Elaborado pelo autor
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Onde:
- SALVAR
¢ O—’[ E il veRso
r—— — Subatividade do Verificar Diario Oficial
ELABORAGRO DA ELABORAR PROCEDER COM A Elsborar Ofido | | eycarpnar e Gestio DOCUMENTALBES
: R N R N
g VERIFICAR DIARIO ALIMENTAR ELABORAR
F OFICIAL "_L O—)[(ONTROLE DE CONTROLE DE
e VENCIMENTO SALDO
M DIGITALZAR PROCESSO
- +
g 8 Y Subatividade do Digitalizar Processo
frocessoa
Diretoria
Admirid strativa
eFinanceira -

Figura 34 - Fluxograma da Ata de Registro de Precos
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.2 Termo de Liberacéo (1° Pedido)

1 PROCESSO: Termo de Liberacéo (1° Pedido)

2 FUNCAO: Documento de controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e libera os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de
Registro de Precos da SEMINF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Controle dos materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos da

Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 002

5 — Termo de Liberacgéo e Controle de Saldo

6 - Geréncia de Compras e | 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

Registro de Pregos Sandro Dias Gusméo

9 - Inicio: Publicagdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do

Municipio.

8 - Limites do Processo Término: Formalizag&o de um contrato oriundo da Ata de Registro

de Precos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do quantitativo

registrado em Ata.

processos

10 - Interface com outros 11 - Ata de Registro de Precos; Renegociagdo de Precos e

Formalizag&o de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,
13 Diretoria de Administracdo e Financas, Geréncia de
Contratos e Convénios, Divisdo de Gestdo
Internos o ) o . B
Administrativa e Logistica, Geréncia de Execucdo e
Controle Or¢gamentario.
" Todos os Orgdios da Administracdo Direta, Indireta e
Fundacional da Prefeitura de Manaus.
Externos )
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Termo de Liberacdo e Controle de Saldo.

17 - Cliente/Usuério 18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

- AgOes a serem realizadas (comecgo e fim conforme limites do processo).

19 - Passo 20 - Descricao
Quando é realizado o 1° pedido.
1° Publicacédo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do Municipio.
20 Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servico pelo setor competente.
3° Digitalizacao da Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servico.
40 Emisséo do Termo de Liberacéo e Controle de Saldo.
5° Gravar em um CD-ROM o processo licitatorio digitalizado e juntar ao processo.
6° Enviar o processo a Divisao de Administracdo e Finangas.

Quadro 24 - Ficha de Mapeamento de Processo - Termo de Liberacgéo - 1° Pedido
Fonte: Elaborado pelo autor
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Publicagdo da Ata de Solicitagdo do Materal, N o Emissdo do Termo de Gravar em um CD-ROM
Registro de Pregos no Equipamento ou Serdgo B e o Liberagdo e Controle de 0 processo digitalzado e
faterial, Equipamento ou Serdgo. ;
[slal N pelo setor competente. Saldo, juntarao processo.

GCRP
TERMO DE LIBERACAD (1°PEDIDO)

Enviar o processo a
Divisdo de

Administragio e
Financas.

Figura 35 — Fluxograma - Termo de Liberagéo - 1° Pedido
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.3 Termo de Liberacéo (2° Pedido)

1 PROCESSO: Termo de Liberacgéo (2° Pedido em diante)

2 FUNCAO: Documento de
Precos, que autoriza e liber
Registro de Precos da SEMI

controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de
a 0s materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de
NF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Controle dos materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos da

Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 003

5 — Termo de Liberacao e Controle de Saldo (2° Pedido em diante)

6 - Geréncia de Compras
e Registro de Pregos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Sandro Dias Gusméo

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial
do Municipio.

Término: Formalizagcdo de um contrato oriundo da Ata de
Registro de Pregos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do
quantitativo registrado em Ata.

10 - Interface com outros

processos

11 — Ata de Registro de Precos; Renegociagéo de Precos e
Formalizacéo de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Subsecretaria Municipal de Gestéao e Planejamento,
Diretoria de Administrac@o e Financas, Geréncia de
13 - Internos | Contratos e Convénios, Divisdo de Gestéo
Administrativa e Logistica, Geréncia de Execucéo e

Controle Orgcamentério.

1 Todos os Orgéos da Administrac&o Direta, Indireta e
Fundacional da Prefeitura de Manaus.
Externos )
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Termo de Liberagéo e Controle de Saldo.

17 - Cliente/Usuéario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Acdes a serem

realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo | 20 - Descrigéo
A partir do 2° pedido.

1° Publicacéo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do Municipio.

2° Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servico pelo setor
competente.

3° Digitalizacdo da Solicitacdo do Material, Equipamento ou Servico.

4° Verificacdo do Saldo e Vigéncia da Ata de Registro de Precos.

5° Emisséo do Termo de Liberac&o e Controle de Saldo

6 Gravar em um CD-ROM o processo licitatério digitalizado e juntar ao
processo.

7° Enviar o processo a Divisdo de Administracdo e Financas.

Quadro 25 - Ficha de Mapeamento de Processo - Termo de Liberacgéo - 2° Pedido

Fonte: Elaborado pelo autor




Solicitagdo do Material,
Equipamenta ou Servico
pelo setar competente,

GCRP
LBERACAOD DO MATERIAL, EQUIPAMENTO OU SERVICOS (2°PED DO}

VERIFICACAD
DE 54100 E
DO PRAZO

DIGITALIZAR,

saLcmagio,

Emissdo do Termo de
Liberagdo e Baixa ho
Controle de Salda,

Erwiar o processo a
Diretaria de
Administragio e
Financas,

EMCAMINHA AO SETOR
SOLICITANTE PRRA
REFAZER. SOLICITACAD

DIGITALIZAR
SOLICITACAD,

Figura 36 - Fluxograma do Termo de Liberacéo - 2° Pedido em diante

Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.4 Termo de Liberacéo (Contrato)

1 PROCESSO: Termo de Liberacéo (Contrato)

2 FUNCAO: Documento de controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e libera os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de

Registro de Precos da SEMINF para formalizacéo de Contrato.

3 OBJETIVO DO PROCESSQO: Liberacdo de materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos da

Ata de Registro de Precos para formalizacdo de Contrato.

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 004

5 —Termo de Liberacao e Controle de Saldo (Contrato)

6 - Geréncia de Compras e
Registro de Pregos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Sandro Dias Gusméao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial
do Municipio.

Término: Envio do processo para a Diretoria de Administracéo
e Finangas, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do quantitativo
registrado em Ata.

10 - Interface com outros

processos

11 — Ata de Registro de Precos; Renegociagéo de Precos e
Formalizagéo de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Subsecretaria Municipal de Gestéo e Planejamento,
13 Diretoria de Administracdo e Financas, Geréncia de
Contratos e Convénios, Divisdo de Gestédo
Internos . i o . .
Administrativa e Logistica, Geréncia de Execucéo e
Controle Orgcamentério.
1 Secretaria Municipal de Financas, Tecnologia da
Informacéo e Controle Interno.
Externos )
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Processo apto para a formalizacdo de Contrato.

17 - Cliente/Usuéario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Acdes a serem realizadas (comego e fim conforme limites do processo)

19 - Passo | 20 - Descrig&o
Termo de Liberacéo (Contrato)
1° Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servi¢o pelo setor competente.
20 Digitalizacdo da Solicitacao.
3° Verificagdo do Saldo e Vigéncia da Ata de Registro de Precos.
40 Emissado do Termo de Liberacéo e Controle de Saldo
50 Gravar em um CD-ROM o processo licitatorio digitalizado e juntar ao processo.
6° Enviar o processo a Divisdo de Administracdo e Financas.

Quadro 26 - Ficha de Mapeamento de Processo - Termo de Liberacgéo - Contrato

Fonte: Elaborado pelo autor
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LBERACAOQ DO MATERIAL, EQUIPAMENTO OU SERYICOS (CONTRATO)

INICIO DO
PROCESSO

Solicitagdo do Material,
Equipamento ou Servigo
pelo setar competente,

DIGITALIZAR,
SOLICITAGED,

WERIFICACAD

DE SALDO

WERIFICAGAD

DE PRAZC

SALDO

SIm

( Emiss&o do Termo de
L.

A 4

i MAD

Liberagdo e Baixa no
’-L Controle de Saldo.

ERCARIMNHA A0 SETOR

SOLICITANTE RARL, S%:ﬁgﬁ_:z;g
REFAZER SOLICITACAD ey
PRAZC
L
>
SIm

IMF QI RMAR AD
SETOR SOLICITANTE
D&, | MwI4EILI DADE
D& CONTRETAG A,

Enwiar o processo
a Diretoria de
Administragio e
Finangas.

TERMIMND DO
PROCESSO,

Gravar em um CD-
ROM o processo

licitatdrio digitalizado
e juntar ao processo,

Erwiar o processo a
Diretaria de

Administragio e
Finangas.

TERMIMGD D0
PROCESS O,

Figura 37 - Fluxograma do Termo de Liberacdo (Contrato)
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.5 Termo de Anuéncia

1 PROCESSO: Termo de Anuéncia

2 FUNCAO: Documento de

controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e liberam os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma adesao

de uma entidade nao participante da Ata de Registro de Precos da SEMINF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Controle dos materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos da

Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 005

5 - Termo de Anuéncia

6 - Geréncia de Compras
Registro de Pregos

e | 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Sandro Dias Gusméao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial
do Municipio.

Término: Formalizagdo de um contrato oriundo da Ata de
Registro de Pregos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do
guantitativo registrado em Ata.

processos

10 - Interface com outros

11 — Ata de Registro de Precos; Renegociagéo de Precos e
Formalizagéo de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

13 Gabinete do Secretario Municipal de Infraestrutura,
Subsecretaria Municipal de Gestédo e Planejamento,
Internos ) ) o . ]
Diretoria de Administracdo e Finangas.
1 Prefeituras do Interior do Estado;
Prefeituras de outras Capitais.
Externos .
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Termo de Anuéncia.

17 - Cliente/Usuério

18 — Prefeituras do Interior do Estado;

Prefeituras de outras Capitais.

Acdes a serem realizadas (comego e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descricao

1° Publicacéo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do Municipio.

20 Solicitagcdo de Adesdo a Ata de Registro de Precos pela Instituicdo
Publica ndo participante do processo licitatorio.

3° Digitalizacdo da Solicitacdo de Adeséo a Ata de Registro de Precos.

4° Verificacdo do Saldo e Vigéncia da Ata de Registro de Precos.

50 Emissédo do Termo de Anuéncia e Despacho do Secretario ou de um
dos 3 (trés) Subsecretario da SEMINF.

6 Gravar em um CD-ROM o processo licitatério digitalizado e juntar ao
Termo de Anuéncia.

7° Enviar o Termo de Anuéncia a entidade solicitante da Adeséo.

Quadro 27 - Ficha de Mapeamento de Processo - Termo de Anuéncia

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 38 - Fluxograma - Termo de Anuéncia
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.7 Adesao a Ata de

134

Registro de Precos

1 PROCESSO: Adeséao a Ata de Registro de Precos

2 FUNCAO: Realiza a adesdo da SEMINF a uma Ata de Registro de Precos de uma outra Instituic&o

Publica.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Adquirir um Material, Equipamento ou Servico para atender as

necessidades da SEMINF, por meio da ades&o a Ata de Registro de Pregos.

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 006

5 — Adeséo a Ata de Registro de Registro de Precos.

6 - Geréncia de Compras
Registro de Precos

e | 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Sandro Dias Gusméao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Ata de Registro de Precos.

Término: Vencimento da Ata (Prazo), Negativa do Orgéo
Gerenciador da Ata de Registro de Precos, Auséncia de Termo de
Referéncia ou Envio do Processo para a Diretoria de Administragao
e Financas.

Processos

10 - Interface com outros

11 — Nao possui;

12 — Entes Relacionante

Subsecretaria Municipal de Gestéo e Planejamento,
Subsecretaria  Municipal de Obras Publicas,
Subsecretaria Municipal de Servicos Baésicos,
Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica,
Diretoria de Administracdo e Finangas.

13 -
Internos

Instituicbes Publicas a nivel Governamental ou

s Federal.

Prefeituras do Interior do Estado / de outras Capitais.
14 - Secretaria Municipal de Financas, Tecnologia da

Externos | Informagé&o e Controle Interno.

Empresas que trabalham com o objeto a ser

adquirido.

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Nota de Empenho ou Contrato.

17 - Cliente/Usuéario

18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem

realizadas (comecgo e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descricao

1° Publicacdo da Ata de Registro de Precos.

2° Verificagcdo se o Pregéo a ser aderido possui Saldo, Prazo e Termo de
Referéncia.

3° Elaborar Termo de Referéncia.

4° Elaborar Oficio solicitando a Adeséo.

5° Elaborar Oficio consultando o beneficiario da Ata.

6° Solicitar as Certid6es Negativas da empresa beneficiaria da Ata.
Comprovar a vantajosidade do(s) preco(s) praticado na Ata de

7° Registro de Precos. (Pesquisando 3 empresas que trabalhem com o
objeto da adesdao).

8° Elaborar Planilha Comparativa de Precos.

9° Gravar em um CD-ROM as documentac¢@es digitalizadas pertinentes
ao processo licitatorio e juntar ao processo.

100 Enviar o processo a Diretoria de Administracdo e Financas.

Quadro 28 - Ficha de Mapeamento de Processo - Adesdo a Ata de Registro de Precos

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 39 - Fluxograma da Adeséo a Ata de Registro de Precos

Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.8 Renegociacao de Precos

1 PROCESSO: Renegociacédo de Precos

2 FUNCAO: Realizar a reduco ou desagio do(s) preco(s) praticado(s) na Ata de Registro de Precos

da SEMINF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Reduzir o pre¢co praticado na Ata de Registro de Precos,

objetivando uma maior economia para os cofres publicos.

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 007

5 — Renegociacado de Precos.

6 - Geréncia de Compras
Registro de Precos

€| 7- Jehan Capitulino da Costa Barker

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacéo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial
do Municipio.

Término: Formalizagdo de um contrato oriundo da Ata de
Registro de Precos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do
guantitativo registrado em Ata.

Processos

10 - Interface com outros

11 - Ata de Registro de Precgos e Contratos.

Gabinete do Secretario da SEMINF, Subsecretaria
Municipal de Gestéo e Planejamento,
Subsecretaria  Municipal de Obras Publicas,

13- Subsecretaria Municipal de Servicos Baésicos,
Internos Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica,

12 — Entes Relacionantes Diretoria de Administracdo e Financas, Geréncia de

Execucéo e Controle Orgamentério e Geréncia de
Convénios e Contratos.

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
Empresa(s) beneficiaria(s) da Ata de Registro de
Precos.

14 -
Externos

15 - Produto

16 — Decréscimo da Ata de Registro de Precos.

17 - Cliente/Usuéario

18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem

realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descricao

1° Publicacéo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do Municipio.

20 Solicitagcdo para reducdo do valor pela autoridade competente da
SEMINF.

30 Consultar e Negociar com a(s) empresa(s) beneficiaria(s) da Ata quanto
a reducédo do Valor.

4° Formalizar o Decréscimo da Ata de Registro de Precos.

50 Elaborar Oficio e Encaminhar para Publicagdo a Renegociagdo de
Valor no Diario Oficial do Municipio.

6° Verificar e imprimir publicacdo do DOM.

7° Digitalizar as documentacfes da etapa 2, 3, 4,5 e 6.

8° Juntar as documentacdes da etapa 2, 3, 4 e 5 no Processo Licitatério.

9o Enviar o processo de Decréscimo da Ata de Registro de Precos para a
Divisdo de Administracéo e Financas.

Quadro 29 - Ficha de Mapeamento de Processo - Renegociacéo de Precos

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 40 - Fluxograma - Renegociacédo de Precos
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.9 Renovacao Contratual

1 PROCESSO: Renovacado Contratual

2 FUNCAO: Realizar os procedimentos necessarios para Renovagio do Contrato

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Renovar Contrato(s) oriundo de uma Ata de Registro de Precos da

SEMINF.

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 008

5 - Renovacédo Contratual

6 - Geréncia de Compras e | 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Registro de Precos José Ribamar Filho, Naiza Lopes e Darlete Silva.

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Solicitagdo para a renegociacao de precos da Ata de
Registro de Precos, Formalizacdo ou Renovacdo do Contrato.

Término: Vencimento do Contrato ou Envio do processo para a
Geréncia de Convénios e Contratos.

10 - Interface com outros
processos

11 - Contratos.

12 — Entes Relacionantes

Gabinete do Secretario da SEMINF, Subsecretaria
Municipal de Gestéo e Planejamento,
Subsecretaria  Municipal de Obras Publicas,

13- Subsecretaria Municipal de Servicos Baésicos,
Internos Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica,
Diretoria de Administracédo e Financas, Geréncia de
Execucé@o e Controle Or¢camentéario e Geréncia de
Convénios e Contratos.

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

14 - Empresa(s) beneficiaria(s) da Ata de Registro de
Externos | Precos.
Empresas que trabalham com o objeto do Contrato.

15 - Produto 16 - Contrato instruido e apto para ser renovado.

17 - Cliente/Usuério 18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo).

19 - Passo 20 - Descricéo
1° Solicitagdo para Renovag¢édo do Contrato.
90 Consultar a empresa beneficiaria quanto ao interesse da mesma em renovar o
Contrato.
3° Comprovar a vantajosidade do(s) preco(s) praticado na Ata de Registro de Precos.
40 Elaborar Planilha Comparativa de Precos.
50 Solicitar as documentac¢des da empresa.
6° Solicitar as Certidoes Negativas da empresa
7° Juntar as documentacdes no Processo de Renovacéo do Contrato.
go Enviar o Processo de Renovacdo do Contrato para a Geréncia de Convénio e

Contratos.

Quadro 30 - Ficha de Mapeamento de Processo - Renovacao Contratual
Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 41 - Fluxograma da Renovacéo de Contratos-
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.10 Sistema Compr
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as Manaus

1 PROCESSO: Sistema Compra Manaus

2 FUNCAO: Realizar os procedimentos necessarios pelo Sistema Compras Manaus.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Adquirir Materiais, Equipamentos ou Servicos da Ata de Registro de
Precos da SEMEF (Municipal).

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 009

5 — Sistema Compra Manaus.

6 - Geréncia de Compras
Registro de Precos

e 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

José Ribamar Filho , Naiza Lopes e Darlete Silva.

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Solicitacdo para a Aquisicao do Material, Equipamento
ou Servigo da Ata de Registro de Precos da SEMEF (Municipal).

Término: Envio do Processo para a Geréncia de Execucgéo e
Controle Orcamentario.

processos

10 - Interface com outros

11 — Ata de Registro de Pregos, Contratos.

12 — Entes Relacionantes

Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica,
13 - Diretoria de Administra¢@o e Financas, Geréncia de
Internos | Execucdo e Controle Orgamentario.

14 - Secretaria Municipal de Financas, Tecnologia da
Informacgéo e Controle Interno.

EXI®MOS | Tibunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Autorizacdo de Compra para a aquisicdo do Material,
Equipamento ou Servigo.

17 - Cliente/Usuéario

18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem

realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descricéo

Publicacdo da Ata de Registro de Precos da Secretaria Municipal de

1° Financas, Tecnologia da Informacéo e Controle Interno no Diario Oficial
do Municipio.

20 Recebimento da Solicitacdo de Compra / Aquisicdo do Material,
Equipamento ou Servico.

30 Informe da Nota de Dotacdo — ND pela Geréncia de Execucdo e
Controle Orcamentario.

40 Acessar o Sistema Compras Manaus, Baixar e Salvar os documentos
em sua respectiva Pasta no servidor.

5° Elaborar a Solicitacdo Compra.

6° Definir Processo de Compra.
Gravar em CD-ROM as documentacgfes pertinentes a Ata de Registro

7° de Precos, salvas no servidor da Geréncia de Compras e Registro de
Precos.

8° Encaminhar processo para aprovacdo do Ordenador de Despesa.

9° Emisséo da Autorizacdo de Compras.

100 Enviar o processo para a Geréncia de Execucdo e Controle
Orcamentario.

Quadro 31 - Ficha de Mapeamento de Processo - Sistema Compras Manaus

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 42 - Fluxograma - Sistema Compras Manaus
Fonte: Elaborado pelo autor
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10.2.11 Compra / Contratacéo direta

1 PROCESSO: Compra/ Co

ntratacdo Direta

2 FUNCAO: Realizar os procedimentos necessarios para a compra ou contrata¢io de um material,

equipamento ou servico de modo direto.

3 OBJETIVO DO PROCESS

O: Comprar ou Contratar um material, equipamento ou servigo de modo

direto para atender de imediato as necessidades da SEMINF.

FICHA DO PROCESSO

4-N°010

5 - Compra / Contratacdo Direta

6 - Geréncia de Compras
Registro de Precos

e | 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
José Ribamar Filho, Naiza Lopes e Darlete Silva.

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Solicitagédo para a Compra ou Aquisigédo.
Término: Envio do Processo para a Diretoria de Administracdo
e Financas.

10 - Interface com outros

11 - Contratos.

processos
13- Todos os Setores da SEMINF.
Internos
12 - Entes Relacionantes 14 - Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
Empresas que trabalham com o objeto a ser
Externos .
adquirido.
15 - Produto 16 - Processo apto para a emissdo da Nota de Empenho.

17 - Cliente/Usuéario

18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem

realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descrigao

1° Recebimento da Solicitacdo do Compra do setor solicitante.

2° Elaborar Termo de Referéncia.

3° Pesquisar / Buscar sobre o objeto a ser adquirido.

40 Realizar cotacdo de Precos de 3 (trés) empresas e verificar se o valor
ultrapassou o valor estabelecido pela legislagdo (R$ 8.000,00)

5° Elaborar planilha comparativa.

6° Solicitar as Documentacdes da empresa vencedora (Possui Menor
Valor).

7° Solicitar as Certid6es Negativas da empresa vencedora (Possui Menor
Valor).

8° Encaminhar Processo para a Geréncia de Execucdo e Controle
Orcamentario.

Quadro 32 - Ficha de Mapeamento de Processo - Compra / Contratacao Direta

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 43 - Fluxograma - Compra / Contratacdo Direta
Fonte: Elaborado pelo autor
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Estas acOes aplicadas na Geréncia de Compras e Registro de Precgos
corroboram com os conceitos de Kalkmann (2009) que enfatiza que ordenar é
idealizar a disposicdo adequada para o material de trabalho, possibilitando a
localizacdo de modo fécil daquilo que é procurado, bem como as informacdes
necessarias com maior seguranca e rapidez a hora em que for preciso, bem como
da organizacéo, arrumacgao daquilo que foi identificado ou sobrou.

J& Filho (2014), o senso SEITON consiste em uma sequéncia do senso
anterior, ordenando os materiais que sobraram do senso SEIRI, ou seja, colocar
cada item ou objeto em seu devido lugar afim de que o mesmo possa ser utilizado
por mim ou pelos demais colaboradores a qualquer momento.

Lobo (2010), o senso SEITON ¢é a definicdo de critérios e locais préprios
para estoque, guarda ou disposicdo de documentos, equipamentos, materiais,
ferramentas, bem como de informacdes e dados que facilitem a procura, o local,
a guarda, o uso, o0 manuseio, a realizacao das atividades por parte daquele que
busca aquilo que precisam, ou seja, cada coisa em seu devido lugar, dai a
organizacao e padroniza¢do quanto aos procedimentos realizados pela Geréncia
de Compras e Registro de Precos, no que tange as atividades e tarefas, conforme
a Ficha de Mapeamento de Processos e Fluxogramas.

10.3 SEISO — SENSO DE LIMPEZA

Continuidade da implantacdo do senso SEITON, o senso SEISO consiste
na limpeza.

Da aplicabilidade do senso na Geréncia de Compras e Registro de Precos,
apresentam-se os resultados em suas 3 areas (Espaco, Mobiliario e Dispositivos).

No entanto, para isso foi salutar a comunicagdo entre a Geréncia de

Compras e Registro de Precos e a Geréncia de Seguranca e Servigos
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Operacionais — GSSO, setor responsavel pela limpeza dos setores da SEMINF,
onde em comum acordo, foi estabelecido as diretrizes para limpeza do setor.
Assim, apresenta-se as diretrizes de a¢cfes que auxiliaram a implantacao

do senso de limpeza na Geréncia de Compras e Registro de Precos, tais como:

LIMPEZA ATIVIDADE FREQUENCIA
SALA VARRER / PASSAR PANO DIARIA
ESTACAO DE TRABALHO EEE(C)IARTAR PAPEL SEM USO / PASSAR DIARIA
COPA VARRER / PASSAR PANO DIARIA
CESTO DE LIXO DESCARTAR O LIXO DIARIA
BANHEIRO LAVAR SEMANAL

Quadro 33 - Diretrizes para limpeza da GCRP
Fonte: Elaborado pelo autor.

N&o é somente a ideia de limpeza que este senso transmite, a ideia do
senso € bem além, devendo ser vista como meio de inspec¢do, consistindo no
comprometimento que todos devem ter em fazer o que for necessario para manter
em condi¢cbes o0 ambiente organizacional, e manter as condi¢cdes adequadas para
0 uso dos instrumentos ou dispositivos utilizados para a execucao de suas tarefas.

Reiterando a ideia aos colaboradores de que o ideal ndo € de limpar a
sujeira do setor, e sim de ndo sujar 0 mesmo.

e Todos séo responsaveis por um ambiente limpo;

e Eliminar as causas da sujeira e aprender a ndo sujar;

e Atentar para que se mantenha o local limpo e organizado;

e Cada colaborador deve se responsabilizar pela limpeza de sua propria
estacédo de trabalho;

e Atentar para que nao se jogue lixo ou papel no chéao;

e Fazer uso da limpeza como forma de inspecéo;

e Limpar a sala diariamente;

e Estimular os colaboradores em manter os ambientes de trabalhos
limpos;

e Estimular os colaboradores a néo gerar lixo em excesso;
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e A estacdo de trabalho e o mobiliario devem estar limpos, sem papéis
sem uso e sem poeira;

e Na estacdo de trabalho devem conter somente o material de uso
frequente;

e O consumo de produtos que gere residuo organico deve ser feito
exclusivamente na copa,

e A sala deve conter lixeiras apenas para residuos plasticos e de papéis;
e Os dispositivos do setor (micros, notebooks, impressoras, scanners,
aparelho de fax, condicionadores de ar) devem ser limpos de acordo com
as orientacdes para tal;

e O banheiro deve ser meticulosamente limpo;

e O vaso sanitario deve ser usado de modo adequado;

e Os equipamentos, objetos, utensilios ou talheres da copa devem ser
levados para casa para lavar e trazidos no outro dia;

e Na&o deixar objetos, talheres ou utensilios sujos no setor;

e Manter o espaco de circulagdo limpos e desimpedidos;

Quanto aos dispositivos, considerando que a causa de sujeira era a poeira,
foi definido que a limpeza externa dos dispositivos cabe ao setor, ou seja, cada
usuario sera responsavel por limpar seu respectivo dispositivo. E que a limpeza
interna dos dispositivos (computadores, notebooks, impressora colorida, impressora
preto e branco, scanner e fax) sera realizada a cada 3 meses pelos técnicos da
Geréncia de Informatica - G.1.

Quanto aos condicionadores de Ar (tipo Split e tipo Janela), a parte externa
dos condicionadores, foi decidido que seriam limpas pelos colaboradores da
Geréncia de Compras e Registro de Precos enquanto a parte interna seria realizada
pelos técnicos em refrigeracdo contratados pela SEMINF para a limpeza,

manutencao e assisténcia dos condicionadores de ar.

SETOR RESPONSAVEL

DISPOSITIVOS AREA EXTERNA DOS | AREA INTERNA DOS
DISPOSITIVOS DISPOSITIVOS
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COMPUTADORES Técnicos da G.l.
NOTEBOOK Técnicos da G.l.
IMPRESSORA COLORIDA Técnicos da G.I.
Servidores da GCRP
IMPRESSORAS PRETO E BRANCO Técnicos da G.I.
SCANNER Técnicos da G.l.
FAX Técnicos da G.I.
CONDICIONADOR DE AR TIPO SPLIT
Técnicos em Refrigeracéo

CONDICIONADOR DE AR TIPO JANELA

Quadro 34 - Definicdo dos responsaveis pela limpeza dos Condicionadores de Ar
Fonte: Elaborado pelo autor.

Se realizada de forma sistematica, este senso possibilitard que falhas
sejam detectadas e corrigidas.

Tais ac¢des coincidem com a ideia propagada por Lapa (2010) que afirma
que além de limpar e preciso identificar a fonte e as causas de sujeiras, de modo
gue se possa evitar que a sujeira ocorra novamente.

Ja Lobo (2010), o senso de utilizacao consiste na eliminagéo de toda sujeira
ou objeto estranho (que ndo pertenca ao espaco) que vise manter o ambiente
limpo.

A manutencgdo desse senso se d& pelo conceito de Carpinetti (2012) que
menciona que apds a eliminacdo dos itens que nao possuem serventia e
manutencao dos itens que possuem serventia, € preciso realizar uma andlise da
rotina de trabalho que possam gerar sujeira e assim criar regras para a limpeza
da sujeira.

10.4 SEIKETSU — SENSO DE SAUDE, HIGIENE, PADRONIZAC;AO

Apresentam-se os resultados da aplicabilidade do senso SEIKETSU.

O senso Seiketsu tem por objetivo o oferecimento das condi¢cdes de saude,

higiene e padronizagéo.
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Como continuidade da aplicabilidade dos sensos anteriores, ao se realizar
a identificacdo, descarte, organizacdo daquilo que sobrou (espaco, mobiliario,
dispositivos, documentos, atividades) e implantagéo do senso de limpeza, com a
preocupacdo com a saude fisica, mental e emocional dos colaboradores.

Senso diferente dos demais, ndo por sua aplicabilidade e sim pela
dificuldade em se demonstrar os resultados, tal como a elevagdo moral,
autonomia na solucao dos problemas, satisfacédo pessoal na realizacdo de suas
atividades, a melhoria do clima organizacional.

Assim, foi incentivado o comportamento ético, fazendo com que entendam
que apesar do regime de trabalho diferenciado entre os colaboradores, que todos
sdo importantes e que além de servidores, 0s mesmos sao cidadaos e usuarios
dos servicos oferecidos pela Prefeitura.

Quanto as atividades realizadas pelo setor, as mesmas foram padronizadas
e informada de forma clara a todos os colaboradores do setor.

Como humanizagdo do ambiente de trabalho foi ressaltado que os
colaboradores propusessem ideias que contribuissem com a melhoria do setor,
incentivando também o respeito e a cordialidade com os colegas do setor e com
0s colegas de outros setores, melhorando o clima organizacional.

Também foi incentivado que os colaboradores tivessem cuidado com a sua
salde, e que realizassem exames periddicos.

Tais acbes vao de encontro aos conceitos ensinados por Figueira (2004)
gue o senso de higiene tem por objetivo o oferecimento das condi¢des de saude
e de higiene adequadas aos colaboradores.

Para Lobo (2010), o senso de saude e higiene consiste na criagdo de uma

conjuntura propicia (favoravel) a saude mental, fisico e emocional, garantindo um
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ambiente de trabalho onde as informagdes sejam claras, de forma que as pessoas
que frequentem e visitem o local de trabalho, possam compreender tais
informacdes de modo facil. Enquanto Lapa (2011), ressalta que o senso de higiene
implica em ter um comportamento ético, na promog¢éo de um clima saudavel nas
relacdes entre as pessoas, melhor clima organizacional.

10.5 SHITSUKE — SENSO DE DISCIPLINA, AUTODISCIPLINA

Os resultados da aplicabilidade do senso SHITSUKE se deu quanto ao
cumprimento e comprometimento dos colaboradores com as orientagdes, normas,
procedimentos, tornando a realizacdo das atividades mais faceis do setor.

Assim, para auxiliar os colaboradores quanto ao senso SHITSUKE, foi
elaborado uma cartilha contendo as orientacdes de cada senso, bem como dos
registro das atividades realizadas pela Geréncia de Compras e Registro de
Precos.

Considerado o senso mais dificil de ser implantado, sua dificuldade se deu
por envolver a mudanca de habito dos colaboradores, comportamento
mencionado por Lobo (2010) que diz que o senso da autodisciplina advém do
desenvolvimento e do habito de observar, atender e seguir as normas,
procedimentos, regras escritas ou informais, resultado do desempenho, disciplina
e vontade do colaborador em mudar os velhos e incorporar 0os novos habitos.

Assim se buscou o entendimento dos servidores quanto ao compromisso
em manter e cumprir 0os padrdes morais e éticos estabelecido pela ferramenta 5S,
a melhoria pessoal, setorial e organizacional de modo continuo, de livre e
espontanea vontade, sem ser algo imposto.

Ainda que alguns colaboradores a considerassem como algo repetitivo

visto que toda mudanca gera resisténcia, e alegassem que as coisas ja
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funcionavam do jeito que estavam, foi preciso paciéncia e persisténcia durante as
orientacdes e implantacdo sobre os sensos.

Contando com o bom senso dos servidores e considerando que a auséncia
de disciplina provoca a insatisfacdo pessoal, o desperdicios dos recursos e até
mesmo, o fornecimento de informac¢des equivocadas ou imprecisas, prejudicando
assim o planejamento e a realizacao dos servicos realizados pela SEMINF.

Reiterou-se a busca no resultado do desempenho, na disciplina, na vontade
do colaborador em mudar os velhos e incorporar os novos habitos. Enfatizando
que a prética contribui para impulsionar e enraizar o que foi aprendido e praticado
COm 0S Sensos anteriores.

Implicagbes apontadas por Lobo (2010) que diz que o senso da
autodisciplina advém do desenvolvimento e do hébito de observar, atender e
seguir as normas, procedimentos, regras escritas ou informais.

Mas ao final desse processo, pode-se perceber que a Geréncia de
Compras e Registro de Precos tornou-se mais organizado, com mais qualidade e
com mais eficiéncia.

Os sensos da qualidade ofereceram condi¢cdes e métodos para que todos
0S processos realizados no presente trabalho pudessem ser aplicados nos demais
setores da SEMINF, bem como, manter atualizados as informagdes e os dados
de forma que possam auxiliar o colaborador na execucéo de sua tarefa ou o gestor

em sua tomada de decisao.

QUADRO GERAL DOS SENSOS

SENSOS | OQUEE | OBJETIVO COMO FOI APLICADO | OBSERVAXAC
Senso de | ® Separar as | « Reunido com os colaboradores; | e Avaliagdo positiva
SEIRI Utilizac&o coisas _ dos_ res_L_JItados da
Selecao o | necessarias e Sensibilizagdo  sobre  os | aplicabilidade dos
Descarte das sem | sensos; SEensos;
necessidades;
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e I[dentificacdo dos locais de
execucao das tarefas;

e |[dentificacdo e avaliacdo dos
mobiliarios do setor;

e Descarte dos mobiliarios em
excesso e dos mobiliarios com
defeitos;

e |[dentificacdo dos dispositivos
do setor;

e Disponibilizacdo dos
dispositivos de acordo com as
atribuicGes de cada servidor;

e Elaboracédo e disponibilizacédo
do layout do setor;

e Fixacdo do Layout em local
visivel;

¢ Orientagdo quanto ao bom uso,
guarda e zelo dos mobiliérios e
dispositivos;

e I[dentificacdo e descricdo e
classificagdo das atividades
realizadas pelo setor;

¢ Enfase no descarte daquilo que
ndo € necessario;

[ JO)] sSenso foi
absorvido, apesar
da resisténcia ao
descarte de
alguns materiais;

® Foi preciso
paciéncia e
persisténcia  na
orientacao e
durante a
explanacgéo e

aplicacao sobre os
Sensos;

Quadro 35 — Quadro Resumo Geral dos Sensos
Fonte: Elaborado pelo autor.

QUADRO GERAL DOS SENSOS

informacdes de
modo que esteja

SENSOS | OQUEE | OBJETIVO | COMO FOI APLICADO | OBSERVAGAO
DIRETA

¢ Estabelecer e Revisdo sobre o0 senso |e Avaliacdo positiva
normas para | anterior; dos resultados da
Senso del depos_lt(_) de _ o apllcab!lldade dos

o o materiais, ¢ Estabelecido diretrizes para | Sensos;

rganizacao, N
SEITON Arrumacao ferramentas a arrumacdo do setor e

~ equipamentos, ordenagédo de tudo que for |[eO  senso  foi

Ordenacéo ) :
fluxo de | de uso comum; absorvido  pelos

colaboradores
COM SUCEeSSO;
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acessivel a | e Identificagéo e classificagédo
todos; dos documentos fisicos e
virtuais utilizados no setor;
¢ Reunido e decisao para se
trabalhar com documentos
digitalizados;
¢ Estabelecido diretrizes para
controle (envio e
recebimento) dos processos
administrativos;
o |dentificacdo e mapeamento
das atividades realizadas
pelo setor;
e Elaboracdo do fluxograma
das atividades realizadas
pelo setor;
e Revisdo sobre o0 senso - .
anterior: ¢ Avaliacdo positiva
' dos resultados da
e Reunido com o setor aplicabilidade dos
responsavel pela limpeza da Sensos,
SEMINF; .
O Senso foi
SEISO Senso de |°® Criar e mgnter e Apresentado as diretrizes absorvido  pelos
Limpeza um ameente para a limpeza do setor; colaboradores
fisico agradavel; ' COM sSucesso;
e [dentificacdo e eliminacéo .
das causas de sujeiras; ° Respe_|to €
cumprimento  as
¢ Diretrizes para limpeza dos gﬁrer::iizs dg
dispositivos (Informética e limpeza:
Condicionadores de Ar) '
Quadro 36 - Quadro Resumo Geral dos Sensos
Fonte: Elaborado pelo autor.
QUADRO GERAL DOS SENSOS
SENSOS | O QUEE OBJETIVO COMO FOI | OBSERVAGAO
APLICADO DIRETA
e Cuidar da saude fisica, | e Revisdo sobre o
Senso de mental e emocional | senso anterior; e Necessario um
Satde dos colaboradores; _ tempo maior para
SEIKETSU Higiené ¢ Incentivando 0 | observar e
Padroni’zagao . Preserva(;iio e a go_mportamento demonstrar seus
manutencdo dos 3| ético dos | resultados;
sensos anteriores; colaboradores;
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nas &reas
comuns, um espaco
com higiene e
condicdes sanitarias
adequadas;

e Manter

e Padronizar as
atividades, informar e
disponibilizar de forma
clara a todos;

Melhora do clima

organizacional;

e Incentivo a
proposicao de
ideias para melhoria
do setor;

e Padronizacao e
informe das
atividades
realizadas pelo
setor;

Incentivo aos

cuidados com a

saude;

SHITSUKE

Senso de
Disciplina,
Autodisciplina

e Mudar os habitos dos
colaboradores;

resultados
da

Manter os
obtidos  através
repeticdo e prética;

e Revisdo sobre os
sensos anteriores;

¢ Observacéo,

avaliacao e
orientacao dos
sensos anteriores;

» Orientacdes e
cumprimento  das
normas e

procedimentos do
setor;

O

¢ Avaliacdo positiva

dos resultados da
aplicabilidade dos
Sensos;

Senso foi
absorvido, apesar
da resisténcia as

mudancas do
hébito;

e Foi preciso
paciéncia e

persisténcia na
sua orientacéo e
durante sua
aplicacéo;

Quadro 37 - Quadro Resumo Geral dos Sensos
Fonte: Elaborado pelo autor.

Ao qual se apresenta os beneficios da aplicabilidade dos sensos da

qualidade de acordo com cada senso no setor:

SEIRI

BENEFICIOS
Os beneficios para a organizacdo da implantacdo do senso SEIRI séo:

e Reducéao do espaco utilizado;

e Reducdo do espaco para armazenamento;

e Reducéo de custos;

e Participacao dos colaboradores do setor;

e Aumento da produtividade;

SEITON
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BENEFICIOS

Os beneficios para a organizacdo da implantacdo do senso SEITON s&o:
e Reducao do tempo e do cansaco;

e Rapida evacuacdo em caso de perigo, espaco organizado;

e Rapidez na obtencéo das informacdes;

e Reducado do tempo gasto na procura de objetos e/ou materiais.

e Ambiente saudavel e organizado;

SEISO

BENEFICIOS

Os beneficios para a organizacao da implantacéo do senso SEISO sao:
e Ambiente limpo;

e Elevacdo do conceito organizacional;

e Facilidade na manutencéo dos equipamentos;

e Boa impressao aos usuarios dos servi¢os do setor;

e Mudanca de habito do colaborador;

SEIKETSU
BENEFICIOS

Os beneficios para a organizacao da implantacéo do senso SEIKETSU séo:

Ambiente de trabalho agradavel,

Colaboradores dispostos e saudaveis;

Avaliacao positiva da organizacao pelo cliente;

Aumento da motivacéo e da satisfacdo do colaborador com a realizacao
das atividades e tarefas;

SHITSUKE

BENEFICIOS

Os beneficios para a organizacdo da implantacdo do senso SHITSUKE
séo:

e Melhoria continua organizacional;

e Melhoria continua pessoal;

e Colaboradores motivados;
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e Colaboradores integrados com os demais setores da organizagao;

e Conhecimento profundo das atividades e tarefas realizadas pelo setor;
e Respeito as normas e as regras estabelecidas do setor;

Assim sendo, esta instituicdo péde se mostrar mais produtiva e eficiente,
satisfazendo cada vez mais as necessidades de seus clientes, nesse caso, nos,

enguanto cidadaos e usuarios dos servicos oferecidos pelo Estado.

11. CONSIDERACOES FINAIS

O Programa 5S é um instrumento que assegura qualidade a organizagéo.
E uma ferramenta associada a filosofia de qualidade, que propicia condi¢&o

oportuna para a implantacdo de projetos que visam a melhoria continua,
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organizando, mobilizando, transformando as pessoas e consequentemente a
organizagao.

A transformacé&o consiste na mudanca do habito tanto do gestor quanto dos
colaboradores, na determinacdo em arrumar, da organizacdo do ambiente de
trabalho, da limpeza, da padronizagédo dos procedimentos e principalmente da
manutencdo dessa organizacdo, de onde vem a melhoria continua.

A organizacao, a arrumacéao, a limpeza remete as atividades realizadas de
forma sistematizada por pessoas, enquanto a disciplina remete a manutencao
diaria daquilo que foi estabelecido.

Desta forma ao implantar a ferramenta 5S foi essencial a énfase a
metodologia de implantacdo, sendo importante o incentivo, a motivagcédo, o a
criatividade, estimulo a produtividade, entre outros incentivos. E caso o
responsavel pela implementacdo da ferramenta 5S ndo esteja motivado, 0s
demais colaboradores ndo se sentirdo motivados, havera frustracao, regressao e
tudo que foi implementado sera perdido.

Considerando que estudo focou a andlise da aplicabilidade dos sensos
da qualidade (5S) como uma ferramenta voltada a maximizacéo da qualidade do
processo operacional do setor de Compras e Registro de Precos, através do
alinhamento dos conhecimentos da gestéo privada e da gestédo publica.

Quanto as limita¢des do estudo, durante a realizacao do trabalho houve
resisténcia e certa dificuldade por parte do observador participante em fazer com
que os colaboradores entendessem da necessidade de se organizar o setor e a
negativa dos colaboradores em registrar suas acdes por meio de fotografias, o
que foi respeitado pelo observador participante. Também houve ocasides em que

houve conflito entre as atividades realizadas pelo setor com a aplicabilidade dos
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sensos. Porém diante da explanacdo dos beneficios que os sensos trariam para
0 setor, para os colaboradores e para os gestores, pdde-se contar com o0 apoio da
alta direcdo da instituicdo. Ou seja, é indiscutivel a importancia do dialogo e da
participagcéo da alta direcdo e com os colaboradores da organizacao.

Foi detectado que durante a realizagao do estudo, pontos que precisam
de um aprofundamento nos estudos, objetivando aperfeicoar ainda mais o que foi
implantado. Aplicar novas ferramentas, novos conceitos, como o “Lean Thinking”
por exemplo.

E considerando que a realizacéo do presente trabalho contribuiu com a
melhoria organizacional e operacional do setor, tais melhorias podem despertar o
interesse dos demais gestores municipais, podendo aplicar outras ferramentas da
gestdo da qualidade nas demais instituicdes publicas da Prefeitura de Manaus.

Conclui-se que ao analisar o que foi realizado na Geréncia de Compras e
Registro de Precos, quanto a aplicabilidade dos sensos da qualidade e sua
andlise. Pode-se afirmar que os objetivos do trabalho foram alcancados (geral e
especificos).

Constatando a importancia que os conhecimentos tem sobre as pessoas e
sobre a organizagdo, conduzindo o profissional a uma mudanca de habito e
melhora organizacional.

Onde a reducao da burocracia e a énfase no resultado, tém sido um dos
maiores desafios dos gestores publicos, sendo o maior desafio, sair da énfase do
meio para o fim (resultados).

Deve-se entender por resultados, fazer com que os servigos publicos,

administrativos ou operacionais, atendam as demandas da coletividade, de forma
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positiva e de modo eficiente e eficaz, melhorando tanto a qualidade de vida no
trabalho dos servidores quanto melhorando a vida dos cidadaos.

E ao tomar conhecimento do trabalho realizado no setor, a Diretoria de
Planejamento Institucional - DPI estéd aplicando na SEMINF, no que compete a
questdo operacional, a identificagdo das atividades realizadas por cada setor, e
elaborando o fluxograma de cada atividade, utilizando a Ficha de Mapeamento de
Processo e o aplicativo “Bizagi Modeler” de forma a criar um registro das
atividades, objetivando a melhoria

Assim, as ferramentas da qualidade servem com instrumentos do
Gespublica, ndo estando limitados a uma area especifica (educacdo, saude,
seguranca publica, infraestrutura, financas) e sim passiveis de aplicabilidade em
toda a administracdo publica, em todas as esferas do governo e em todos o0s
poderes.

Tendo como resultado a constante busca pela exceléncia dos érgaos e
entidades, exceléncia e qualidade comparavel a gestdo de empresas privadas
sem deixar de lado sua principal caracteristica, deixar de ser publica, ou seja, a
orientacdo da qualidade deve ser voltada para o cidaddo com alicerce na
Constituicdo Federal em seus principios como a legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia.
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APENDICE A — MANUAL 5’S
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OS CINCO SENSOS

5°S

Origem

Concebido no Jap&o com o objetivo de reorganizar o pais, P6s-Segunda Guerra.
Esta ferramenta foi um importante fator na recuperacdo das organizacbes e
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consequentemente na disseminacédo e implantacdo no pais da Qualidade Total durante a
chamada crise competitiva.

Devido a sua eficacia, 0 5S é considerado como uma das principais ferramentas
da gestdo da qualidade, sendo adotada, aplicada e praticada diariamente por muitas
organiza¢cdes mundiais, conseguindo assim ter as condi¢des basicas para que fossem
desenvolvidas outras ferramentas voltadas a melhoria continua, resultando no aumento
da produtividade e da competitividade.

Significado

De origem japonesa, 0 5S ou cinco sensos, suas iniciais derivam de palavras
que iniciam com a letra “S”:

SEIRI — senso de utilizacdo, selecdo, descarte;

SEITON - senso de organizagéo, arrumacao;

SEISO — senso de limpeza,;

SEIKETSU - senso de saude, higiene e padronizacao;

SHITSUKE - senso de disciplina, autodisciplina.

1
SEIRI
2
SEITON
5°S
4 3
SEIKETSU SEISO

OBJETIVO

Ferramenta da qualidade de cunho educacional, pois envolve a todos o0s
colaboradores, dando resultados de modo imediato e principalmente duradouro.

Sendo ela simples de se comegar e dificil de manter, pois consiste na pratica
continua, levando a mudanca da mente, vontade e disposi¢do para se praticar 0s sensos
e buscar a qualidade total, resultando em:

e Melhorar o ambiente de trabalho;



e Melhorar a produtividade.

Fazer juntos;
Evitar acidentes;

Reduzir custos;

Melhorar o moral dos funcionarios;

Apontar coisas erradas apenas olhando;

1 - SEIRI — (UTILIZACAO / DESCARTE / SELECAO)
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Separar as coisas necessarias sem necessidade, assim com essa premissa, ao

se implantar o senso SEIRI, deve ser observado as orientagdes fornecidas, separando e

retirando tudo aquilo que é estranho ao local, conforme os critérios da figura abaixo:

Classificacdo
dos objetos
e dados

| Quanto a
necessidade

Quanto ao
uso

| necessanos

desnecessanos

| O que fazer |

Sempre

|

Colocar o mais
proximo possivel

Quase
sempre

_._|

Colocar proximo

As vezes

|_|_

Colocar um pouco
mais afastado

Raramente

Colocar separado
em local determinado

Sem uso
potencial

Vender ou dispor

Uteis ou
valiosos

Transferir para onde
sao uteis

-"-":t."---.

A dificuldade deste senso consiste na propensao das pessoas em guardar

coisas, para uma futura e eventual necessidade. Tal comportamento vem de casa

para o trabalho ou vice e versa.

2 - SEITON — (ORGANIZACAO / ARRUMACAO / ORDENACAO)

O senso de ORGANIZACAO / ARRUMACAO / ORDENACAO, pode ser

conceituado como um “aprimorador da area de trabalho”, visto que este senso estabelece

as normas para depésito de materiais, ferramentas, equipamentos, fluxo de informacdes,

etc. Desta forma 0 senso Seiton faz com que aquilo que se deseja utilizar, seja utilizado

a qualquer momento com maior rapidez.

Ordenando e identificando as coisas, facilitando encontra-las quando desejado,

0 senso exige ainda, mudancas nos habitos dos colaboradores, devendo-se observar as
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orientacBes fornecidas para a sua implantacdo, aplicando-as nas areas virtuais e fisicas
do setor, separando e retirando tudo aquilo que é estranho ao local, conforme os critérios
da figura abaixo:

Classificacéo dos itens de acordo
com a frequéncia de uso

|

Identificar
adequadamente os itens

|

|

cartazes

Adocao de uma comunicacéo
rapida e facil

Nomenclatura padronizada Uso de etiquetas, rotulos,

| |

Guarda adequada dos
itens

Defini¢cdo de lugares especificos para
diferentes itens

Adocao do PEPS / FIFO

Devendo seguir as regras para o senso SEITON, tais como:
o Definir regras de arrumagao;
e Cada coisa em seu lugar;

e Atencdo as regras de arrumacao

3 - SEISO — (LIMPEZA)

O senso SEISO tem por objetivo e premissa de criar e manter um ambiente fisico
agradavel.

A dificuldade deste senso consiste que em algumas situacdes a limpeza € uma
tarefa que exige uma equipe especializada, tais como limpeza interna de computador e
condicionadores de ar, por exemplo. Tem por dificuldade também na mudanca de

mentalidade do colaborador em aceitar que a limpeza faz parte da propria atividade.

Nesta etapa os gestores e equipes consolidaram os Sensos anteriores e aplicaram

0 Senso de Limpeza em suas areas fisicas, observando os critérios abaixo:

Definicdo do responsavel pela limpeza
da area

( Definicdo do dia e do horario da W
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Enfatizar o combate na causa da sujeira. Tendo como premissa de que o
importante ndo € a limpeza e sim de ndo sujar ou ndo ter o que limpar, tendo como
diretrizes:

e Todos séo responsaveis por um ambiente limpo;

e Eliminar as causas da sujeira e aprender a nao sujar;

e Atentar para que se mantenha o local limpo e organizado;

e Cada colaborador deve se responsabilizar pela limpeza de sua prépria estacao

de trabalho;

e Atentar para que nao se jogue lixo ou papel no chao;

e Fazer uso da limpeza como forma de inspecao;

e Limpar a sala diariamente;

e Estimular os colaboradores em manter os ambientes de trabalhos limpos;

e Estimular os colaboradores a nao gerar lixo em excesso;

¢ A estacdo de trabalho e o mobilidrio devem estar limpos, sem papéis sem uso

€ sem poeira;

Na estagdo de trabalho devem conter somente o material de uso frequente;

A sala deve conter lixeiras apenas para residuos plasticos e de papéis;

Os dispositivos do setor (micros, notebooks, impressoras, scanners, aparelho
de fax, condicionadores de ar) devem ser limpos de acordo com as orientacoes;
¢ O banheiro deve ser meticulosamente limpo;

¢ O vaso sanitério deve ser usado de modo adequado;
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¢ Os equipamentos, objetos, utensilios ou talheres da copa devem ser levados
para casa para lavar e trazidos no outro dia;
¢ Nao deixar objetos, talheres ou utensilios sujos no setor;

e Manter o espaco de circulacdo limpos e desimpedidos;

4 - SEIKETSU — (SAUDE E HIGIENE)

Cuidar da saude fisica, mental e emocional de forma preventiva.

Com esta premissa, este senso caracteriza-se este pelo conjunto agdes ou
atividades que sdo necessarias para proporcionar a preservacao e continuidade
(manutencdo) dos 3 sensos iniciais (SEIRI, SEITON, SEISO) somada a
preocupacdo com a saude mental, fisica e emocional dos colaboradores e com a
preocupacao com o ambiente de trabalho poluido.

Visa ainda, manter nas areas comuns, um espaco que zele pela higiene,
com condi¢des sanitarias adequadas, resultando em um melhor ambiente para se
trabalhar.

Implantagdo dos 3S iniciais

|

Promogdo do plano para a
manutencgdo dos 3S iniciais

Promogdo do embelezamento do
local de trabalho

Difusdo de um material educativo
sobre saude

Promogao de atividades que
restaurem o equilibrio mental, fisico
e emocional.

A dificuldade deste senso consiste na resisténcia do colaborador em aceitar
os principios dos sensos da qualidade, ou seja, mudar a mente e aceitar 0s
conceitos. E ao ndo aplicar os sensos, € questdo de tempo até que a situagao

encontrada anterior a implantacdo dos sensos retorne.
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5 - SHITSUKE — (AUTODISCIPLINA)

Manter os resultados obtidos através da repeticdo e da pratica.

O senso da autodisciplina advém do desenvolvimento e do habito de observar,
atender e seguir as normas, procedimentos, regras escritas ou informais, resultado do
desempenho, disciplina e vontade do colaborador em mudar os velhos e incorporar os
novos habitos.

Diretriz norteadora da melhoria continua, a implanta¢éo do Senso SHITSUKE se
d& durante a observagdo, avaliacdo e orientacdo dos sensos anteriores, com acgfes

auxiliares que devem ser realizadas conforme abaixo:

[ Difusao dos sensos anteriores }

Atencdo quanto as normas e aos

procedimentos

[ Orientar com persisténcia e

Promocéo de atividades que
restaurem o equilibrio mental,
fisico e emocional.

[ Reconhecimento moral e financeiro}

Difusdo de um material educativo

sobre saude

Considerado o senso mais dificil de ser implantado, sua dificuldade se da por
envolver a mudanca de habito dos colaboradores. O senso da autodisciplina como uma
oportunidade de conscientizagéo para a realizacéo das tarefas como pratica diaria, ainda

gue ache que tudo esta funcionando perfeitamente.

APENDICE B - A GERENCIA DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS

A Geréncia de Compras e Registro de Precos, de acordo com o art. 14 do Decreto
Municipal de n° 2.684, de 27 de dezembro de 2013 que dispde sobre o Regimento Interno

da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF, dentre as suas competéncias estao:
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Realizar do conjunto conducdo de procedimentos para registro de precos e
gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente, bem como o levantamento
das unidades administrativas interessadas em participar do registro de pregos.

Consolidar as informacgdes relativas a estimativa individual e total de consumo,
promovendo as adequacdes necessarias.

Promover os atos necessarios a instrugdo processual para a realizacdo do
procedimento licitatorio, inclusive as justificativas nos casos em que a restricdo a
competicdo for admissivel pela lei, efetuando a assinatura da ata e os procedimentos
necessarios a sua publica¢do no Diario Oficial do Municipio.

Gerenciar a ata de registro de precos, providenciando a indicacdo dos
fornecedores para atendimento das necessidades da Secretaria, obedecendo a ordem
de classificagdo, os quantitativos registrados em ata e a quantidade total de consumo
estimada.

Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes dos pregos
registrados e a aplicagdo de penalidades por descumprimento do pactuado na ata de
registro de precos, realizando quando necessario, uma prévia reunido com os licitantes,
visando informa-los das peculiaridades do sistema de registro de precos, desenvolvendo
ainda outras atividades correlatas.

Observar ainda os procedimentos constantes no Decreto Municipal n® 3.246 de 28
de dezembro de 2015 que dispde sobre o Sistema de Registro de Prec¢os previsto no art.
15 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias e no Decreto
Municipal n° 3.270, de 19 de janeiro de 2016 que dispde sobre o Sistema Integrado de
Gestao de Compras e Contratos da Prefeitura de Manaus, e da outras providéncias.

Desta forma as atividades e tarefas realizadas na Geréncia de Compras e Registro
de Precos séo:

1- Ata de Registro de Precos;

2- Termo de Liberag&o e Controle de Saldo (1° pedido);

3- Termo de Liberagéo e Controle de Saldo (2° pedido em diante);

4- Termo de Liberag&o e Controle de Saldo (Contrato);

5- Termo de Anuéncia;

6- Adesdo a Ata de Registro de Precos;

7- Renegociacéo de Precos;

8- Renovacéo Contratual,

9- Sistema Compra Manaus;

10- Compra Direta;

Onde:
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Ata de Registro de Precos: Procedimento que resulta em documento vinculativo,
obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se
registram os precos, fornecedores, érgdos participantes e condi¢cdes a serem praticadas,
conforme as disposi¢fes contidas no instrumento convocatorio e propostas apresentadas.

Termo de Liberacdo: Procedimento que autoriza e libera os materiais,
equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de Registro de Precos da SEMINF.

Termo de Anuéncia: Procedimento que autoriza e liberam os materiais,
equipamentos e/ou servigos oriundos de uma adesdo de uma entidade néo participante a
Ata de Registro de Precos da SEMINF.

Adesdo a Ata de Registro de Prec¢os: Procedimento em que a SEMINF adquire
e/ou contrata equipamentos e/ou servicos por meio da adeséo a Ata de Registro de Precos
de um outro Org&o.

Renegociacéo de Precos: Procedimento ao qual se renegocia 0s precos a serem
praticados na Ata de Registro de Pre¢os ou no Contrato oriundo da Ata, buscando o principio
constitucional da economicidade.

Renovacdo Contratual: Procedimento ao qual € realizado os procedimentos
pertinentes a Renovacgédo dos Contratos utilizados pela SEMINF, cujo vencimentos estejam
prestes a expirarem.

Sistema Compras Manaus: Procedimento onde a SEMINF adquire e/ou contrata
material, equipamentos e/ou servigos por meio da adesao a Ata de Registro de Precos da
SEMEF, através do Sistema eletrénico Compras Manaus.

Compra Direta: procedimento de responsabilidade da Geréncia de Compras e
Registro de Precos, onde a SEMINF adquire e/ou contrata material, equipamentos e/ou
servicos por meio da Compra Direta, cujos valores nao ultrapassem R$ 8.000,00 (Oito Mil
Reais).
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Quanto aos documentos (ORGANIZACIONAL E OPERACIONAL), deveré ser
seguido os seguintes procedimentos:

e Quanto aos Documentos (ORGANIZACIONAL E OPERACIONAL)

Quanto aos documentos, os mesmos foram identificados e descritos de acordo
com sua classificacdo, organizacional e operacional, bem como, caracterizado como
fisico e virtual:

1) Documento Organizacional (Fisico)

Os documentos organizacionais (fisicos) constituem aqueles de outros setores
da SEMINF, de outras secretarias e demais entes externos (Prefeituras do Interior do
Estado e de outros Estados), formalizados como um processo administrativo e que sédo
recebidos pela Geréncia de Compras e Registro de Pregos.

Desta forma tais processos deverdo ser recebidos como entrada no Sistema
Eletrénico de Protocolo — Protus (virtualmente) e apos a realizagdo das atividades
realizadas pela Geréncia de Compras e Registro de Precos, os processos deverdo ser
enviados ou entregues ao setor destino com despachos contendo as informacéo
necessarias, sugerindo as acdes que deverdo ser tomadas pela hierarquia superior,
visando a énfase no controle de recebimento e entrega dos processos.

Estes processos também deverdo ser entregues protocolados e com o envio
(saida) no Protus, evitando assim que fisicamente o processo encontra-se em um setor
e virtualmente em outro.

Alguns documentos como comunicagao interna, oficios, bem como alguns
processos administrativos, tais como os licitatorios, de compra direta, eram arquivados
em uma Unica pasta, sem alguma classificagdo quanto ao ano ou teor, enquanto outros
eram simplesmente postos em cima da mesa e por la ficavam, acumulando, tornando o
setor um arquivo improvisado.

Desta forma, foi criada uma planilha para controle dos processos
administrativos que foram arquivados, essa planilha foi preenchida e salva no servidor

com as seguintes informacodes:

| N° [ CAIXA | PROCESSO OBJETO | ANO

Onde:

NO: informa a ordem dos processos.

Caixa: informa o nimero da caixa onde o processo foi arquivado.
Processo: informa o nimero do processo administrativo.
Objeto: informa o assunto sobre o processo administrativo.

Ano: informa o nome do beneficiario / interessado do processo administrativo.



2) Documento Operacional (Virtual / Digital)
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Os documentos operacionais (virtual / digital) constituem aqueles elaborados

no computador / notebook / ou scanner (digitalizados) na execuc¢éo das atividades da

Geréncia de Compras e Registro de Precos.

mpras ~ MEDICAC ~ NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE ~ ARQUIVOS 2015 ~ C.I. G.C.R.P. 2015 ~

Nome -

| Data de modificacsc

| oo

| Tamanho |

B C.I.
BFs| C.I.
B C.1.
B C.1.
BEs| C.I.
Bes| C.I.
Bes| C.I.
BFs) C.I.
| C.I.
EL C.I.
b= C.I.
s C.1.
Bes| C.I.
BEs| C.I.
B C.1.
B C.I1.
BEs| C.I.
oot C.I.

N° 03 devolucSo impressora

N° 04 mat.eletrico

N° 05 Férias Paula

NS 06 ABONO RIBAMAR

MN° 07- Lista nomes do horario diferencado

N° 08- Obras
MN° 09 Feérias Lidiane

N° 10 ABONO RIBAMAR
N° 11- FERIAS PRISCILA SANDRO E LILI
Ne 12- SolicitacSo de ligacdes do telefo...

N° 13- ABONO Naiza-Paula-Sandro

N<e 14- Lista nomes do horario diferencado

N® 15 Férias DARLETE

N° 16 Reunido com a Diretora

N° 17- ABONO Naiza-Paula

Ne 18- FERIAS Naiza

N° 19 ABONO - NAIzA
NS 19 ABONO -darlets

15/01/2015 09:23
21/01/2015 12:36
23/01/2015 06:43
28/01/2015 09:13
28/01/2015 09:34
03/02/2015 08:10
05/02/2015 12:08
13/02/2015 15:33
09/03/2015 08:30
23/02/2015 09:33
25/02/2015 07:3%
27/02/2015 06:19
05/03/2015 07:56
05/03/2015 16:46
16/03/2015 08: 10
09/03/2015 08:27
16/03/2015 08:18
16/06/2015 15:41

Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...
Documento do Micr...

Documento do Micr...

89 KB
51 KB
51 KB
81 KB
81 KB
51 KB
S1KB
76 KB
75 KB
51 KB
82 KB
51 KB
S1 KB
74 KB
76 KB
S1 KB
S1 KB

Considerando que os novos documentos baseiam-se em documentos pré-
existentes, essa desorganizacgéao dificulta a localizagdo dos arquivos para uma eventual
edicdo ou adequacao ou para a elaboragdo de um novo documento e principalmente,
dificulta a realizacdo do backup do servidor pela Geréncia de Informéatica, devido ao
tamanho da nomenclatura dos arquivos.

E quanto a necessidade de se criar e manter um arquivo para os documentos
organizacionais e operacionais?

E possivel de se trabalhar com documento digital? ou seja, através do
escaneamento dos documentos, salvando-os em suas respectivas pastas no servidor do
setor?

Considerando a possibilidade de que ndo havera a necessidade de se manter
copia dos procedimentos realizados pela Geréncia de Compras e Registro de Precos
considerando a seguinte premissa: “Se o setor trabalhara com documento digital
(escaneados), objetivando o minimo de documento fisico possivel, porque manter cépia
fisica dos mesmos?”.

Desta forma os documentos operacionais criados (formalizados) devem ser
salvos em suas respectivas pastas dentro do servidor.

Ao qual foi implantada as seguintes medidas:

¢) Quanto ao Recebimento dos Documentos Organizacionais (Fisicos)

Foi criada uma planilha controle de entrada e outra de saida, aos quais devem
ser preenchidas com as seguintes informacgoes:

Planilha de Entrada

STATUS

PROTUS SERVIDOR

N° ENTRADA PROCESSO | OBJETO | EMPRESA
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Onde:

N°: informar a ordem dos processos.

Entrada: informar a data de entrada dos processos no setor.

Status Protus: informa se o processo foi recebido pelo Sistema Eletrénico de
Protocolo — Protus.

Processo: informar 0 nimero do processo administrativo.

Objeto: informar o assunto sobre o processo administrativo.

Empresa: informar o nome do beneficidrio / interessado do processo
administrativo.

Servidor: informar o nome do servidor que recebeu o processo.

E criada uma Planilha de Saida com as seguintes informag6es:

NO

STATUS

ENTRADA PROCESSO | OBJETO | EMPRESA | SERVIDOR | DESTINO

PROTUS

Onde:

N°: informar a ordem dos processos.

Entrada: informar a data de saida dos processos no setor.

Status Protus: informar se o processo foi enviado pelo Sistema Eletrénico de
Protocolo — Protus.

Processo: informar o nimero do processo administrativo.

Objeto: informar o assunto sobre o processo administrativo.

Empresa: informar o nome do beneficidrio / interessado do processo
administrativo.

Servidor: informar o nome do servidor que enviou 0 processo.

Destino: informar o setor para onde foi enviado o processo.
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. PREFEITURA DE

 MANAUS

GERENCIA DE COMPRAS E REGISTRO DE PREGCOS

PLANILHA MOVIMENTACAO E CONTROLE DE PROCESSOS
(Controle de entrada de processos)

No ENTRADA STATUS PROTUS PROCESSO OBJETO EMPRESA SERVIDOR
DATA RECEBIDO NUMERO DO PROCESSO | OBJETO DO PROCESSO EI\I/I\IFC’)FIEVIEES A+ | NOME DO SERVIDOR
1
' . PREFEITURA DE
=7 MANAUS
N7
GERENCIA DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS
PLANILHA MOVIMENTACAO E CONTROLE DE PROCESSOS
(Controle de saida de processos)
Ne |  SAIDA PROCESSO OBJETO SERVIDOR PROTUS DESTINO
NUMERO DO STATUS
DATA D e OBJETO DO PROCESSO EMPRESA NOME DO SERVIDOR Sare SETOR DESTINO
1
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d) Quanto aos Documentos Operacionais (Virtuais / Digitais)

Quanto aos documentos operacionais, os mesmos foram classificados e
organizados conforme os seguintes critérios, cada arquivo (documento) em sua pasta, ter
0 nome mais curto, estar organizado de modo ordinal, ao qual exemplificamos conforme
documentos abaixo:

Comunicacéo Interna: XX — SETOR - ASSUNTO

Termo de Liberagdo: XX — FORNECEDOR - ASSUNTO

Onde:

XX: numeral ordinal que indica a ordem ou sequéncia do documento.

Setor: informa sigla do setor para onde estd sendo enviado o documento.

Assunto: informa o tema objeto do documento.

Quanto aos Oficios, os documentos foram classificados e organizados
conforme os critérios aplicados com os documentos da comunicagéo interna, termo de
liberacdo, conforme abaixo:

Oficio: XX — DESTINO — ASSUNTO

Onde:

XX: numeral que indica o numero do Oficio fornecido pelo Gabinete do

Secretario Municipal de Infraestrutura.

Destino: informa o destino para onde esta sendo enviado o documento.

Assunto: informa o tema objeto do documento.

setor-compras ~ MEDICAO ~ NUCLEO DE MEDICAO E CONTROLE ~ OFICIO 2016
Nome = ‘ Data de modificacdo Tipo l Tamanho l
W= 032 - DIST. RAMAM 06/01/2016 14:28 Documento do Micr... 82 KB
5] 102 - ELIVALDO - MADEIRA 15/01/2016 14:30 Documento do Micr... 88 KB
W= 126 - CLIMATEC - AR 20/01/2016 16:09 Documento do Micr... 111 KB
=) 127 - RIBEIRAO - AR 20/01/2016 16:10 Documento do Micr... 111 KB
=) 128 - SURF AMAZONAS - AR 20/01/2016 16:11 Documento do Micr... 111 KB
¥z 233 - GRUPO R2 - MADEIRA 03/02/2016 11:10 Documento do Micr... 84KB
Wi=| 234 - MORAIS E CAVALCANTE - MADEIRA 03/02/2016 11:12 Documento do Micr... 84KB
(95| 235 - NEUZA PINTO - MADEIRA 03/02/2016 11:13 Documento do Micr... 84KB
M=) 236 - HL SERVICOS - SEMSA 05/02/2016 08:50 Documento do Micr... 89 KB
=) 305 - CONSULTA COPYMASTERL - CONTRATO 009-2013 12/02/2016 08:12 Documento do Micr... 89 KB
=] 306 - Comprovac3o - C PRINT 12/02/2016 08:21 Documento do Micr... 87 KB
¥z 307 - Comprovacdo - VIRTUAL SISTEMAS 12/02/2016 08:22 Documento do Micr... 87 KB
=] 308 - Comprovacdo - AMAZONAS COPIADORAS 12/02/2016 08:23 Documento do Micr... 87 KB
W= 337 - MARCIA DAS GRACAS - SEMEF - (AGUA MINERAL) 24/02/2016 14:06 Documento do Micr... 81KB
1= 338 - R.A.A FERREIRA - ME - SEFAZ 15/02/2016 08:41 Documento do Micr... 88 KB
B9 370 - EXTINTORES - PROTENORTE 18/02/2016 15:24 Documento do Micr... 90 KB
¥z 371 - EXTINTORES - ZANELLA 18/02/2016 15:27 Documento do Micr... S0 KB
Wz 372 - EXTINTORES - ALFA 18/02/2016 15:28 Documento do Micr... S0 KB

E importante a educac&o para que seja seguido e mantido o que foi implantado,

principalmente sobre a elaboracgéo e o uso adequado dos documentos.
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e Quanto as Atividades e Tarefas:

As atividades e tarefas realizadas na Geréncia de Compras e Registro de
Precos foram identificadas e mapeadas por meio da Ficha de Mapeamento de Processo
— FMP, sendo elaborado o fluxograma dessas atividades.

Ao qual solicita-se o estudo e o conhecimento dele. Ao qual todos do setor
devem conhecer bem a relacéo entre as atividades internas do setor com as atividades
realizadas por outros setores.

Importante que todos tenham conhecimento sobre a legislagdo que rege as
atividades realizadas pela Geréncia de Compras e Registro de Precos, como o Decreto
n° 3.246, de 28 de Dezembro de 2015 que dispbe sobre o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras
providéncias, a Lei Delegada n° 20, de 31 de Julho de 2013 que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF, suas finalidades e
competéncias, fixa seu quadro de cargos comissionados e d& outras providéncias, o
Decreto n° 3.270, de 19 de Janeiro de 2016, que dispde sobre o Sistema Integrado de
Gestdo de Compras e Contratos da Prefeitura de Manaus, e da outras providéncias.
Desta forma as atividades e tarefas realizadas na Geréncia de Compras e Registro de
Precos foram identificadas e mapeadas, sendo elas:

1- Ata de Registro de Precos;
2- Termo de Liberacédo e Controle de Saldo (1° pedido);
3- Termo de Liberacéo e Controle de Saldo (2° pedido em diante);
4- Termo de Liberacéo e Controle de Saldo (Contrato);
5- Termo de Anuéncia;
6- Adesdo a Ata de Registro de Precos;
7- Renegociacao de Precos;
8- Renovacéo Contratual;
9- Sistema Compra Manaus;
10- Compra Direta;
Seguido de um fluxograma das atividades mapeadas no FMP, por meio de um

aplicativo chamado “Bizagi Modeler”, conforme modelo abaixo:
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1 PROCESSO: Ata de Registro de Precos

2 FUNCAO: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura

contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condi¢cées a

serem praticadas, conforme as disposicfes contidas no instrumento convocatério e propostas

apresentadas.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Elaborar a Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 -N°001

5 — Ata de Registro de Precos

6 - Geréncia de Compras
e Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Sandro Dias Gusméo

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicagdo do Despacho de Homologacao no Diario Oficial
do Municipio.

Término: Enviar o Processo a Diretoria Administrativa e
Financeira — DAF.

10 - Interface com outros
processos

11 - Termo de Liberacdo; Termo de Anuéncia; Renegociacao de
Precos e Formalizacéo de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Gabinete do Secretario Municipal de Infraestrutura,
Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,

13- Diretoria de Administracdo e Financas, Diretoria de
Internos | Planejamento Institucional, Geréncia de Contratos e
Convénios, Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica,
Geréncia de Execucgéo e Controle Orcamentario.
Comissao Municipal de Licitagéo.
Todos os Orgdos da Administracdo Direta, Indireta e
14 - Fundacional da Prefeitura de Manaus.
Externos | Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

Prefeituras do Interior do Estado;
Prefeituras de outras capitais.

15 - Produto

16 - Ata de Registro de Precos

17 - Cliente/Usuéario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Acdes a serem realizadas (comego e fim conforme limites do processo).

19 - Passo 20 - Descricao
1° Publicacéo do Despacho de Homologacgé&o no Diério Oficial do Municipio.
20 Elaborar a Ata de Registro de Precos.
3° Elaborar o Instrumento Convocatorio.
40 Proceder com a Assinatura da Ata de Registro de Precos
50 Elaborar Oficio para Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
6 Encaminhar para a Publica¢@o no Diario Oficial do Municipio.
7° Verificar Diario Oficial do Municipio e Imprimir Publicacédo da Ata.
8° Comunicar a Diviséo de Gestdo Administrativa e Logistica — DAGL.
9° Juntar as documentagfes da etapa 2 a 6 no Processo Licitatorio.
10° Digitalizar Processo Licitatorio.
11° Enviar o Processo a Diretoria Administrativa e Financeira — DAF.




ATA DE REGBETRO DE PRECOS

GCC

ELABORAGAO DA
AT8 OE REGISTRO
DE PREGOS

ELABORAR
INSTRUMENTO
CONVOCATORIO

PROCEDER COM A
ASSINATURA DA ATA

Elaborar Ofico
pana Publicagio
no DOM

!

ENCAMINHAR

PUBLICAGAO

Comunicar 3 Omis3o JuNTaR
de Gestio DOCUMENTAGOES
Administrativa e JUNTO AO PROCESSO
Logistica - DAGL. UCTIORIO
VERIFICAR DIARIO
OFICIAL
DIGITALIZAR PROCESSO
4
friaro
frocesso
Diretoria
Admiri strativa
eFinanceira -

Onde:
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IMPRIMIR
PUBLICAGAO

SR
VERSAO
DIGITAL

Subatividade do Verificar Diario Oficial

ALIMENTAR
CONTROLE DE
VENCIMENTO

H

ELABORAR
CONTROLE DE
SALDO

Lo

Subatividade do Digitalizar Processo
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1 PROCESSO: Termo de Liberacao (1° Pedido)
2 FUNCAO: Documento de controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e libera os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de

Registro de Precos da SEMINF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Controle dos materiais, equipamentos e/ou servigcos oriundos da

Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 002

5 —Termo de Liberacdo e Controle de Saldo

6 - Geréncia de Compras e

Registro de Pregos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

Sandro Dias Gusmao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacéo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial
do Municipio.

Término: Formalizagdo de um contrato oriundo da Ata de
Registro de Precos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do

guantitativo registrado em Ata.

10 - Interface com outros

processos

11 - Ata de Registro de Precos; Renegociagdo de Precos e

Formalizag&do de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Subsecretaria Municipal de Gestédo e Planejamento,
13 Diretoria de Administracdo e Financas, Geréncia de
Contratos e Convénios, Divisdo de Gestéo
Internos o . o . .
Administrativa e Logistica, Geréncia de Execucéo e
Controle Orcamentario.
" Todos os Orgéos da Administracéo Direta, Indireta e
Fundacional da Prefeitura de Manaus.
Externos )
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Termo de Liberacéo e Controle de Saldo.

17 - Cliente/Usuéario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

- Acbes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo).

19 - Passo 20 - Descricéo
Quando é realizado o 1° pedido.
1° Publicacdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do Municipio.
20 Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servi¢o pelo setor competente.
3° Digitalizacdo da Solicitacdo do Material, Equipamento ou Servigo.
40 Emissado do Termo de Liberacéo e Controle de Saldo.
50 Gravar em um CD-ROM o processo licitatério digitalizado e juntar ao
processo.
6° Enviar o processo a Divisdo de Administracdo e Financas.
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GCRP

TERMO DE LIBERACAD (1°PEDIDO)

Publicagdo da Ata de
Registro de Pregos no
DM,

Solicitagdo do Materal,
Equipamento ou Serdgo
pelo setor competente.

Digitalizagdo da Solidtagdo do
haterial, Equipamento ou Serigo.

Emissdo do Termo de
Liberagdo e Controle de
Salda,

Gravar em um CD-ROM
0 processo digitalzado e
juntarao processo.

Enviar o processo a
Divisdo de

Administragio e
Financas.
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1 PROCESSO: Termo de Liberacao (2° Pedido em diante)

2 FUNCAO: Documento de controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e libera os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de
Registro de Precos da SEMINF.
3 OBJETIVO DO PROCESSO: Controle dos materiais, equipamentos e/ou servi¢cos oriundos da

Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 - N°003

5 — Termo de Liberag&o e Controle de Saldo (2° Pedido em diante)

6 - Geréncia de Compras e

Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

Sandro Dias Gusmao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do
Municipio.

Término: Formalizagdo de um contrato oriundo da Ata de Registro de
Precos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do quantitativo registrado
em Ata.

10 - Interface com outros

processos

11 — Ata de Registro de Precos; Renegociacdo de Precos e Formalizacéo

de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,
Diretoria de Administracdo e Financas, Geréncia de
13 - Internos | Contratos e Convénios, Divisdo de Gestdo Administrativa
e Logistica, Geréncia de Execugdo e Controle

Orgcamentario.

Todos os Orgdos da Administracdo Direta, Indireta e
14 - Externos | Fundacional da Prefeitura de Manaus.
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Termo de Liberacédo e Controle de Saldo.

17 - Cliente/Usuéario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descricao
A partir do 2° pedido.
1° Publicacéo da Ata de Registro de Pre¢os no Diario Oficial do Municipio.
20 Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servigo pelo setor competente.
3° Digitalizacé@o da Solicitagdo do Material, Equipamento ou Servigo.
40 Verificagdo do Saldo e Vigéncia da Ata de Registro de Precos.
50 Emisséo do Termo de Liberagéo e Controle de Saldo
6 Gravar em um CD-ROM o processo licitatério digitalizado e juntar ao processo.
7° Enviar o processo a Divisdo de Administragdo e Financgas.
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LBERACAOD DO MATERIAL, EQUIPAMENTO OU SERVICOS (2°PED DO}

Solicitagdo do Material,
Equipamenta ou Servico
pelo setar competente,

VERIFICACAD
DE 54100 E
DO PRAZO

DIGITALIZAR,

saLcmagio,

Emissdo do Termo de
Liberagdo e Baixa ho
Controle de Salda,

Erwiar o processo a
Diretaria de
Administragio e
Financas,

EMCAMINHA AO SETOR
SOLICITANTE PRRA
REFAZER. SOLICITACAD

DIGITALIZAR
SOLICITACAD,
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1 PROCESSO: Termo de Liberacao (Contrato)

2 FUNCAO: Documento de controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e libera os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma Ata de

Registro de Precos da SEMINF para formalizacéo de Contrato.

3 OBJETIVO DO PROCESSQO: Liberacdo de materiais, equipamentos e/ou servi¢os oriundos da

Ata de Registro de Precos para formalizacao de Contrato.

FICHA DO PROCESSO

4 -N° 004

5 — Termo de Liberagdo e Controle de Saldo (Contrato)

6 - Geréncia de Compras e

Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

Sandro Dias Gusmao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Pre¢os no Diario Oficial do
Municipio.

Término: Envio do processo para a Diretoria de Administracdo e
Financas, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do quantitativo
registrado em Ata.

10 - Interface com outros

processos

11 — Ata de Registro de Precos; Renegociagdo de Precos e
Formalizacao de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,
Diretoria de Administracdo e Financas, Geréncia de
13 - Internos | Contratos e Convénios, Divisdo de Gestdo Administrativa
e Logistica, Geréncia de Execugdo e Controle

Orgcamentario.
1 Secretaria Municipal de Financas, Tecnologia da
Informacéo e Controle Interno.
Externos

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Processo apto para a formalizagdo de Contrato.

17 - Cliente/Usuario

18 — Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descrigao
Termo de Liberac&o (Contrato)
1° Solicitacdo do Material, Equipamento ou Servigo pelo setor competente.
20 Digitalizac&o da Solicitagao.
3° Verificagdo do Saldo e Vigéncia da Ata de Registro de Precos.
40 Emisséo do Termo de Liberagéo e Controle de Saldo
50 Gravar em um CD-ROM o processo licitatério digitalizado e juntar ao processo.
6° Enviar o processo a Divisdo de Administracdo e Finangas.
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LBERACAOQ DO MATERIAL, EQUIPAMENTO OU SERYICOS (CONTRATO)

INICIO DO
PROCESSO

Solicitagdo do Material,
Equipamento ou Servigo
pelo setar competente,

DIGITALIZAR,
SOLICITAGED,

WERIFICACAD

DE SALDO

WERIFICAGAD

DE PRAZC

SALDO

SIm

( Emiss&o do Termo de
L.

A 4

i MAD

Liberagdo e Baixa no
’-L Controle de Saldo.

ERCARIMNHA A0 SETOR

SOLICITANTE RARL, S%:ﬁgﬁ_:z;g
REFAZER SOLICITACAD ey
PRAZC
L
>
SIm

IMF QI RMAR AD
SETOR SOLICITANTE
D&, | MwI4EILI DADE
D& CONTRETAG A,

Enwiar o processo
a Diretoria de
Administragio e
Finangas.

TERMIMND DO
PROCESSO,

Gravar em um CD-
ROM o processo

licitatdrio digitalizado
e juntar ao processo,

Erwiar o processo a
Diretaria de

Administragio e
Finangas.

TERMIMGD D0
PROCESS O,
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1 PROCESSO: Termo de Anuéncia

2 FUNCAO: Documento de controle e responsabilidade da Geréncia de Compras e Registro de

Precos, que autoriza e liberam os materiais, equipamentos e/ou servicos oriundos de uma adesao

de uma entidade nao participante da Ata de Registro de Precos da SEMINF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Controle dos materiais, equipamentos e/ou servigcos oriundos da

Ata de Registro de Precos

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 005

5 - Termo de Anuéncia

6 - Geréncia de Compras e

Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

Sandro Dias Gusmao

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Pre¢os no Diario Oficial do
Municipio.

Término: Formaliza¢&o de um contrato oriundo da Ata de Registro de
Precos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do quantitativo registrado
em Ata.

10 - Interface com outros

processos

11 — Ata de Registro de Precos; Renegociagdo de Precos e
Formalizacdo de Contrato;

12 — Entes Relacionantes

Gabinete do Secretario Municipal de Infraestrutura,
13 - Internos | Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,
Diretoria de Administra¢édo e Finangas.

" Prefeituras do Interior do Estado;
Prefeituras de outras Capitais.
Externos .
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Termo de Anuéncia.

17 - Cliente/Usuario

18 — Prefeituras do Interior do Estado;

Prefeituras de outras Capitais.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descrigcao

1° Publicacéo da Ata de Registro de Pre¢os no Diario Oficial do Municipio.

20 Solicitagdo de Adeséo a Ata de Registro de Pregos pela Instituicdo Publica ndo
participante do processo licitatério.

3° Digitalizacéo da Solicitacdo de Adeséo a Ata de Registro de Precos.

40 Verificagédo do Saldo e Vigéncia da Ata de Registro de Precos.

50 Emissdo do Termo de Anuéncia e Despacho do Secretario ou de um dos 3
(trés) Subsecretario da SEMINF.

6 Gravar em um CD-ROM o processo licitatorio digitalizado e juntar ao Termo de
Anuéncia.

7° Enviar o Termo de Anuéncia a entidade solicitante da Adeséo.
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1 PROCESSO: Adeséo a Ata de Registro de Precos

2 FUNCAO: Realiza a adesdo da SEMINF a uma Ata de Registro de Precos de uma outra Instituicéo

Publica.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Adquirir um Material, Equipamento ou Servico para atender as

necessidades da SEMINF, por meio da adeséo a Ata de Registro de Precos.

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 006 5 — Adeséo a Ata de Registro de Registro de Precos.
6 - Geréncia de Compras e 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Registro de Precos Sandro Dias Gusméo
9 - Inicio: Ata de Registro de Precos.

8 - Limites do Processo Término: Vencimento da Ata (Prazo), Negativa do Orgéo Gerenciador
da Ata de Registro de Pregos, Auséncia de Termo de Referéncia ou Envio
do Processo para a Diretoria de Administra¢do e Financas.

10 - Interface com outros
11 — N&o possui;
processos
Subsecretaria Municipal de Gestdo e Planejamento,
Subsecretaria Municipal de Obras Publicas, Subsecretaria
13 - Internos | Municipal de Servicos Basicos, Divisdo de Gestédo
Administrativa e Logistica, Diretoria de Administragéo e
Financas.
12 - Entes Relacionantes InstituicBes Publicas a nivel Governamental ou Federal.
Prefeituras do Interior do Estado / de outras Capitais.
14 - Secretaria Municipal de Financas, Tecnologia da
Externos Informacéo e Controle Interno.
Empresas que trabalham com o objeto a ser adquirido.
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
15 - Produto 16 — Nota de Empenho ou Contrato.
17 - Cliente/Usuério 18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem realizadas (comecgo e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descrigao

1° Publicagdo da Ata de Registro de Pregos.

2° Verificacdo se o Pregéo a ser aderido possui Saldo, Prazo e Termo de Referéncia.

3° Elaborar Termo de Referéncia.

4° Elaborar Oficio solicitando a Adesé&o.

5° Elaborar Oficio consultando o beneficiario da Ata.

6° Solicitar as Certiddes Negativas da empresa beneficiaria da Ata.

70 Comprovar a vantajosidade do(s) preco(s) praticado na Ata de Registro de Pregos.
(Pesquisando 3 empresas que trabalhem com o objeto da adeséo).

8° Elaborar Planilha Comparativa de Pregos.

9° Gravar em um CD-ROM as documentacdes digitalizadas pertinentes ao processo licitatorio
€ juntar ao processo.

100 Enviar o processo a Diretoria de Administracéo e Finangas.
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1 PROCESSO: Renegociacao de Precos
2 FUNCAO: Realizar a reducéio ou desagio do(s) preco(s) praticado(s) na Ata de Registro de Precos

da SEMINF.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Reduzir o pre¢co praticado na Ata de Registro de Precos,

objetivando uma maior economia para os cofres publicos.

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 007

5 — Renegociagdo de Precos.

6 - Geréncia de Compras e

Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

9 - Inicio: Publicacdo da Ata de Registro de Precos no Diario Oficial do

Municipio.

8 - Limites do Processo Término: Formaliza¢&o de um contrato oriundo da Ata de Registro de

Precos, Vencimento da Ata (Prazo) ou Término do quantitativo registrado

em Ata.

10 - Interface com outros

11 — Ata de Registro de Pregos e Contratos.

processos

Gabinete do Secretario da SEMINF, Subsecretaria
Municipal de Gestéo e Planejamento,
Subsecretaria Municipal de Obras Publicas, Subsecretaria
13 - Internos | Municipal de Servicos Basicos, Divisdo de Gestéo
12 — Entes Relacionantes Administrativa e Logistica, Diretoria de Administracdo e
Finangas, Geréncia de Execucéo e Controle Orcamentéario

e Geréncia de Convénios e Contratos.

14 - Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
Externos Empresa(s) beneficiaria(s) da Ata de Registro de Precos.
15 - Produto 16 — Decréscimo da Ata de Registro de Precos.
17 - Cliente/Usuério 18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descrigao
1° Publicacéo da Ata de Registro de Pre¢os no Diario Oficial do Municipio.
20 Solicitagdo para redugéo do valor pela autoridade competente da SEMINF.
30 Consultar e Negociar com a(s) empresa(s) beneficiaria(s) da Ata quanto a reducédo do
40 \F/glrcr;rélizar 0 Decréscimo da Ata de Registro de Pregos.
50 Elaborar Oficio e Encaminhar para Publicacdo a Renegociac¢édo de Valor no Diario Oficial
do Municipio.
6° Verificar e imprimir publicacdo do DOM.
7° Digitalizar as documentacdes da etapa 2, 3,4, 5 e 6.
8° Juntar as documentagfes da etapa 2, 3, 4 e 5 no Processo Licitatério.
go Enviar o processo de Decréscimo da Ata de Registro de Precos para a Divisdo de

Administracdo e Financgas.
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1 PROCESSO: Renovacéao Contratual
2 FUNCAO: Realizar os procedimentos necessarios para Renovacéo do Contrato
3 OBJETIVO DO PROCESSO: Renovar Contrato(s) oriundo de uma Ata de Registro de Precos da

SEMINF.

193

FICHA

DO PROCESSO

4 - N° 008

5 - Renovagéo

Contratual

6 - Geréncia de Compras e

Registro de Precos

7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

José Ribamar Filho, Naiza Lopes e Darlete Silva.

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Solicitagdo para a renegociacdo de precos da Ata de Registro

de Pregos, Formalizacdo ou Renovacgéo do Contrato.

Término: Vencimento do Contrato ou Envio do processo para a

Geréncia de Convénios e Contratos.

10 - Interface com outros

processos

11 - Contratos.

12 — Entes Relacionantes

Gabinete do Secretario da SEMINF, Subsecretaria
Municipal de Gestéo e Planejamento,
Subsecretaria Municipal de Obras Publicas, Subsecretaria

13 - Internos | Municipal de Servicos Basicos, Divisdo de Gestédo
Administrativa e Logistica, Diretoria de Administragéo e
Financas, Geréncia de Execuc¢édo e Controle Orgamentario
e Geréncia de Convénios e Contratos.
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
Extlc:rr_nos Empresa(s) beneficiaria(s) da Ata de Registro de Pregos.

Empresas que trabalham com o objeto do Contrato.

15 - Produto

16 - Contrato instruido e apto para ser renovado.

17 - Cliente/Usuario

18 - Secretaria

Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo).

19 - Passo 20 - Descrigao
1° Solicitacdo para Renovagéo do Contrato.
20 Consultar a empresa beneficiaria quanto ao interesse da mesma em renovar o Contrato.
3° Comprovar a vantajosidade do(s) pre¢o(s) praticado na Ata de Registro de Precos.
40 Elaborar Planilha Comparativa de Pregos.
50 Solicitar as documentacdes da empresa.
6° Solicitar as CertidGes Negativas da empresa
7° Juntar as documentag¢®es no Processo de Renovacao do Contrato.
8° Enviar o Processo de Renovacao do Contrato para a Geréncia de Convénio e Contratos.
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1 PROCESSO: Sistema Compra Manaus

2 FUNCAO: Realizar os procedimentos necessarios pelo Sistema Compras Manaus.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Adquirir Materiais, Equipamentos ou Servi¢os da Ata de Registro de
Precos da SEMEF (Municipal).

FICHA DO PROCESSO

4 - N° 009

5 — Sistema Compra Manaus.

6 - Geréncia de Compras e 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker

Registro de Precos José Ribamar Filho , Naiza Lopes e Darlete Silva.

8 - Limites do Processo

9 - Inicio: Solicitagdo para a Aquisicdo do Material, Equipamento ou
Servigo da Ata de Registro de Precos da SEMEF (Municipal).
Término: Envio do Processo para a Geréncia de Execucéo e Controle

Orgamentario.

10 - Interface com outros

11 — Ata de Registro de Pregos, Contratos.

processos
Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica, Diretoria de
13 - Internos Administracdo e Finangas, Geréncia de Execucgdo e
Controle Orgamentério.
12 — Entes Relacionantes
1 Secretaria Municipal de Finangas, Tecnologia da
Informacéo e Controle Interno.
Externos ]
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

15 - Produto

16 — Autorizacdo de Compra para a aquisi¢do do Material, Equipamento

ou Servigo.

17 - Cliente/Usuéario 18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.

Acdes a serem realizadas (comeco e fim conforme limites do processo)

19 - Passo 20 - Descrigao
10 Publicacéo da Ata de Registro de Pre¢os da Secretaria Municipal de Financas, Tecnologia
da Informacé&o e Controle Interno no Diario Oficial do Municipio.
20 Recebimento da Solicitacdo de Compra / Aquisi¢cdo do Material, Equipamento ou Servico.
30 Informe da Nota de Dotagao — ND pela Geréncia de Execucéo e Controle Or¢gamentario.
40 Acessar o Sistema Compras Manaus, Baixar e Salvar os documentos em sua respectiva
Pasta no servidor.
50 Elaborar a Solicitagdo Compra.
6° Definir Processo de Compra.
70 Gravar em CD-ROM as documentagdes pertinentes a Ata de Registro de Precos, salvas
no servidor da Geréncia de Compras e Registro de Precos.
8° Encaminhar processo para aprova¢do do Ordenador de Despesa.
9° Emisséo da Autorizagdo de Compras.
10°¢° Enviar o processo para a Geréncia de Execucgédo e Controle Orcamentario.
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1 PROCESSO: Compra/ Contratagcado Direta

2 FUNCAO: Realizar os procedimentos necessarios para a compra ou contratacdo de um material,
equipamento ou servico de modo direto.

3 OBJETIVO DO PROCESSO: Comprar ou Contratar um material, equipamento ou servico de modo

direto para atender de imediato as necessidades da SEMINF.

FICHA DO PROCESSO
4 -N°010 5 - Compra / Contratacdo Direta
6 - Geréncia de Compras e | 7 - Jehan Capitulino da Costa Barker
Registro de Precos José Ribamar Filho, Naiza Lopes e Darlete Silva.
9 - Inicio: Solicitagédo para a Compra ou Aquisigédo.
8 - Limites do Processo Término: Envio do Processo para a Diretoria de Administracéo
e Financas.
10 - Interface com outros 11 - Contratos.
processos
13- Todos os Setores da SEMINF.
Internos
12 - Entes Relacionantes 14 - Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
Empresas que trabalham com o objeto a ser
Externos .
adquirido.
15 - Produto 16 - Processo apto para a emissdo da Nota de Empenho.
17 - Cliente/Usuério 18 - Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINF.
Acdes a serem realizadas (comego e fim conforme limites do processo)
19 - Passo 20 - Descricéo
1° Recebimento da Solicitagdo do Compra do setor solicitante.
2° Elaborar Termo de Referéncia.
3° Pesquisar / Buscar sobre o objeto a ser adquirido.
40 Realizar cotagdo de Precos de 3 (trés) empresas e verificar se o valor
ultrapassou o valor estabelecido pela legislagdo (R$ 8.000,00)
50 Elaborar planilha comparativa.
6° Solicitar as Documentagfes da empresa vencedora (Possui Menor Valor).
7° Solicitar as Certiddes Negativas da empresa vencedora (Possui Menor
Valor).
8° Encaminhar Processo para a Geréncia de Execucdo e Controle
Orcamentdrio.
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LEI DELEGADA, N° 20, DE 31 DE JULHO DE 2013

Il - assegurar padrbes satisfatérios de desempenho em
suas areas de atuagao;

IV — administrar os bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengéo,” conservagdo, modernidade e
funcionamento;

V - promover permanente avaliagdo dos servidores que
Ihes sdo subordinados, com vistas & constante melhoria dos servigos a
seu cargo;

VI - zelar pela consecug@o dos objetivos e pelo alcance
das metas estabelecidas para o setor;

VII - executar outras atividades, em raz&do da natureza da
unidade sob sua diregao, sob a orientagéo do Secretéario.

CAPITULO IV
DOS CARGOS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 4° Os cargos de provimento em comiss@o e as
fungdes gratificadas da SEMULSP s&o os especificados no Anexo Unico,
com a remuneragao fixada em lei especifica.

Art. 5° O Secretario Municipal de Limpeza Publica podera
atribuir a servidores do quadro permanente fungdes gratificadas pelo
exercicio de encargos de chefia, dire¢do ou assessoramento, respeitada
a legislagéo de regéncia.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 6° As despesas decorrentes da execugao desta Lei
Delegada correrdo & conta das dotagdes consignadas no orgamento do
Poder Executivo.

Art. 7° Revogadas as disposicdes em contrério, esta Lei

Delegada entra em vigor na data de sua publicagao.

2013.
il é-—CL-"L/LJm/f

ARTHUR VIRGILIO DO CARMO RIBEIRO NETO
Prefeito AL

Quadro
Quantidade
Secretario Munici 01
Subsecretario Munici - 02
Diretor de
Diretor de Dej DAS-:
Assessor Técnico DAS-
Chefe de Divisdo DAS- 03
Assessor Técnico Il DAS-: 03
DAS- 10

Gerente CAD-2 03
Assessor Il CAD-. 06
Assessor Il CAD- 04

TOTAL 35

Parte Il
Quadro de Fungdes Gratificadas
Fungdo Siml ia Quantidade

Chefe de Setor FG-2
Chefe de Setor FG-1 3

TOTAL 4

LEI DELEGADA N* 20, DE 31 DE JULHO DE 2013

DISPOE sobre a estrutura organizacional da
SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA - SEMINF, suas
finalidades e competéncias, fixa seu quadro
de cargos comissionados e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS

delegagéo que me foi conferida
de janeiro de 2013, edito a segui

égicos para impl
eas de saneamento basico, drenagem,
cas, iluminagéo publica e urbanismo,
es e definindo mecanismos de implantagéo,

r articulagao nas suas areas de atuagéo entre

e da Administrag&o Direta e Indireta.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° Dirigida por um Secretario Municipal, com o auxilio
e um Subsecretario de Gestdo e Planejamento, de um Subsecretario de

. Obras Publicas e de um Subsecretario de Servigos Basicos, a SEMINF

a seguinte estrutura organizacional:

1- ORGAOS VINCULADOS:
a) Unidade de Gerenciamento do Programa de
Desenvolvimento Urbano e Inclusdo Socioambiental de Manaus —
PROURBIS

b) Unidade Executora do Programa de Infraestrutura
Urbana e Ambiental de Manaus — UEP

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO
a) Gabinete do Secretario
b) Assessoria Técnica

1l - ORGAOS DE APOIO A GESTAO: .

a) Subsecretaria de Gestao e Planejamento

1. Departamento de Administracéo e Finangas

1.1. Diviséo de Gestao de Pessoas

1.1.1. Geréncia de Folha de Pagamento

1.1.2. Geréncia de Servigo Social

1.2. Divisdo de Gestao Administrativa e Logistica
1.2.1. Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio

1.2.2. Geréncia de Compras e Registro de Pregos
1.2.3. Geréncia de Seguranca e Servigos Operacionais
1.3. Divisdo de Gestdo Orgamentaria e Financeira
1.3.1. Geréncia de Execugao e Controle Orgamentério
1.3.2. Geréncia de Analise e Liquidagao Processual
1.4. Divisao de Transporte

1.4.1. Geréncia de Abastecimento

1.4.2. Geréncia de Manuteng&o de Frota

2. Departamento de Planejamento Institucional
2.1. Geréncia de Contratos e Convénios

2.2. Geréncia de Tecnologia da Informagéo
2.3. Geréncia de Informag&o e Estatistica
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3. Comisséo de Licitagdo

IV - ORGAOS DE ATIVIDADES FINALISTICAS

a) Subsecretaria de Obras Pablicas:

1. Diretoria de Area de Engenharia

1.1. Departamento de Projetos

1.1.1. Diviséo de Projetos

1.1.1.1. Geréncia de Projetos Institucionais, Edificagdes e
Viérios

1.1.1.2. Geréncia de Projetos Especiais, Drenagem e
Saneamento

1.1.2. Divisao de Orgamento e Apoio Técnico

1.1.2.1. Geréncia de Orgamento

1.1.2.2. Geréncia de Suporte a Desapropriagao

1.1.2.3. Gerencia de Arquivo Técnico

1.2, Departamento de Obras

1.2.1. Divisao de Planejamento em Obras

1.2.1.1. Geréncia de Estudos e Pesquisas

1.2.1.2. Geréncia de Anélise e Viabilidade

1.21.3. Geréncia de Programagdo, Riscos e
Geoprocessamento

1.2.2. Divis&o de Acompanhamento de Obras

1.2.2.1. Geréncia de Fiscalizagdo

1.2.2.2. Geréncia de Controle e Medigéo

1.2.2.3. Gerencia de Topografia

b) Subsecretaria de Servigos Bésicos:

1. Departamento de Manutengo de Infraestrutura Urbana
1.1. Divisao Distrital Sdo José

1.2, Divisao Distrital Jorge Teixeira

1.3. Divisao Distrital Cidade de Deus

1.4. Diviso Distrital Morro da Liberdade

1.5. Divisao Distrital Santa Etelvina

1.6. Divisao Distrital Coroado

1.7. Diviséo Distrital Petropolis

1.8. Divisao Distrital Alvorada

1.9. Divisao Distrital Novo Israel

1.10. Divisao Distrital Cidade Nova

1.11. Divisao Distrital Colonia Antdnio Aleixo
1.12. Divisao Distrital Compensa
1.13. Divisao Distrital Central

1.14. Divisao Distrital Centro Histérico
1.15. Divisao Distrital Puraquequara
1.16. Divis&o Distrital Vila Buriti
1.17. Diviséo Distrital Flores
1.18. Divisao Distrital Gilberto
1.19. Divisao Distrital Nov
1.20. Divisdo Dlsmtal Reden

lanejamento em lluminag&o Publica
3 Técnico-Operacional
i de Controle

Paragrafo Gnico. O detalhamento da estrutura,
compreendendo servigos e setores, sera fixado no Regimento Intemo.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° Sem prejuizo do que vier a ser fixado em
Regimento, sdo atribuicdes comuns dos dirigentes das unidades que
compdem a estrutura organizacional da SEMINF:

| = cumprir e fazer cumprir a Constituigéo, a Lei Organica
do Municipio e as normas infraconstitucionais especificas;

Il - gerir as areas operacionais sob sua responsabilidade;

Il - assegurar padroes satisfatorios de desempenho em
suas areas de atuagao;

IV - administrar os bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengdo, conservagdo, modemidade e
funcionamento;

V - promover permanente avaliagdo dos servidores que
Ihes s&o subordinados, com vistas & constante melhoria dos servigos a
seu cargo;

VI - zelar pela consecugdo dos objetivos e pelo alcance
das metas estabelecidas para o

VIl - executar outras

da natureza da

DE CONFIANGA

CAPITULOV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 6° As despesas decorrentes da execugdo desta Lei
ada correrdo & conta das dotagdes consignadas no orgamento do
ecutivo.

s Art. 7° Revogadas as disposigdes em contrario, esta Lei
e|egada entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO, em Manaus, 31 de julho de
2013.

ANEXO UNICO
Parte |
Quadro de Cargos em Comissao
Simbologia Quantidade

- 01

- 03

DAS-5 02

DAS-4 01

DAS-: 07

DAS-; 03

)A )™ %

DAS-: 13

DAS- 06

DAS- 26

CAD-: 01

CAD-: 03

CAD-: 06

CAD- 03

TOTAL 11
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Parte Il VI - garantir & coletividade direito & defesa da fungéo
Quadro de Fungdes Gratificadas social e da democratizag@o da gestao urbana;
VIl - definir atividades, empreendimentos e servigos que
Simbologia Quantidade devem ser admitidos entre as fungdes publicas de interesse comum do
afe de Setor FG3 04 Municipio;
*dam 'igf ;g VIIl — elaborar, supervisionar e acompanhar os projetos
TOTAL ) urbanisticos, de desenho urbano e setorial em segmentos do espago
urbano, assim como nos espagos de valor simbolico, histérico e
sociocultural;
Parte Il : IX - identificar e acompanhar areas ptblicas do Municipio
Cargos em Comiss&o — UEP/SEMINF mﬁdﬁ em loteamentos aprovados mantendo acervo técnico
bologi Quantid ) X — aprovar, licenciar, acol r, fiscalizar e
2 DAS-3 01 e difundir medidas que assegurem Histérico de
DAS- 07 Manaus; .
DAS- 14 XI — aprovar e licencia , publicas e de
QAA.:. g interesse social; :
oD - o soci:Il'l — aprovar € mentos urbanos e de
TOTAL 40 2

Parte IV
Cargos em Comissdo — UGPM-PROURBIS/SEMINF

Simbologia Quantidade
DAS-3 01
DAS-Z 05
DAS- 08
CAD-: 02
CAD-’ 02

18

LEI DELEGADA N° 21, DE 31 DE JULHO DE 2013

DISPOE sobre a estrutura organizacior
INSTITUTO MUNICIPAL DE
SOCIAL E PLANEJAMENTO URBA
IMPLURB, suas finalidades e.¢ é
fixa seu quadro de cargos con

da outras providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS

FAGO SABER a todos os hi
delagagdo que me foi conferida pela Re:
de janeiro de 2013, edito a seguinte

de Ordem Social e
o autarquica, com
. administrativa e financeira,

pe sonalidade juridi
ini2grante da A 0 Poder Executivo, e tem por
fir Alidades:

publicas de ordem social, voltadas
G da, do convivio na comunidade e da
ge stéo do Sistema Mur al de Planejamento Urbano;
Il - definir as politicas de controle do desenvolvimento
ur-ano do municipio, com base nas diretrizes do Plano Diretor Urbano
Arbiental, constituindo-se como seu 6rgéo executivo, no ambito do
Mo nicipio de Manaus;

1l - exercer o poder de policia administrativa nos setores
qu2 lhe sdo afetos;

IV - realizar acompanhamento, difuso, monitoramento,
fis-alizagdo e revisdo da poliica urbana, em especial o Plano Diretor
Uihano Ambiental de Manaus;

V — propor programas e projetos para a implementaga@o
de; diretrizes do Plano Diretor Urbano Ambiental de Manaus;

inistrativas, se necessario, seguindo as etapas previstas na
acao urbana vigente, quando executadas em logradouro publico;

Sl e XIX — analisar e avaliar a situagao fisicoterritorial, de

eza global ou setorial, no ambito municipal;

: XX - articular agdes com os demais 6rgaos e entidades da
nistragdgo  Municipal, integrantes do Sistema Municipal de
ejamento Urbano, assim como outros orgdos e entidades
ernamentais e nao-governamentais;

XXI - definir os valores bésicos para célculo de

contrapartida nos processos de Outorga Onerosa do Direito de Construir

ou de Alteragao do Uso;

XXII — promover estudos, cursos, seminarios e pesquisas
urbanisticas de interesse do Municipio;

XXIIl - estabelecer diretrizes para elaboragao de planos e
projetos, mediante a consolidagéo das propostas de acdes dos orgdos e
entidades municipais, visando ao desenvolvimento harménico do
Municipio;

XXIV — elaborar diretrizes para o ordenamento do uso e
ocupagéo do solo;

XXV - implementar o sisttma de gerenciamento do
Sistema Municipal de Geoprocessamento.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° Dirigido por um Diretor-Presidente, com o auxilio do
Vice-Presidente, de um Diretor de Planejamento Urbano, de um Diretor
de Operagdes e de um Diretor de Administragéo e Finangas, o IMPLURB
tem a seguinte estrutura operacional:

|- ORGAOS COLEGIADOS

a) Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano

b) Comiss&o Técnica de Planejamento e Controle Urbano
¢) Comiss&o de Licitagdo

1l - ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO
a) Gabinete do Diretor-Presidente

b) Assessoria Técnica

¢) Procuradoria Juridica

d) Ouvidoria
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DECRETO, N° 2.684, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2013

Manaus, sexta-feira, 27 de dezembro de 2013

Sego Il
Das Atribuigdes Comuns

Art. 137. Sao atribuigdes comuns dos dirigentes das
unidades que compdem a estrutura organizacional da SEMEF:

| — cumprir e fazer cumprir a Constituicéo, a Lei Orgénica
do Municipio e as normas infraconstitucionais especificas;

1l - gerir as aéreas operacionais sob sua responsabilidade;

1l - assegurar padrdes satisfatérios de desempenho em
suas aéreas de atuagao;

IV - administrar os bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengdo, conservagdo, modemidade e
funcionamento;

V - promover permanente avaliagdo dos servidores que
lhes so subordinados, com vistas & constante melhoria dos servigos a
seu cargo;

VI - zelar pela consecugéo dos objetivos e pelo alcance
" das metas estabelecidas para o setor;

VIl - executar outras atividades, em razéo da natureza da
unidade sob sua direg&o, mediante orientagéo do Secretario.

CAPITULO VI
DOS CARGOS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 138, Os cargos de provimento em comisséo e as
fungdes gratificadas da SEMEF s&o os especificados no Anexo Unico da
Lei Delegada n° 10, de 2013, com a remuneragZo fixada em lei especifica.

Art. 139. O Secretario Municipal de Finanga, Tecnologia d
Informagdo e Controle Interno podera atribuir a servidores do quad
permanente fungdes gratificadas pelo exercicio de encargos de chefia
diregéo ou assessoramento.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 140, A substituicdo do Secretério
Fmam;as, tecnologia da Infonnag:éo e Contt

PuWoﬁnloo.Asubsth@oMo
sesupetbraﬁmtadas.Weanqmosubshhno

DECRETO N° 2.684, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2013

DISPOE sobre o Regimento Interno da
SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA - SEMINF e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, no exercicio da competéncia
que lhe confere o art. 80, inc. VIII, da Lei Organica do Municipio de
Manaus,

Secretaria Municipal de Infr
Administraggo Direta do Poc
01, de 31 de julho de 2 3

, obras publicas, iluminagéo publica e urbanismo,
o prioridades e definindo mecanismos de implantagéo,
ento e avaliagéo;

— promover articulagdo nas suas areas de atuagéo entre
des publicas e privadas;

Il - acompanhar, fiscalizar e receber obras e servicos de
aria de interesse da Administragéo Direta e Indireta;

Paragrafo Ginico. Para o cumprimento de suas finalidades
mpete ainda @ SEMINF:

| - executar de forma direta, com recursos proprios ou em
cooperagdo com a Unido, o Estado, iniciativa privada ou érgéos
internacionais, obras de:

a) construgdo, ampliagdo, melhorias e conservagéo de
obras viarias do Municipio;

b) manutengéo, drenagem pluvial e saneamento bésico
das redes de esgotos pluviais, galerias, bueiros e pontes;

¢) construgdo e conservagdo de estradas e vicinais;

d) construgdo, conservagdo e manutengdo de prédios
publicos.

Il - supervisionar e fiscalizar as atividades relativas ao
desenvolvimento, acompanhamento e execugdo de projetos de
infraestrutura urbana, mediante interdigdes, embargos e realizagdo de
demolices administrativas, quando necessarias;

Il - desenvolver planos estratégicos destinados a
implantagéo da politica de infraestrutura, estabelecendo prioridades e
definindo mecanismos de implantagao, acompanhamento e avaliagéo;

IV — promover a integragéo das agbes programadas pelos
governos, federal e estadual, para a area de habitagéo, respeitada a
competéncia de outros drgéos.

V - administrar os fundos e recursos especificos da
Secretaria;

VI - desenvolver outras atividades correlatas.
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CAPITULO Ill
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Dirigida por um Secretario Municipal, com o auxilio
de um Subsecretério de Gestao e Planejamento, de um Subsecretario de
Obras Publicas e de um Subsecretario de Servigos Basicos, a SEMINF
tem a seguinte estrutura organizacional:

1- GRGAOS VINCULADOS:

a) Unidade de Gerenciamento do Programa de
Desenvolvimento Urbano e Inclusio Socioambiental de Manaus -
PROURBIS

b) Unidade Executora do Programa de Infraestrutura
Urbana e Ambiental de Manaus — UEP

11 - ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO
a) Gabinete do Secretéario
b) Assessoria Técnica

1l - GRGAOS DE APOIO A GESTAO:

a) Subsecretaria de Gestao e Planejamento

1. Departamento de Administragéo e Finangas
1.1. Divisao de Gestao de Pessoas

1.1.1. Geréncia de Folha de Pagamento

1.1.2. Geréncia de Servigo Social

1.2. Divisdo de Gestao Administrativa e Logistica
1.2.1. Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio
1.2.2. Geréncia de Compras e Registro de Precos
1.2.3. Geréncia de Seguranga e Servigos Operacionais
1.3. Divisao de Gestao Orgamentaria e Financeira
1.3.1. Geréncia de ExecugZo e Controle Orgamentario
1.3.2. Geréncia de Andlise e Liquidagao Processual
1.4. Divisao de Transporte

1.4.1. Geréncia de Abastecimento

1.4.2. Geréncia de Manutengao de Frota

2. Departamento de Planejamento Institucional
2.1. Geréncia de Contratos e Convénios

2.2, Geréncia de Tecnologia da Informago
2.3. Geréncia de InformagZo e Estatistica

3. Comisséo de Licitagdo

IV — ORGAOS DE ATIVIDADES FINALISTICAS ¢

a) Subsecretaria de Obras Publicas:
1. Diretoria de Area de Engenharia
1.1. Departamento de Projetos
1.1.1. Diviso de Projetos
1.1.1.1. Geréncia de Projetos |

Viarios
m e
Saneamento
A e
Geoprocessamento

1.2.2.2. Geréncia de Controle

1.2.2.3. Gerencia de Topografia

b) Subsecretaria de Servigos Basicos:
1. Departamento de Manutengéo de Infraestrutura Urbana
1.1. Divis&o Distrital Sdo José

1.2. Divis&o Distrital Jorge Teixeira

1.3. Divis&o Distrital Cidade de Deus
1.4. Divisdo Distrital Morro da Liberdade
1.5. Divisao Distrital Santa Etelvina

1.6. Divisao Distrital Coroado

1.7. Divisao Distrital Petropolis

1.8. Divisao Distrital Alvorada

1.9. Divisao Distrital Novo Israel

1.10. Divisao Distrital Cidade Nova

1.11. Divis3o Distrital Colonia Antonio Aleixo
1.12. Divis&o Distrital Compensa

1.13. Divis&o Distrital Central

1.14, Divis&o Distrital Centro Histérico

1.15. Divisao Distrital Puraquequara

1.16. Divisao Distrital Vila Buriti

1.17. Divis&o Distrital Flores

1.18. Divisao Distrital Gilberto Mestrinho
1.19. Divis&o Distrital Novo Aleixo
1.20. Divis#o Distrital Redengéor’
1.21. Divis&o Distrital Taruma
1.22. Divisao de Obras Ci
1.23. Divis@o de Dragage!
1.23.1. Geréncia de Artefatos de

e Informagdes
Jluminaggo Publica

PETENCIAS DOS ORGAOS

Secao |
Dos Orgaos Vinculados

° As atribuigdes e funcionamento da Unidade de
o Programa de Desenvolvimento Urbano e Inclus&o
| de Manaus — PROURBIS e da Unidade Executora do

a de Infraestrutura Urbana e Ambiental de Manaus — UEP sé&o
nentadas por legislagdo especifica.

Segao Il
Do Gabinete do Secretério

Art. 5° Ao Gabinete do Secretario compete:

| - coordenar a representagdo social e politica do
Secretario e incumbir-se do preparo e despacho de seu expediente
pessoal;

1l - assistir a0 Secretério em suas atribuigdes técnicas e
administrativas, mediante controle da agenda;

Il - organizar o fluxo de informagdes, divulgando as
ordens do Secretario, e promover as agdes de relagdes publicas de
interesse da Secretaria;

IV — receber e distribuir as correspondéncias;
V — desenvolver outras atividades correlatas.

Segao lll
Da Assessoria Técnica

Art. 6° A Assessoria Técnica compete:

| - prestar assessoria nas areas juridica, tecnologica, de
comunicagao e de planejamento, dentre outras;

1l - elaborar pareceres, laudos e notas técnicas;

1l - desenvolver outras atividades correlatas.

Segédo IV
Da Subsecretaria de Gestdo e Planejamento

Art. 7° A Subsecretaria de Gestdo e Planejamento
compete:

| — definir e coordenar politicas e diretrizes relacionadas ao
planejamento estratégico, modernizagZo, desburocratizagao e avaliagdo
da gestao da Secretaria;

1l - propor, implementar e avaliar politicas de gestdo de
pessoas relacionadas a provimento de cargos, careiras, capacitagao,
desenvolvimento, qualidade de vida no trabalho no &mbito da Pasta;
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Il - elaborar e coordenar programas e projetos de
capacitago e desenvolvimento dos servidores;

IV - definir politicas, diretrizes e agdes relacionadas a
captagdo de recursos financeiros e técnicos para implementagdo de
programas e projetos;

V - formular, orientar e coordenar o processo de
elaboragso e acompanhamento do planejamento anual, plurianual e da
execugdo do orgamento da Secretaria;

VI - definir politicas, diretrizes e promover a coordenagao
da gestéo de suprimentos de materiais, transporte interno, comunicagao
e documentagao administrativa, patrimdnio e servigos da Secretaria;

VIl - coordenar e articular agdes que subsidiem a
formulagao, implementagdo e avaliagdo de programas e projetos
voltados para resultados e cumprimento das metas governamentais
estratégicas;

VIl - definir diretrizes para controle dos custos financeiros
da Secretaria;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegdo |
Do Departamento de Administragéo e Finangas

Art. 8° Ao Departamento de Administragéo e Finangas
compete:

| - realizar a coordenagao, programagao, monitoramento e
avaliagio das atividades financeiras, contabeis e de execugao
orcamentéria de programas, projetos, convénios, contratos e acordos de
cooperagZo técnica da Secretaria;

Il - articular junto a Secretaria Municipal de Finangas,
Tecnologia da Informagao e Controle Intemo — SEMEF, a viabilizagao de
orcamento, a fim de garantir o fiel cumprimento da execugao financeira
da Secretaria;

1l - acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual e do
Orgamento Anual, em conjunto com os 6rgéos competentes do Poder
Executivo;

Secretaria;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.. » .

no Ambito da Secretaria; e
Il - elaborar propostas para a formulagac

upacional e ao
a melhoria da

¢ procedimentos, a
ecucdo de rotinas e

VI - acom quantitativa dos quadros de
cargos de confianga e ful 3

VIl - definir, ar e acompanhar normas e
procedimentos para o programa de“estagio remunerado no ambito da

VIl - realizar o levantamento peribdico das necessidades
de capacitagdo e treinamento dos servidores, em conjunto com as
unidades setoriais de pessoal, assim como realizar a proposigao
orcamentaria em parceria com 0 6rgao responsével para a realizagéo
dos projetos relacionados as necessidades identificadas;

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 10. A Geréncia de Folha de Pagamento compete:

| - supervisionar o processo de elaboragdo de folha de
pagamento, estabelecendo as diretrizes para a execugdo dos
procedimentos a serem adotados pela Secretaria;

Il - auditar os resumos de folha de pagamento,
diagnosticando a evolugéo dos valores e compatibilizando-os com os
limites orgamentarios estabelecidos;

Wl - propor mecanismos de racionalizagdgo e
aperfeicoamento do custeio de pessoal com base na anlise do
comportamento das folhas de pagamento;

IV - fazer o acompanhamento sistematico das mudangas
da legislagéo municipal, previdenciaria, fiscal e trabalhista, garantindo o
seu cumprimento, quando aplicadas & 4rea de pessoal;

V - supervisionar a manutengdo das rubricas
orgamentérias para a confecgdo das folhasdéxpagamento executada
pela Secretaria;

VI - analisar, revisar
administrativos quanto & concessao de dir
o cumprimento dos deveres e obrigagdes

VIl - desenvolver o ativid

Art. 11. A Gerél pete:

| - coordena os procedimentos
relacionados as atividades d para Secretaria;

Il - supervisi valiar os programas €
projetos que visem & of da Secretaria;

ientagzo técnica e promogao da capacitagéo
ponsaveis pelo desenvolvimento de agdes
aos servidores;

er agdes de orientagdo, inclusive com a
de educagfo para a salde, objetivando a

- desenvolver outras atividades correlatas.
rt. 12. A Divisdo de Gestdo Administrativa e Logistica

| — desenvolver e disseminar ferramentas de logistica que
porcionem a melhoria dos resultados alcangados pelas agdes
tratégicas;
1l - desenvolver metodologias e propostas para promogéo
'da melhoria continua dos processos logisticos da Secretaria;

1l - articular o planejamento das demandas de estoques
nas demais unidades da Secretaria;

IV - desenvolver metodologias de controle de estoque por
meio de sistema informatizado, visando melhorar o nivel do servigo;
V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 13. A Geréncia de Almoxarifado e Patriménio
compete:

| - desenvolver o planejamento da gestdo de
armazenagenm e distribuigo dos materiais para a Secretaria;

I - aricular o recebimento, - descarregamento,
movimentagdo, manuseio, estocagem, expedido e carregamento de
itens adquiridos pela Secretaria;

Il - atuar para minimizar os custos operacionais de
armazenagem e distribuigéo da Secretaria;

IV - realizar o registro, controle e movimentagao de bens
da Secretaria;

V - analisar e avaliar a aquisicao por empenho e
acompanhar o desempenho de gastos em conformidade com as rubricas
orgamentarias;

VI - manter registros atualizados de baixas por
perecimento, inutilizagao, transferéncia, venda em concorréncia piblica,
cessao, sinistro, assim como dos empréstimos a qualquer titulo de bens
da Secretaria;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 14. A Geréncia de Compras e Registro de Pregos
compete:

| — realizar o conjunto de procedimentos para registro
formal de pregos relativos & prestagao de servigos e aquisigao de bens;

1l - conduzir o conjunto de procedimentos para registro de
pregos e gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente;
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Il - realizar levantamento das unidades administrativas
interessadas em participar do registro de pregos;

IV - consolidar as informagdes relativas & estimativa
individual e total de consumo, promovendo as adequagdes necessarias;

— promover os atos necessarios & instrugéo processual
para a realizagdo do procedimento licitatério, inclusive as justificativas
nos casos em que a restricdo & competicao for admissivel pela lei;

VI - efetuar a assinatura da ata e os procedimentos
necessarios a sua publicagéo;

VIl - gerenciar a ata de registro de pregos, providenciando
a indicagdo dos fornecedores para atendimento das necessidades da
Secretaria, obedecendo & ordem de classificagdo, os quantitativos
registrados em ata e a quantidade total de consumo estimada;

VIl - conduzir os procedimentos relativos a eventuais
renegociagdes dos pregos registrados e a aplicagéo de penalidades por
descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos;

IX - realizar, quando necessario, prévia reunido com
licitantes, visando informa-los das peculiaridades do sistema de registro
de pregos;

X —desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 15. A Geréncia de Seguranga e Servigos
Operacionais compete:

1 - supervisionar, orientar e controlar os servigos relativos a
conservagao e limpeza da Secretaria;

Il - supervisionar, orientar e controlar os servicos de
manutengdo de equipamentos e bens permanentes da Secretaria;

1l - manter em perfeito funcionamento as instalagdes
elétricas e hidrossanitarias das unidades administrativas da
Pasta;

IV - zelar pela seguranga fisica dos servidores e
patrimonial da Secretaria;

V - controlar e coordenar a entrada e saida de servidores,
visitantes, materiais e prestadores de servicos nas dependéncias da
Secretaria;

VI - executar e controlar os servigos reprogréficos;

VIl - supervisionar, orientar e controlar os servigos dé: Sl

atendimento ao publico e rotinas do setor de protocolo;
VIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

esfimativos por fomecedor

Secretaria;

VI - realizar
necesséarios 8 manutengad
e contabil, conforme de
sistemas;

Art. 17. A t’m 2 de Execugdo e Controle
Orgamentario compete: o

| — executar e acompanhar o registro dos créditos
orcamentrios recebidos, a realizagao dos empenhos e os saldos;

Il - registrar e controlar as dotagdes orgamentarias e
créditos adicionais;

Il - elaborar os demonstrativos de execugéo orgamentéria
e financeira;

IV - realizar a projegdo dos gastos, atualizando-os
mensalmente, para adequagao da dotagéo recebida;

V - realizar o fechamento orgamentério e financeiro,
procedendo & verificagdo nos relatorios do programa de execugéo
financeira e orgamentaria;

VI -desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 18. A Geréncia de Analise e Liquidagao Processual
compete:

| — executar a liquidagédo da despesa para pagamento,
apds sua ordenagao;

Il - acompanhar os saldos financeiros disponibilizados pela
SEMEF, por meio do sistema orgamentario, financeiro e contabil;

Il - elaborar os relatorios operacionais e gerenciais de
acompanhamento dos pagamentos efetuados e das contas a pagar de
cada exercicio;

IV — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 19. A Divisdo de Transp:
| - efetuar a administragéo r itivos ao
controle, manuteng@o € reparo de veiculos:pe i

I - planejar e ¢
combustivel;
IV — acompanhar

emissao de

ofimiza

I - supervnsmnar orientar e controlar os servigos de
da Secretaria;

promover a manutengdo corretiva e preventiva nos
etaria;

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Do Departamento de Planejamento Institucional

Art. 22, Ao Departamento de Planejamento Institucional
compete:
| — supervisionar a elaboragdo de planos, programas e
projetos na Secretaria;

Il - coordenar o planejamento, a elaboragdo, analise e
emissdo de propostas e alteragdes de estruturas organizacionais,
regimentos internos, estatutos e procedimentos da Pasta;

Il - definir diretrizes e normas relativas ao modelo
institucional e a elaboragéo de atos que disciplinam a estruturagéo da
Secretaria;

IV - coordenar as propostas de racionalizagéo do trabalho
das unidades administrativas da Secretaria, efetuando levantamento de
tarefas, fluxos e ciclos operacionais e de informagées;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 23. A Geréncia de Contratos e Convénios compete:

| - formalizar, controlar e acompanhar as vigéncias dos
contratos e convénios;

Il - auxiiar as unidades da estrutura bésica nos
procedimentos necessarios a formalizagéo de contratos e convénios;

Wl - formalizar os procedimentos para aquisicdo e
devolugao dos iméveis locados;

IV — elaborar relatorios acerca de contratos e convénios;

— incluir e cadastrar no sistema de Auditoria de Contas
Pblicas — ACP/Captura do Tribunal de Contas do Estado — TCE os
contratos, convénios e licitagdes homologadas;

VI - realizar os despachos de dispensa e inexigibilidade de
licitagéo de contratos;

VIl - elaborar a formalizagdo das ordens de servigo para
inicio da execugdo do contrato e para designagdo dos fiscais do
contrato;

VIII - realizar analise para subsidiar o processo de deciséo
quanto & celebragéo de contratos de direito pblico e de convénios;

X — desenvolver outras atividades correlatas.
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Art. 24. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo
compete:

| - definir diretrizes tecnolégicas para a Secretaria em
consonancia com as diretrizes gerais do Poder Executivo;

Il - interagir com o orgao competente do Municipio,
visando atender &s necessidades da Secretaria;

Il - oferecer altenativas de dimensionamento de
equipamentos e da rede de comunicagdo de informética, fomecendo
também subsidios de suporte técnico;

IV - analisar, estudar e elaborar
aparfeigoamento e expanséo dos programas e sistemas;

V - criar metodologia para a instalagdo, manutencéo e
remanejamento dos equipamentos de informética;

VI - fornecer especificagdes necessérias de material,
programas e equipamentos de informatica a serem adquiridos pela
Secretaria;

projetos  de

VI - interagir com a Geréncia de Informagéo e Estatistica;
VIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 25. A Geréncia de Informagdo e Estatistica

compete:

| - coletar, processar e disseminar dados que permitam o
aperfeicoamento das agdes da Secretaria;

Il - realizar auditoria em processos e procedimentos
organizacionais e em sistemas computacionais desenvolvidos e
implantados na Secretaria;

Il - elaborar minutas de projetos de lei e de portarias
relacionadas a sua area de atuagéo;

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegdo lll
Da Comissao de Licitagéo

Art. 26. As atribuigdes, o funcionamento e a composi¢ao
da Comisséo de Licitagao s&o estabelecidos por legislagao especifica.

SecdoV
Da Subsecretaria de Obras Publicas

Art. 27. A Subsecretaria de Obras Publicas co

1 - planejar, coordenar, controlar e avaliar as ativi
sua rea de competéncia;

Il - compatibilizar agdes e emitir no
técnicos de maneira a evitar atividades conflitantes,
esforgos e desperdicio de recursos publicos; ;

Il - definir planos, programas, projetos<dexi
Municipio; £
IV - desenvolver outras atividades co

Subsegao U
Da Diretoria d:x‘: de

altemativas técnicas, prazos e melhor época de execugdo das obras,
assim como projetos e anteprojetos com detalhamento técnico e
financeiro das obras;

V - aprovar projetos, laudos e pareceres técnicos
referentes a drenagem, esgotamento sanitério, infraestrutura e obras
publicas;

VI - definir e implementar agdes de desenvolvimento,
exacugdo, controle, fiscalizagdo e manutengéo de obras e servigos de
infraestrutura urbana;

VIl - acompanhar execugdo de programas, projetos e
obras, por intermédio de instrumentais que possibilitem informagdes
atualizadas, visando possiveis controles ou replanejamentos da agao
desenvolvida;

VIIl - apresentar, periodicamente ou quando solicitado, a
situagéo de cada agdo, por meio de relatorio de progressos, relatrio de
custos e diagramas demonstrativos das situagdes e custos;

IX — dirigir, controlar e coordenar os trabalhos e agbes
necessarias & elaboragdo do Plano de Saneamento e Drenagem do
Municipio;

X - disciplinar, definir técnicas e competéncias para
langamento e destino final dos efluentes domésticos, néo domeésticos e
industriais;

Xl - estabelecer normas e procedimentos intemos de
controle de execugao de obras e servigos de engenharia executados de
forma direta ou indireta;

XII - receber, distribuir, analisar e ¢ das
informagdes sobre as prestagdes de cos de
engenharia, concluidos e em processo d efetivo
e regular exercicio de controle inter

XlIl - desenvolver ou

Art. 29. Ao De compete:

| - elaborar est as para elaboragao

de projetos, objetivando,evitar. confl
ambientais do Municipio;

pesquisas que possibilitem
técnicos na execugdo de projetos e
adas as caracteristicas proprias do

p
V - acompanhar, analisar e avaliar a atuagdo do
m vistas & consecugdo dos programas e planos na

diversos 6rgaos e entidades afins;

VI - elaborar normas e diretrizes de comum acordo com o
fim de controlar e avaliar os programas e projetos;

‘ VIl — elaborar e quantificar projetos, visando & abertura,
pavimentagdo e conservagdo de vias, drenagens pluvial, saneamento,
onstrudo e conservagdo de estradas, parques, jardins e pragas,
onstrugo e conservagdo de estradas vicinais, edificacdo e
" conservagéo de prédios publicos municipais.

IX — executar, em conformidade com as diretrizes e metas
de Subsecretaria, os planos, projetos e atividades;

X — planejar e coordenar a elaboragdo de projetos de
intervengdo de arquitetura e desenho urbano, visando & abertura,
pavimentagdo e conservagdo de vias, drenagem pluvial, saneamento
basico, construgdo e conservagéo de estradas, construgdo de parques,
jardins e hortos florestais, construgéo e conservagdo de estradas
vicinais;

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 30. A Divisdo de Projetos compete:

| - elaborar projetos compostos de desenhos, memoriais
descritivos, especificagdes técnicas, orgamentos, cronogramas e demais
elementos técnicos indispenséaveis & precisa caracterizagéo da obra a
ser executada, atendendo as normas técnicas e a legislag&o vigente,
com fundamento em estudos que assegurem a viabilidade e o adequado
tratamento ambiental do empreendimento;

1l — garantir que nos projetos constaréo com precisao, por
meio de seus elementos constitutivos, as caracteristicas, dimensdes,
especificagdes e as quantidades de servigos, custos e tempo necessario
para a execugdo da obra, de forma a evitar alteragdes e adequagdes
durante a sua realizagéo;

1l - articular com 6rg@os e entidades plblicas e privadas,
com o objetivo de obter as informagdes necessérias ao desenvolvimento
dos projetos, assim como compatibiliza-los com as agdes programadas
€m Curso;

IV - assegurar que os projetos sejam implantados de
acordo com os objetivos propostos, assim como os requisitos técnicos
indicados;

V - adotar medidas visando aos ajustes necessérios dos

projetos na fase de implantagao;
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Vl—planejarecuadenarod&senvolvimermdepmjetosde
htervu@odearuntaededesemoubam.naareadeamqaoda
Secretaria;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas;

At. 31. A Geréncia de Projetos Institucionais,
Edificagdes e Viarios compete:

| - confeccionar os projetos de interesse da Administragéo
com a representagao gréfica do objeto a ser executado, elaborados de
modo a permitir sua visualizagéo em escala adequada, demonstrando
formas, dimensdes, funcionamento e especificagdes, perfeitamente
definida em plantas, cortes, elevagdes, esquemas e detalhes,
obedecendo s normas técnicas pertinentes;

Il - elaborar memoriais descritivos de forma detalhada do
objeto projetado, na forma de texto, onde serdo apresentadas as
solugdes técnicas adotadas, assim como as suas justificativas,
necessarias ao pleno entendimento do projeto, complementando as
informagdes contidas nos desenhos;

1Il - efetuar as especificagdes técnicas, nas quais deverao
constar todas as regras e condigdes que se devem seguir para execucao
da obra ou servigos de engenharia, caracterizando individualmente os
materiais, equipamentos, elementos componentes, sistemas construtivos
a serem aplicados e 0 modo como serdo executados cada um dos
servigos, apontando, também, os critérios para sua medigéo;

IV — elaborar e quantificar os projetos de instalagoes prediais
de acordo com as normas vigentes, nos quais constardo as plantas, com
marcagéodasredesedospmhs.quad’osresummespedﬁmob%e
wamtaumesqtmnas.defahes,dagmn\as.mernoﬂalsdewanoede
dimensionamento, de materiais, equipamentos e Servigos;

V - desenvolver projetos de intervengéo de arquitetura e
de desenho urbano, na 4rea de atuagéo da Secretaria;

VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 32. A Geréncia de Projetos Especiais, Drenagem e
Saneamento compete:

| - elaborar, supervisionar e acompanhar planos,

programas e projeto de obras de arte e especiais, pontes, drenagem ¢
de saneamento de interesse direto do Municipio;

Il - implementar permanentemente entrosamento com as.
demais entidades afins, com a finalidade de promover a execugdo de
projeto de acordo com as diretrizes por elas emanadasj Visando
possiveis controles ou replanejamento da agdo desenvolvidas; -

Il - participar e colaborar nos trabalho
necessarias & elaboragdo do Plano de Saneamento
Municipio;

IV - participar e colaborar nas insp
serem realizadas pela Secretaria, voltadas para
afetas, respondendo pelos encargos que Ihe sejam

V - acompanhar a execugao, aprovi
andamento de projetos de interesse do Municipio e
s e atualizadas ao superior,

040 de orgamentos

posicdes de custos
cos, referenciados a

Il - confeccionar 0s memoriais de célculo de forma
detalhada, contendo a identificagéo da érea, a especificaggo do material
a ser utilizado e a localizagéo exata em planta de cada um dos servigos
a serem executados;

IV - confeccionar em articulagio com outros setores afins,
os processos a serem enviados a comisséo de licitagao, exercendo 0
controle do contetido das informagdes sobre as obras e servigos a serem
contratados durante todo o processo licitatorio até sua conclus&o;

V - providenciar e praticar todos os atos necessarios a
montagem da documentagao que deverao ser inseridos no edital, os
quais ndo devem contrariar as normas € principios estabelecidos pelas
regras licitatorias;

VI - promover agdes visando & implantagdo e adequagédo
de um sistema orgamentario atualizado, assim como a manutengao do
mesmo, e promover a informatizagao dos registros existentes no arquivo
técnico, em articulagio com a Geréncia de Tecnologia da Informagao,
visando a criagao de sistema de controle de informagdes técnicas;

VIl - receber, atender e divulgar as normas e
procedimentos oriundos da comissao de licitagao, pertinente as questdes
envolvendo a subcomissdo de licitagdes de obras e servigos de
engenharia;

VIl - analisar e emitir parecer sobre orgamentos,
composigdes de custos, cronogramas, materiais e servigos de projetos
de interesse da secretaria contratados de terc

adequados e a utilizados na elaboragé
de obras mais eficientes;

Art. 34, A Geréncia de

| - confeccion
em composigdes de custos.
e servigos, adotados pela
memoriais  descritivos;

de custos unitarios de
nanceiro a ser dispendido na

do respectivo servico, com base em
de consumo e de aproveitamento de

insumos prego unitario e custo parcial;

s memoriais de célculo, tanto dos
orgamen mposigdes de custos, de forma a possibilitar a
verificagéo os quantitativos e dos custos unitarios de

Servigo a st utado;
IV - realizar cotagoes de pregos de insumos, servigos
ra, materiais e equipamentos utilizados na confecgdo dos

— selecionar, padronizar, classificar e catalogar ©
omecedores dos insumos utilizados nos orcamentos;
. VI — confeccionar o cronograma fisico-financeiro da
o dos servicos ao longo do tempo de duragdo da obra,
trando em cada periodo o percentual fisico a ser executado e 0
sctivo valor financeiro de desembolso proposto pelo projeto;
VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 35. A Geréncia de Suporte a Desapropriagao
compete:

— receber, e providenciar ©Os processos de
desapropriagdo, conforme solicitagdes, -dentro da competéncia da
secretaria;

Il - fazer vistoria técnica in loco para elaborar minuta de
desapropriagao;

Wl — realizar levantamento topografico da area da
identificagao dos iméveis ou terreno, que serdo atingidos, sua tipologia e
uso;

IV - cadastrar os beneficidrios in loco, coleta das
documentagdes necessarias para compor o cadastro fisico, e langar
informagdes no banco de dados;

V — elaborar levantamentos e produgdo de projetos
compostos de situagdo e locagao, arquitetura, e especificagdes de
materiais do imével;

VI - formalizagao do processo em nome do beneficiario,
que poderé ser consultado no site da Prefeitura de Manaus;

VIl — avaliar o imével, considerando suas caracteristicas
fisicas, localizagao, padréo construtivo e estado de conservagao;

VIl — acompanhar junto aos 6rgdos competentes O
processo de desapropriagao proveniente de varias situagdes;

X — informar o valor da avaliaggo indenizatoria a0
beneficirio e elaborar o termo de acordo;

X - coordenar a elaboragdo e emissdo de pareceres
técnicos quanto a projetos de obras e servigos executados pela
Secretaria;

X1 - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 36. A Gerencia de Arquivo Técnico compete:
| - recolher e ordenar todos os documentos e projetos que
circulam na Subsecretaria;
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Il - planejar e propor a compra de material bibliografico,
estudando as sugestdes dos usuarios, selecionando e consultando
catalogos e livrarias, para manter atualizado o acervo;

Il - planejar, coordenar e executar o processamento técnico,
registrando, classificando e catalogando conforme normas predeterminadas o
material recebido, tais como, livros, peribdicos e teses;

IV - organizar e promover a manutengdo de ficharios,
cat4logos e indices, visando ao armazenamento,  busca e recuperagao
de informagdes;

V - divulgar as publicagGes e projetos recebidos, através
de circulares mensais;

VI - supervisionar, coordenar e executar pesquisas
bibliograficas correntes e retrospectivas;

VIl - orientar e realizar atendimento e empréstimo de
documentos aos usuérios, assim como contatar outras instituides para
realizar intercambio de informagdes e empréstimos;

VIII - assegurar a conservagéo dos documentos e projetos
recebidos, tanto para a manutengdo da maioria da cidade como para a
pronta recuperagao da informagéo;

X - procederaimplantaﬁodosistemadenicmﬁlrnageme
digitalizagdo dentro dos de seguranca, presteza e rapidez
eslabelecidas;

. X - cadastrar em sistemas informatizados, inicialmente, as
informagdes constantes nos projetos da mapoteca e, posteriormente, as
informagdes entrantes, para gerencié-las no menor espago de tempo
com a maior rapidez e precisao possiveis;

X1 - planejar e coordenar as atividades do arquivo técnico,
dados de referéncia e documentagao;

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 37. Ao Departamento de Obras compete:
| - elaborar estudos objetivando eventuais adaptagdes das
obras munlcipais a0 plano diretor e normas ambientais do Municipio;

— identificar e realizar inspegdes periédicas em todas as
obrasdeaﬂesespeaasdemgenhaiaenoslogradoumswbanosdo
municipio  sujeites a ocoméncias de eventos acidentais, co
desmoronamento, deslizamento, planificando as agdes prioritérias em funga
da gravidade e emergéncia dos sinistros, disponibiiidades orgamentarias
financeiras do Municipio e importancia patrimonial do bem ou local;

1l - planejar e executar, por administragdo dire!

reformas e reparos de imoveis do Municipio;
IV - analisar, estudar, instruir e |nf

cedimentos de controle
os os tipos de obras e
a e manutengdo de vias e

edificagbes, mobili4rios, espagos € equipamentos urbanos.
IX — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 38. A Divisdo de Planejamento em Obras compete:

| - uniformizar os procedimentos para realizagdo de obras e
semgos.promwendoanwaﬁodasmhdadwebrgaosqueanmnaarea.

Il - racionalizar a execugéo de obras e servigos nas vias e
logradouros publicos, visando maior economia e rapidez;

Il - proporcionar maior seguranga & comunidade, aos
operérios e veiculos, minimizando os transtomos e as interferéncias no
trénsito e no trafego;

IV - assegurar o intercambio permanente de informagdes
entre as concessionarias e entidades;

V - elaborar e propor normas e procedimentos para
execugdo de obras, servigos e instalagées em logradouros publicos;
VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 39. A Geréncia de Estudos e Pesquisas compete:

| - estudar e pesquisar altemativas para obtengdo das
diversas informagdes consideradas necessarias para o planejamento e a
gestdo dos projetos e obras;

Il - implementar e manter um cadastro de informagdes
urbanas, registradas de forma gréfica, como mapas e alfanuméricas, e
cadastros estatisticos, de forma a oferecer ( ) da realldade urbana

Il - realizar levantame
fontes diretas, para obter informagdes s
urbanos, demografia, aspectos
imobiliarios, habitagdo, educa
transporte, circulagéo, visand

po, destinado a monitorar
a viaria e a subsidiar medidas de

er outras atividades correlatas.

Art. 40. A Geréncia de Analise e Viabilidade compete:
roceder as andlises, diagnosticos e definigdes de
e evolugdo do meio fisico e da infraestrutura urbana do
seu contexto metropolitano;
| - analisar e aprovar os planos, programas e projetos
a organizagdo territorial, sistema viério, meio ambiente,
to, drenagem e infraestrutura urbana submetidos a Secretaria;
Il - elaborar estudos especificos de ocupagdo e
enamento territorial em areas diferenciadas;
IV — elaborar propostas de localizaggo e diretrizes gerais
para implantacéo de equipamentos urbanos e comunitarios;

V - elaborar programas e projetos de financiamento para
organizagdo de espagos livies de uso plblico do Municipio, e
equipamentos urbanos e comunitérios;

VI - proceder a andlises, informagdes e pareceres em
consultas e processos referentes a zoneamento, circulagéo, sistema
viario infraestrutura e projetos de conjuntos habitacionais;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 41. A Geréncia de Programagdo, Riscos e
Geoprocessamento compete:

1 - elaborar o plano de geoprocessamento da Secretaria;

Il - definir as areas de aplicago do sistema de
informagbes  georreferenciadas e dos usuérios, em cada etapa de sua
implantagéo;

Il - realizar estudos com o proposito de se obter, em cada
instante, a melhor relagéo entre os custos e beneficios;

IV - desenvolver agdes necessarias & implantagéo de um
sistema de informagdes destinadas a orientar e sustentar as decisdes da
secretaria, para planificagdo fisico-territorial a diversos graus e
especialidades como:

a) elaboragao de projetos urbanisticos;

b) controle do uso e ocupag&o do solo urbano e rural;

¢) planificagao e controle de equipamentos e servigos urbanos;

d) avaliagdo da qualidade do padréo habitacional da rede
de infraestrutura e servicos urbanos;

¢) monitoragdo de valores imobiliarios do mercado de
terras, objetivando as politicas habitacionais e de expanséo de redes e
servigos urbanos e comunitarios;

f) avaliagdo do ritmo de crescimento da cidade e
direcionamento do uso do solo urbano e rural;

g) avaliagéo da eficiéncia de politicas, planos e programas
relativos aos equipamentos e servigos comunitarios;
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h) identificag&o, monitoragéo e controle de areas de risco,
mantendo o equilibrio ecologico.

V - organizar, elaborar ou revisar métodos executivos e
funcionais, analisando as operagdes e 0s processos de apoio ao
geoprocessamento, para promover o aumento de sua eficiéncia;

VI - promover e manter o inter-relacionamento entre os
usuarios para uma compatibilizaggo adequada dos servigos implantados;

VIl - executar as pesquisas e levantamentos basicos para
realizagéo de servigos de cadastro e de processamento de dados;

VIl - organizar a biblioteca e arquivos técnicos
especializados;

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

Art, 42, A Divisio de Acompanhamento de Obras
compete:

| — promover e coordenar a fiscalizagdo das obras e
servigos de engenharia de interesse da Administragéo direta e indireta;

Il - supenvisionar e fiscalizar as atividades relativas ao
desenvolvimento, acompanhamento e execugdo de obras de
infraestrutura e edificagdo;

! Il - assistir aos fiscais e contratados fomecendo os meios
necessarios a execugdo das obras e servigos, guardando o fiel
-cumprimento das normas € legislagdes vigentes;

IV - analisar a viabilidade, as necessidades e as condigoes
de execugdo das obras e servigos de engenharia, e sugerir as
adequagdes a serem implantadas observando as normas de seguranga,
a legislagéo urbanistica e ambiental do Municipio;

V - realizar inspegdes, vistorias técnicas e emitir laudos,
pareceres, atestados e relatorios de atividades relativos a implantagao,
manutengio e conservagdo de vias, drenagem pluvial, saneamento
bésico, construgo e edificago e conservagao de prédios publicos;

VI - zelar pela execugdo das obras e servigos de
engenharia, de forma a proporcionar maior seguranca as pessoas, bens
© 20 meio ambiente, visando maior economia e rapidez;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 43, A Geréncia de Fiscalizagdo compete:

1 - exercer o poder de fiscalizaggo das obras e servi
designados pela Administragdo, observando o que determina as normas
e legislagao vigentes;

Il - cientificar e submeter & apreciagdo Sups
decisdes e providéncias que ultrapassaram a competéncia
fiscalizagao em tempo habil, para adogéo de medidas cabjy

Il - praticar todos os procedimentos de €
estabelecidos para a fiscalizagéo das obras e servigo
inclusive reforma e manutengéo de vias e prédios pdl
de estradas, instalagdo e adaptagao de edificages,
e equipamentos urbanos; .

IV - elaborar e emitir

tores, em assuntos
recomendagdes

de embargo, interdigéo, termo de ap!
relacionados & infraestrutura

engenharia a serem executados pela
de terceiros;

Il - receber, processar e controlar os processos de
medides e distribuir ao setor competente;

Il - praticar todos os atos de controle e acompanhamento
interno, referentes as medigdes, empenhos, disponibilidade financeira e
orcamentéria e desembolso conforme cronograma da obra;

IV — cientificar e submeter ao superior as providéncias que
exwdanawacompeténdaequeemolvamasqueswesor@memaﬁas,
ordens de pagamento, empenho ou qualquer outro documento equivalente e
aditivos de contrato;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 45, A Gerencia de Topografia compete:

| - executar servicos topograficos necessérios a
elaboragZo de projetos e implantagéo de obras;

Il - realizar levantamentos planimétricos, altimétricos,
cadastrais e poligonais;
proceder as locages topogréficas, tais como,
demonstraggo de lotes, locagdo de eixo de ruas e locagdo de projetos
arquitetdnicos;

IV - executar calculos de planilhas, de areas de nivelamento e
de volumes de cortes e aterros, elaborando também projetos geomeétricos;

V - subsidiar a elaboragdo de, projetos arquitetonicos e
alimentar e atualizar o cadastro de informagdes 4

VI - propor para o atendimento
que demandem um volume também grande
prazos curtos, a contratago desses sel

VIl - desenvolver outras ati

supervisionar, controlar e
a, tendo em vista suas
dministragao;
0, acompanhamento e fiscalizagéo
agdo da cidade, em articulagdo
tivas especificas da secretaria, fazendo
specificagdes e cronogramas;
outras atividades correlatas.

Subsegéo |

.coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo das
abertura, pavimentagao e conservagéo de vias, drenagem
| eamento basico, construgdo e conservagdo de estradas,
30 de parques, jardins e hortos florestais, construcdo e
¢30 de estradas vicinais, edificagdo e conservagdo de prédios
publicos municipais;
1l - coordenar a manutengao e a conservagéo do sistema
& micro e macro drenagem, mantendo seu controle cadastral;
Il - coordenar todas as atividades realizadas pelas
Divisdes Distritais;
IV — analisar os assuntos relacionados as prestadoras de
servigos de obras civis, assim como s atividades relacionadas a
prestagdo de servigos de locagdo de equipamentos leves e pesados;
V — coordenar atividades de pavimentagéo, terraplanagem,
dragagem, drenagem, artefatos de concreto e material betuminoso;
VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 48. As Divisdes Distritais compete:

| - planejar a execugao dos servigos; tendo por base as
condigbes climaticas, recursos financeiros disponiveis e prioridades
estabelecidas pela Secretaria;

1l - colaborar com servigos de pesquisa e dimensionamento
dos pavimentos;

Il - elaborar estudos e projetos de pavimentagéo das vias
a cargo da Secretaria;

IV — acompanhar e fiscalizar os servios de manutengéo e
conservagéo da cidade, em articulagdo com as unidades administrativas
especificas da Secretaria, fazendo cumprir as respectivas normas,
especificagdes e cronogramas;

V - fiscalizara execugdo e controle da qualidade do
concreto asfaltico e demais pavimentos fornecidos por terceiros;

VI - apresentar mensalmente relatorios técnicos, para
auxilio na elaboragio de planos e programas relacionados &
implantaggo, pavimentagdo e conservagao de vias;

VIl - promover avaliagies, medigbes e respectivos
célculos dos servigos executados;

VIIl - indicar o tipo de pavimentagZo a ser adotado, em cada
via, ou a sua modificagao, com base em estudos técnicos e econdmicos;

IX — coordenar, orientar e controlar a manutengéo da rede
viaria municipal para sua conservagao;
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X — elaborar e propor normas, instrugdes e especificagoes
técnicas dos materiais para os servigos de sua competéncia;

X1 - avaliar, executar e atualizar as composigdes e tabelas
de pregos dos servigos de pavimentagao;

Xl - distribuir, controlar e mensurar a utilizagéo e o trfego de
méquinas, equipamentos, cagambas e caminhdes, inclusive os alugados;

Xlll - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 49. A Divisdo de Obras Civis compete:

| - realizar a manutengdo e conservagdo de obras civis
publicas, executadas no Municipio;

1l - recuperar, ampliar ou melhorar os prédios municipais e
obras comunitérias;

1ll - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 50. A Divisdo de Dragagem e Drenagem compete:

| - executar atividades de dragagem;

1 - emitir pareceres técnicos quanto aos servigos executados;

1l - realizar o desenvolvimento de detalhes de projetos de
micro e macro drenagem;

IV - realizar o desenvolvimento de projetos de ampliagéo
ou reforma da rede de drenagem;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 51. A Geréncia de Artefatos de Concreto compete:

| - realizar a manutengao, recuperagéo e conservagao de
calgadas, pragas e de espagos proprios do Municipio;

Il - executar servigos de forma, armadura, moldagem,
montagem dos pré-moldados em concreto armado, que serdo utilizados
em obras pertinentes & Secretaria;

Il - prestar apoio operacional as demais Divisdes Distritais;

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegdo Il
Do Departamento de Controle dos Servigos Basicos

Art. 52. Ao Departamento de Controle dos Servigo:
Bésicos compete: )

servigos da Secretaria;
I - efetuar o controle e apropriagao de horas de

¢ equipamentos utilizados na Secretaria;
1l - emitir relatério técnico-mensal, para auxilio na e

de planejamento para aplicagéo de materiais no ambito da Secf
IV — desenvolver outras atividades correlatas

naquinas

Art. 53. A Diviséo de Controle e P

para realizagéo da execug&o dos servi
Il - garantir o atendimento
pelas comunidades, através do canald
IV — acompanhar as, an:

cos, solicitado
o;

realizar e execugdo e atualizagdo das
composigdes e tabelas de pregos servigos basicos;

1l - elaborar estudos e projetos de pavimentaggo das vias
a cargo da Secretaria;

1l - efetuar estudos sobre os revestimentos, determinando a
eausadodesgasteemvelhedmenb.assimmoowsbeépoeade

IV — elaborar e propor normas, instrugdes e especificagbes
técnicas dos materiais para os servigos a serem executados;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 55. A Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizagao

com|

| - realizar vistoria técnica quando da prévia solicitagao;

1l - efetuar o levantamento das irregularidades apontadas
na rede viaria municipal;

11l - elaborar parecer técnico resultante de visitas técnicas;

IV - emitir relatério mensal com conte(ido analitico das
atividades realizadas;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 56. A Divisdo de Processamento de Informagdes
compete:

| - realizar o geoprocessamento e georreferenciamento de
dados e informagdes correlacionadas aos s basicos executados
pela Secretaria; B

Il - elaborar, confeccionar eii

Il - realizar o mapeat

sionar agdes inerentes &

| { ;:ontrolar as despesas, assim
todologias aplicadas, para obtengdo de

elecer normas, procedimentos, instrugdes e
gos gerais e servigos contratados;

promogao e coordenagao das articulagdes
as esferas municipal, estadual e federal, e
ais que atuem em éreas congéneres no interesse

unicipais;
_ garantir em conjunto com as unidades organizacionais,

| - realizar o planejamento da aplicagéo dos materiais 7

da execugao dos servigos de iluminagao publica;
VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 58. A Divisdo Operacional compete:
| - realizar o acompanhamento dos estudos para redugéo
da iluminaggo publica, a fim de melhorar o uso dos servigos
cionados com 0S encargos sociais;
Il - definir os critérios para execugdo de servigos de
anutengéo preventiva e corretiva;
11l — avaliar e autorizar, considerando a anélise da unidade
responsavel, as solicitagdes de iluminagéo pblica;
IV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 59. A Geréncia de Planejamento em lluminagao
Publica compete:

| - realizar estudos que visem 4 aplicagao de métodos para
redugdo de custos, e ao melhor uso dos servigos relacionados aos
encargos sociais;

Il - planejar e elaborar estudos para ampliagdo e
reformulagao da rede de iluminago publica;

1l - programar e elaborar planos e metas para 0s servigos
a serem executados;

IV — programar e elaborar propostas, para garantir a
iluminag&o piblica nos eventos e datas comemorativas;

V - elaborar cronograma de eventos junto as
comunidades, para garantir a iluminago publica;

VI — acompanhar e implantar deliberagdes da Agéncia
Nacional de Energia Elétrica no servigo de iluminagéo piblica;

VIl - planejar e elaborar projeto bésico na drea de
engenharia elétrica;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 60. A Geréncia Técnico-Operacional compete:

| - identificar @ necessidade de economizar e realizar
inspegdes nas unidades, para contribuir com a redugdo de gastos;

I - gerenciar a manutengo, ampliagao e fiscalizagao dos
servigos executados na rede de iluminagao pblica do Municipio;

Ill - analisar as solicitagdes dos servios de iluminagéo
pliblica, que serao executados pela concessionaria;

IV - supervisionar o funcionamento do sistema de

iluminagdo pablica nas unidades de responsabilidade do Executivo;
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V - garantir o atendimento de servicos de iluminagéo
plblica, solicitado pelas comunidades, por intermédio do canal de
atendimento gratuito;

VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 61. A Geréncia de Controle compete:

| - executar atos administrativos necessérios a

de contratos e convénios de iluminagao pablica, que serao
celebrados pelo Executivo;

1l - elaborar demonstrativos mensais de gastos;

Il - gerenciar e fiscalizar contratos de prestagdo de
servigos, visando & cobranga e arrecadagéo mensal da contribuicao para
custeio do servigo de iluminagdo publica;

IV - analisar as faturas visando a identificagédo de erros
junto & concessionaria;

V - conferir notas fiscais de servigos de iluminagéo piblica;

VI - gerenciar, acompanhar e avaliar agdes da execugao
orcamentaria de acordo com as diretrizes;

VIl - gerenciar os recursos disponiveis da Contribuigéo
para o Custeio da lluminagdo Publica — COSIP, no custeio de servigos
da iluminagao publica;

VIll - elaborar mecanismo sistematico de aferigdo de

-consumo, para identificagdo da receita de contas atrasadas;

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULOV
DAS ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Segéo |
Do Secretario

Art. 62. Sem prejuizo do estabelecido no art. 86 da Lei
Organica do Municipio, nos artigos 7°, 8°, 9° e 27 da Lei Delegada n° 01,
de 2013, e na Lei Delegada n° 20, de 2013, compete ao Secretario
Municipal de Infraestrutura:
1 - instituir 0 Plano Anual de Trabalho do 6rgéo, estabelece
as diretrizes para a Proposta Orgamentéria do exercicio seguinte;
Il — subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual e
Proposta Orgamentaria do sefor, observadas as orientagdes e as
dirstrizes fixadas pelo Prefeito; .
Il - ordenar as despesas do organismo, podendo [
tal atribuigdo por meio de ato especifico;
IV — deliberar sobre assuntos da érea ad
gestéo econdmico-financeira no ambito do érgao;
V - propor aos 6rgéos competentes
patrimoniais e de material inservivel sob a administragac
VI - assinar, com vistas & co
6rgdo e respeitada a legislagéo aplicavel, con
ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, naqonaxs ou estra
VIl - indicar ao Prefeit coes, na forma da lei,
para cargos de provimento em comi ganismo, ou de seus
substitutos, quando for o caso; 0
VIl - julgar os re
seus subordinados;

jidades do 6rgao;
de planejamento,
bito de sua atuag&o,

atribuigdes, orgaos
disposto nas Leis Delegadas n° 01, de 2013, e n° 20, de 2013, e neste
Decreto.

Segao Il
Dos Subsecretarios

Art. 63. Compete aos Subsecretérios auxiliar diretamente o
Secretario Municipal de Infraestrutura no desempenho de suas fungdes,
por meio da supervis&o, coordenago e controle das atividades de apoio
e finalisticas da SEMINF, conforme as 4reas de atuagéo, assim como
realizar outras atividades determinadas pelo titular da Pasta.

Segéo Il
Das Atribuigdes Comuns

Art. 64. Sao atribuigdes comuns dos dirigentes das
unidades que comp&em a estrutura organizacional da SEMINF:

1 — cumprir e fazer cumprir a Constituigdo, a Lei Organica
do Municipio e as normas infraconstitucionais especificas;

Il - gerir as areas operacionais sob sua responsabilidade;

Il - assegurar padrdes satisfatérios de desempenho em
suas areas de atuagéo;

IV - administrar os bens e
garantindo  adequada manutengéo, (©
funcionamento;

V - promover pe
s&o subordinados, com vistas & co

cargos de provimento em comissdo e a
\F s3o os especificados no Anexo Unico
2013, com a remuneragdo fixada em lei

fungdes
da Lei Dels
esiﬁca

Art. 66. O Secretario Municipal de Infraestrutura podera
res do quadro permanente fungdes gratificadas pelo
de chefia, diregdo ou assessoramento.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 67. A substituicdo do Secretario Municipal de
nfraestrutura, por impedimentos ou afastamentos legais, observara o
posto no art. 28, inciso |, da Lei Delegada n° 01, de 2013.

Paragrafo Gnico. A substituiggo ndo seré remunerada, exceto
se superior a trinta dias, hipotese em que o substituto percebera somente os
subsidios inerentes ao cargo do titular, a serem pagos na proporgéo dos dias
de efetiva substituigao que excederem os primeiros frinta dias.

Art. 68. As informagdes referentes 8 SEMINF somente
serdo fornecidas para divulgagao mediante autorizagéo de seu fitular ou
de seu substituto legal.

Art. 69. Revogadas as disposigbes em contrério,

especialmente o Decreto n° 660, de 21 de setembro de 2010, este
Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Manaus, 27 de dezembro de 2013.

ARTHUR VIRGILIO DO CARMO IBEIRO NETO

Prefeito de Manaus
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Segao lll
Das Penalidades

Art. 18. Conforme a infragdo cometida pelo fornecedor
cadastrado, podera ser aplicada sangao administrativa, a saber:

| - adverténcia por escrito;

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatério
ou no contrato;

1l - suspensao temporaria em ambito municipal, por até 2
(dois) anos, abrangendo todos os 6rgéos e entidades da Administragéo
Direta e Indireta;

IV - Declaragéo de Inidoneidade.

Art. 19. A aplicagdo de penalidade sera antecedida de
notificagdo ao fornecedor faltoso, constando o fundamento legal da
punigao, e sera comunicada por escrito e publicada na imprensa oficial,
quando couber.

§ 1° O fornecedor notificado sobre a aplicagao da
penalidade ter 5 (cinco) dias Uteis para apresentar defesa em recurso
dirigido & autoridade competente para aplicar a penalidade.

§ 2° A publicagéo do ato de penalidade somente podera
ocorrer depois de decorrido o prazo para o fomecedor apresentar a
defesa e, no caso de apresentagdo de recurso, apos sua apreciagao.

§ 3° As imegularidades de carater comercial ou técnico,
sujeitas a penalidades ser&o obrigatoriamente registradas no CFPM.

§ 4° Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal
s&o obrigados a comunicar, até 5 (cinco) dias da ocorréncia ou da
publicagdo de penalidade, ao Secretario da SEMEF a ocorréncia de
inadimplementos por parte dos fomecedores cadastrados no CFPM. #

Art. 20. Szo competentes para aplicar penalidades
fornecedores cadastrados ou ndo no CFPM os ordenadores d
e o Secretario Municipal de Finangas, Tecnologia da Info
Controle Interno.

Art. 21. A aplicagdo das sangbes de
municipal e de declaragao de inidoneidade em qu:
governamentais implica a inativagao do ¥
impedimento de o fomecedor relacionar-se C
Administragao Piblica Municipal.

Art. 22. Decorrido 0 p
ou comprovado que cessara
cadastrado podera ser reabili

originais e copias autenticada a
disposto no § 1° do art. 10 deste Decreto.

Art. 24. Nos certames licitatorios, para fins de sua
habilitagao nos termos dos artigos 27 a 32 da Lei Federal n° 8.666, de
1993, bem como da dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, sera
consultado o CFPM com vistas a instruir o respectivo processo
relativamente 2 situag&o do licitante ou contratado.

Art. 25. Os dados de um fornecedor ndo poderdo ser
repassados a outrem nem a 6rgao ou entidade que néo seja usuario do
CFPM, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 26. O setor de Cadastro sera constituido por, no
minimo, trés servidores que integram a Unidade Gestora de Compras
Municipais — UGCM constante da estrutura organizacional da SEMEF.

Paragrafo tnico. Os servidores do setor de Cadastro de
Formnecedores sdo os responsaveis pela verificagdo da validade e da
veracidade das informagdes e dos dados inseridos no CFPM, cumprindo-
lhe responder pelas incomregdes e insubsisténcias e apuragao
administrativa das ocorréncias, inclusive no tocante a eventuais prejuizos
causados ao fomecedor, quando comprovadamente os der causa.

Art. 27. Compete ao Secretario da SEMEF, ou servidor por
ele designado, solicitar 0 cancelamento de senhas dos servidores
credenciados para operar o sistema de Cadastro de Fornecedores da
Prefeitura de Manaus, sempre que necessario, sendo obrigatério nos
casos de transferéncia, remogéo ou aposentadoria.

Art. 28. Os itens de material e servicos em que 0s

Paragrafo dnico. O
requerer, a qualquer tempo, a atuali
classificado. 4

Art. 29. Fica
normas complementares, ol
deste Decreto. §

(Ui e e =5
Secretario Municipal de Finangas, Tecnologia da

Informagéo e Controle Interno

DECRETO N° 3.246, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2015

DISPOE sobre o Sistema de Registro de
Pregos previsto no art. 15 da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e dé outras
providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, no uso da competéncia que
lhe conferem os artigos 80, inc. VIII, e 128, inc. |, da Lei Organica do
Municipio de Manaus,

CONSIDERANDO o disposto no art. 15 da Lei Federal
n. 8.666, de 21 de junho de 1993, e no art. 11 da Lei Federal n. 10.520,
de 17 de julho de 2002;

CONSIDERANDO o que mais consta nos autos do
Processo n° 2015/16568/16596/04674,

DECRETA:

CAPITULO
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As contratagGes de servigos e a aquisicao de bens,
quando efetuadas pelo Sistema de Registro de Pregos - SRP, no ambito
da Administraggo Publica Municipal direta, autérquica e fundacional e
demais entidades controladas, direta ou indiretamente pelo Municipio,
obedecerao ao disposto neste Decreto.
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Art. 2° Para os efeitos deste Decreto sdo adotadas as
seguintes definigbes:

| - Sistema de Registro de Pregos: conjunto de
procedimentos para registro formal de pregos relativos a prestagao de
servigos e aquisicdo de bens, para contratagdes futuras;

Il - ata de registro de pregos: documento vinculativo,
obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratagdo, em que se registram os pregos, fornecedores, unidades
participantes e condigdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des
contidas no instrumento convocatorio e propostas apresentadas;

Wl - orgdo gerenciador: oOrgdo ou entidade da
Administragdo Pablica Municipal responsavel pela condugdo do conjunto
de procedimentos para constituigdo de registo de pregos e
gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente;

IV - unidade participante: 6rgdo ou entidade da
Administragdo Piblica que participa dos procedimentos iniciais
do Sistema de Registro de Pregos e integra a ata de registro de
precos;

V - unidade n&o participante: também denominado carona
ou aderente, & 6rgao ou entidade da Administragdo Publica que, ndo
tendo participado dos procedimentos iniciais da licitagdo para a
constituigao do registro de pregos, e atendendo os requisitos desta
forma, faz adeso 4 ata de registro de pregos, observado o disposto
neste Decreto;

VI - unidade contratante: orgao ou entidade da
Administragao Pablica que adquire produto ou servigo oriundo de ata de
registro de pregos;

VIl - beneficiario da ata: o licitante vencedor que,
regularmente convocado, assina a ata de registro de pregos;

VIII - amostra: amostragem apresentada pelo licitante pal
exame pela Administragéo Pablica, que identifique a natureza, espécies
e qualidade do bem a ser fornecido no futuro. :

CAPITULO Il
DO USO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PR

Art. 3° O Sistema de Registro de
preferencialmente quando: :

| - pelas caracteristicas do bem o
necessidade de contratagdes frequen

1l - for mais conve
de entregas parceladas ne
desempenho de suas atriby

80,de bens com previsdo
rdgao Publica para o

m - quisicao de bens ou a
contratagdo de mais de um 6rgéo ou
entidade, ou a prog

IV - ndo
exatamente o quantitativo a

pela natureza do objeto, definir
indado pela Administragao Publica.

§ 1° O registro de prego podera ser realizado:

| - para contratagdo de bens e servigos de informética,
obedecida & legislagao vigente, desde que devidamente justificada e
caracterizada a vantagem economica;

Il - em outras hipoteses, a critério da Administragéo,
observado o disposto neste Decreto.

§ 2° Nos casos em que a Lei Federal n° 8.666, de 1993,
permitir a dispensa, nos termos do seu artigo 24, a autoridade
responsével pelo ato, apos a contratagdo, avaliara a conveniéncia de
incluir o bem ou servigo em futuro registro de pregos, visando reduzir as
contratagdes diretas.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DO ORGAO GERENCIADOR

Art. 4° Compete ao 6rgéo gerenciador:

| - convidar, mediante correspondéncia eletronica ou outro
meio eficaz, os 6rgao e as entidades para participarem do registro de
pregos;

Il - realizar, quando necessario, reunido com empresas
cadastradas, interessadas em obter informagdes, acerca das
peculiaridades do Sistema de Registro de Pregos;

Il - realizar pesquisa de pregos para referenciar as
licitagOes;

IV — promover a assinatura g.
de registro de pregos, providencian:
solicitado, dos fornecedores, para, atend
Administragdo Publica, obedecend:a

processual, para a reali
inclusive a documenta

Vi nformagdes relativas a estimativa
individual g:tota romovendo a adequag&o dos respectivos
projetos para atender aos requisitos de
padronizag

garantir que todos os atos inerentes ao procedimento
e bens com base no registro de pregos estejam
ormalizados e aprovados pela autoridade competente;

IX — assegurar o correto cumprimento das disposigdes
antes da ata de registro de pregos que vier a ser firmada apobs a
conclusdo do procedimento licitatorio;

X - rejeitar a inclusdo em registro de pregos do objeto
pretendido pela unidade participante, quando houver divergéncia ou, de
comum acordo, promover sua adequago para atender aos requisitos de
padronizagéo e racionalizagao;

X1 - autorizar as solicitagdes de adesdo & ata de registro
de pregos das unidades ndo participantes, quando for possivel, nos
termos deste Decreto;

Xl - aplicar, garantida a ampla defesa e 0 contraditorio, as
penalidades decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de
registro de pregos, aos termos da legislagao aplicavel & espécie.

Art. 5° O 6rgao gerenciador podera estimar quantitativo
para os orgdos e entidades que ndo encaminharem, por iniciativa
propria, estimativa de consumo para participar do registro de pregos,
tomando-os unidades participantes, visando atendimento futuro as
necessidades de toda a Administragéo Pablica.

Art. 6° As quantidades previstas para os itens com pregos
registrados, podem ser remanejadas ou redistribuidas pelo 6rgéo
gerenciador entre as unidades participantes daqueles itens ou lotes,
independente das quantidades previstas inicialmente para cada unidade
participante, observada, como limite maximo, a quantidade total
registrada para cada item, e desde que haja uma cientificagéo prévia a
unidade participante, cujo item ou lote sofrera remanejamento ou
redistribuig@o.

Art. 7° A fungzo de 6rgdo gerenciador sera exercida pela
Secretaria Municipal de Finangas, Tecnologia da Informagéo e Controle
Intemo — SEMEF, por meio da Unidade Gestora de Compras Municipais-
UGCM.
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Art. 8 A ata de registro de pregos, disponibilizada no
Portal de Compras do Municipio — Compras Manaus -, podera ser
assinada por certificago digital.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DA UNIDADE PARTICIPANTE

Art. 9° A unidade participante sera responsavel pelo
encaminhamento dos pedidos ao ¢rgdo gerenciador, contendo
estimativa de consumo, cronograma de contratacdo e respectivas
especi ou termo de referéncia ou projeto basico, nos termos da
Lei Federal n° 8.666, de 1993, adequado ao registro de pregos do qual
pretende fazer parte, devendo ainda:

1 - garantir que os atos relativos & sua inclus&o no registro
de pregos, estejam formalizados e aprovados pela autoridade
competente;

Il - manifestar junto ao érgéo gerenciador, mediante
instrumento eletrdnico ou outro meio eficaz, sua intengéo e concordancia
com o objeto a ser licitado, antes da realizagdo do procedimento
licitatorio; e

1l - tomar conhecimento da ata de registros de pregos,
inclusive de eventuais alteragdes, para o correto cumprimento de suas

disposigdes.

CAPITULOV
DA UNIDADE NAO PARTICIPANTE

Art. 10. A unidade ndo participante, inclusive érgaos e
entidades do Poder Executivo, poderdo aderir as atas de registro de
pregos, mediante anuéncia do 6rgao gerenciador e atendidas as
prescrigdes deste Decreto.

§ 1° Os érgaos e entidades que ndo participaram do,
registro de pregos, quando desejarem fazer uso da ata de registro g
pregos, devem consultar o 6rgao gerenciador da ata para manifestaga
sobre a possibilidade de adesao.

de pregos, observadas as condigdes nela estabeleci
pela aceitagio ou ndo do fornecimento deco
desde que ndo prejudique as obrigagdes presentes
da ata, assumidas com o 6rgéo gerenciador e unid

§ 3° As aquisigdes ou contratagdesadi
o caput deste artigo, observarao os seguintes limites:

| - o quantitativo,
exceder a 100% (cem por centoj
ata de registro de pregos; e

jodera ultrapassar o
in registrado na ata de

40 participante os atos relativos
o fornecedor, das obrigagdes
contratualmente assumidas 30, observada a ampla defesa e 0
contraditério, de eventuais penalidades decorrentes do descumprimento
de clausulas contratuais, em relagdo as suas proprias contratagbes
oriundas do registro de pregos, informando as ocorréncias ao 6rgéo
gerenciador.

CAPITULO VI
DA ADESAO AO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
OPERACIONALIZADO POR OUTROS ENTES FEDERADOS

Art. 11. O 6rgdo ou entidade da Administragdo Pblica
Municipal poderé aderir & ata de registro de pregos de outros entes da
Federagdo, como unidade nao participante, desde que junte aos autos
processuais os seguintes documentos:

1 - solicitagao de ades&o a ata de registro de pregos;

Il - aceitagéo pelo gerenciador da ata, na contratagao
pretendida, condicionada ao cumprimento do compromisso assumido na
ata;

Il - anuéncia do fornecedor em atender o 6rgao ou
entidade n&o participante;

IV - copia do edital de licitagéo e seus anexos;
V - cbpia da ata de registro de pregos;
VI - minuta de contrato, se for o caso;

VII - norma de regéncia do Sistema de Registro de Pregos
a cuja ata se pretende aderir;

VIl - comprovagdo de
praticados no mercado, demonstrandd:
ades&o;

sidade;
Geral do Municipio -
PGM.
gistro de pregos gerenciada
por 6rgdos ou unicipios, fica condicionada &
expressa autoriz er Executivo.

; umprimento das regras do art. 11 deste
o preenchimento dos seguintes requisitos:

agao de que o orgamento do Municipio cuja ata
aderir, possui orgamento igual ou superior ao Municipio de

I - manutengio das mesmas condigies do
, inclusive com as renegociagdes promovidas pelo 6rgao
ador,

1l - limitagéo da quantidade a 100% (cem por cento) dos

“quantitativos registrados na ata;

IV - aceitagéo do fornecedor quanto a adeséo.

CAPITULO VII
DA LICITAGAO PARA REGISTRO DE PRECOS

Art. 13. Compete & Comissdo Municipal de Licitagdo -
CML realizar os procedimentos licitatérios, na forma da legislagao
vigente.

Art. 14. A licitagao para registro de pregos sera realizada
na modalidade de pregdo, preferencialmente eletrénico, ou concorréncia,
do tipo menor prego, nos termos das Leis Federais n° 8.666, de 1993, e
n° 10.520, de 17 de julho de 2002, e sera precedida de ampla pesquisa
de mercado.

§ 1° Podera ser adotado, excepcionalmente, na
modalidade de concorréncia, o tipo técnica e prego, a critério do
orgao gerenciador e mediante despacho fundamentado da autoridade
maxima.

§ 2° Na licitagéo para registro de pregos nao & necessario
indicar a dotagdo orcamentaria, pois sera exigida somente para
formalizagao do contrato ou outro instrumento habil.

Art. 15. O 6rgéo gerenciador, quando da aquisicdo de
bens ou contratagdo de servios, podera dividir a quantidade total do
item em lotes, sempre que comprovado técnica e economicamente
vidvel, de forma a possibilitar maior competitividade, observado, neste
caso, dentre outros, a quantidade minima, o prazo e 0 local de entrega
ou de prestagéo dos respectivos servigos.
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Paragrafo Gnico. No caso de servigos, a divisao se dara
em fungdo da unidade de medida adotada para afericéo direta dos
produtos e resultados esperados, e serd observada a demanda
especifica de cada 6rgéo ou entidade participante do certame, devendo
ser evitada a contratagio, num mesmo 6rgéo e entidade, de mais de
uma empresa para a execugao de um mesmo servigo em uma mesma
localidade, com vistas a assegurar a responsabilidade contratual e o
principio da padronizagao.

Art. 16. O edital de licitagdo para registro de pregos
observara o disposto nas Leis n° 8.666, de 1993, e n° 10.520, de 2002, e
contemplara, no minimo:

| - a especificagdo ou descrigdo do objeto, explicitando o
conjunto de elementos necessérios e suficientes com nivel de preciséo
adequado para a caracterizagéo do bem ou servigo, inclusive definindo
as respectivas unidades de medida usuaimente adotadas;

Il - a estimativa de quantidades a serem adquiridas no
prazo de validade do registro;

1ll - a quantidade minima de unidades a ser cotada, por
item, no caso de bens;

IV - as condigdes quanto aos locais, prazos de entrega,
forma de pagamento e, complementarmente, nos casos de servigos,
quando cabiveis, a frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal,
materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados,
procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplinas e
controles a serem adotados;

V -0 prazo de validade do registro de pregos, observado o
disposto no caput do art. 18 deste Decreto;

VI - os 6rgdos e entidades participantes do respectivo
registro de precos;

VIl - os modelos de planilhas de custo, quando cabiveis,
as respectivas minutas de contratos, quando exigiveis;

VIl - as penalidades a serem apli
descumprimentos-das condigdes estabelecidas; e

IX - minuta da ata de registro de pre

§ 1° O edital poderé admitir, com
a oferta de desconto sobre tabela de pregos prat
casos de pegas de veiculos, medicamentos,
manutengdo e outros similares, manutengéo
oferecido até o término da validade
desequilibrio econdmico.

fural, de modo que aos
variaveis por rea rural.

ncia ou o projeto basico podera fazer
elhorar a especificagdo, sempre
seguida da expressdo “ou f ipotese em que o edital podera
dispensar a apresentagéo de amostra se a oferta do produto recair sobre
as marcas indicadas, mediante justificativa técnica, observando-se aos
artigos 11, 12 e 15 da Lei Federal n° 8.666, de 1993.

§ 4° Quando o termo de referéncia ou o projeto bésico
exigir amostra, o edital devera disciplinar:

1 - de quantos licitantes sera requerida a amostra;

11 - o local, o momento e que uma comiss&o sera constituida
pelo brgdo demandante da licitagao para examinar a amostra;

11l - 0s critérios objetivos para analise de conformidade;

IV - justificativa para a exigéncia de amostra.

DOM | Edic3o

CAPITULO VIIl
DO REGISTRO DE PREGOS

Art. 17. Ao prego do primeiro colocado poderao ser
registrados tantos fornecedores quantos necessarios, para que, em
fungio das propostas apresentadas, seja atingida a quantidade total
estimada para o item ou lote, observando-se o seguinte:

| - o prego registrado e a indicagdo dos respectivos
fornecedores serdo divulgados em érgdo oficial da Administragéo e
ficardo disponibilizados no Portal de Compras do Poder Executivo,
durante a vigéncia da ata de registro de pregos;

Il - quando das contratagdes
sera respeitada a ordem de classificagdo das
ata.

registro de pregos,
as constantes da

n° 8.666, de 1993.

10
Sistema de Regi
convocatorios,
de 1993.

uirente e o fornecedor do respectivo item registrado.

Art. 19. Podera existir mais de uma ata de registro de
vigente para um mesmo item de material ou Servigo.

§ 1° No momento da contratagéo sera dada preferéncia ao
menor prego registrado para o item, desde que as condigdes sejam as
mesmas.

§ 2° Quando as condigdes de contratagéo forem diferentes
para o mesmo item de material ou servigo, compete @ Administragdo
analisar e decidir acerca da melhor contratagao.

Art. 20. A ata de registro de pregos estaré vigente até que
se tenha consumido todo o quantitativo registrado ou até o termo final do
prazo de sua validade, prevalecendo o que ocorrer primeiro.

CAPITULO IX

DA ASSINATURA DA ATA E DA CONTRATAGAO COM
FORNECEDORES REGISTRADOS

Art. 21. Homologado o resultado da licitagdo, o 6rgao
gerenciador, respeitada a ordem de classificagdo e a quantidade de
fornecedores a serem registrados, convocara os interessados para
assinatura da ata de registro de pregos, dentro do prazo e condigdes
estabelecidos no instrumento convocatério.

Parégrafo Gnico. E facultado & Administragéo, quando o
convocado no assinar a ata de registro de pregos no prazo e condicdes
estabelecidos, convocar os licitantes remanescentes, na ordem de
classificagdo, para fazéo em igual prazo e nas mesmas condigdes
propostas pelo primeiro classificado.

Art. 22. A ata de registro de pregos implicaré compromisso
de fornecimento nas condigdes estabelecidas, apos cumpridos 0s
requisitos de publicidade.
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Paragrafo Unico. A recusa injustificada de
fonecedor classificado em assinar a ata, dentro do prazo estabelecido
neste artigo, ensejarda a aplicagdo das penalidades legalmente
estabelecidas.

Art. 23. A contratagdo com os fomecedores registrados
sera formalizada pelo érgao interessado, por intermédio de instrumento
contratual, emissdo de nota de empenho de despesa ou outro
instrumento habil, conforme o disposto no art. 62 da Lei Federal n°
8.666, de 1993.

§ 1° A Administragdo podera aceitar que o fornecedor
entregue, para o item ou lote, produto de marca ou modelo diferente
daquele registrado em ata, por motivo ou fato superveniente a licitagao e
desde que esse produto possua, comprovadamente, desempenho ou
qualidade igual ou superior, ndo podendo haver majoragéo do prego
registrado.

§ 2° Compete & unidade participante aplicar, garantida a
ampla defesa e o contraditorio, as penalidades decorrentes do
descumprimento das obrigages contratuais, em relagdo as suas
contratagdes oriundas do Sistema de Registro de Pregos, informando as
‘ocorréncias ao 6rgéo gerenciador.

Art. 24. A existéncia de pregos registrados ndo obriga a
Administragdo a firmar as contratagies que deles poderdo advir,
facultando-se a realizagdo de licitagdo especifica para a aquisicdo
pretendida, assegurada preferéncia ao fornecedor registrado em
igualdade de condigdes.

CAPITULO X
DA ALTERAGAO DO PREGO REGISTRADO

Art. 25. Os pregos registrados na ata de registro de pregos
podem ser revistos em decorréncia de eventual alteragdo de pregos
praticados no mercado.

§ 1° Quando o prego registrado tornar-se superior ao pre
praticado no mercado, o 6rgao gerenciador devera:

| - convocar o formecedor visando a nego
redugdo de pregos e sua adequagdo aos valores
mercado;

1l - liberar o fomecedor do compromissg
frustrada a negociagéo, sem aplicagéo de penalj

Il - convocar os dema

oportunidade de negociagao.
§ 2° Se a unida identificar que o prego
registrado na ata de registro ao de mercado

devera comunicar ao 6rgéo g

mediante  requerimento
0 compromisso, 0 6rgéo

| - liberar o fo ¥ do compromisso assumido, sem
aplicagdo da penalidade, se confirada a veracidade dos motivos e se a
comunicagdo ocorrer antes do pedido de fornecimento; e

Il - convocar os demais fornecedores visando igual
oportunidade de negociagéo.

§ 4° Nao havendo éxito nas negociagdes, 0 érgao
gerenciador deve proceder a revogagéo do registro de prego do item, do
lote ou da ata.

CAPITULO XI
DO CANCELAMENTO DO PRECO REGISTRADO

Art. 26. O fornecedor tera seu prego registrado cancelado
quando:

1 - descumprir as condigées da ata de registro de pregos;

Il - n&o refirar a respectiva nota de empenho ou
instrumento equivalente, no prazo estabelecido pela Administragdo, sem
justificativa aceitavel;

Il - ndo aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipbtese
deste se tornar superior aqueles praticados no mercado; e

IV - por razdes de interesse publico.

§ 1° O fornecedor podera solicitar o cancelamento do seu
preco registrado na ocorréncia de fato superveniente que venha
comprometer a perfeita execugdo contratual decorrente de caso fortuito
ou de forga maior, devidamente comprovados.

§ 2° O cancelamento do
previstas, assegurados o contraditd
formalizado por despacho da
gerenciador.

At 2T, O
cancelamento de prego T

seu pedido de

fomecedor  solicitar a
s notas de empenho por ele
4 desobriga-lo do compromisso

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Art, 28. Poderdo ser utilizados recursos de tecnologia da
“operacionalizagao das disposicdes de que trata este
m como na automatizagdo dos procedimentos inerentes
ontroles e atribuigdes do orgdo gerenciador e unidades
antes.

Art. 29. As atas de registro de pregos decorrentes de
rtames realizados sob a vigéncia do Decreto n° 1.350, de 11 de
novembro de 2011, e do Decreto n® 3.013, de 26 de janeiro de 2015,
poderdo ser utilizadas até o termino de sua vigéncia, observado o
disposto no caput do art. 18 deste Decreto.

Art. 30. O 6rgéo gerenciador podera editar atos normativos
complementares, necessérios a execugdo das disposicdes deste
Decreto.

Art. 31. As peticdes dos fornecedores relativas s atas de
registro de pregos devem ser dirigidas ao 6rgao gerenciador.

Art. 32. Revogadas as disposigdes em contrario, em
especial o Decreto n° 3.013, de 26 de janeiro de 2015, este Decreto
entra em vigor na data de sua publicagéo.

Manaus, 28 de dezembro de 2015.

1A OMMQ

MARCIP LIMA NORONKA
sa Civil
Secretario Municipal de Finangas, Tecnologia da
Informagéo e Controle interno

(
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DECRETO, N° 3.270, DE 19 DE JANEIRO DE 2016

DECRETO N° 3.270, DE 19 DE JANEIRO DE 2016

DISPOE sobre o Sistema Integrado de Gestao
de Compras e Contratos da Prefeitura de
Manaus, e da outras providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, em exercicio, no uso das
competéncias que lhe conferem os artigos 80, inc. IV, e 128, inc. |, da Lei
Organica do Municipio de Manaus,

CONSIDERANDO a necessidade de maior transparéncia,
racionalizagdo e agilidade no controle dos gastos publicos pela
Administragdo Pablica;

CONSIDERANDO a necessidade de implementar uma
modema Administragio Municipal, com a utilizagdo intensiva da
tecnologia da informag&o;

CONSIDERANDO o Decreto n° 3.014, de 26 de janeiro de
2015, que institui o Sistema Integrado de Gestao de Compras e
Contratos da Prefeitura de Manaus;

CONSIDERANDO o que consta no Processo n°
2016/16568/16596/00071,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o Sistema Inte

ainda, os seguintes objetivos:

| - reduzir custos

e a integragdo dos
sistemas informati les administrativas citadas

no caput deste artig

IV - otimizar
orcamento e finangas;

¢30 com o sistema municipal de

V - priorizar a automatizagao dos processos de aquisi¢des
de materiais e contratagdes de servigos.

§ 2° O Compras Manaus compreende estrutura funcional,
aplicativos  informatizados e  instrumentos nomativos ligados &
administraggo de aquisigdes, contratos, recebimento de materiais e
movimentagao de estoques, dele fazendo parte:

' DIARIO OFICIAL do MUNICIPIO de

MANAUS

WWW. maonaus.am.gov. br

Ano XVII, Edigao 3812 - R$ 1,00

1 - 6rgéo coordenador: Secretaria Municipal de Finangas,
Tecnologia da Informagéo e Controle Interno — SEMEF, através da
Unidade Gestora de Compras Municipais — UGCM;

Il - 6rgdo gerenciador do registro de pregos: SEMEF,
através da UGCM;

ete ao orgao Coordenador do Compras
Manaus:

a)o Eletrénico de Gestdo de Compras Municipais
tecnolégica para a gestdo de aquisigbes de materiais e
5 SEervigos;

b) o Sistema Eletronico de Gestao de Contratos - solugao
ra a gestdo de contratos, exceto aqueles relacionados a
servicos de engenharia;

¢) o Sistema Eletronico de Gestao de Estoques - solugéo
ecnolégica para a gestdo de estoques nos almoxarifados, depositos,
centros de distribuigao ou similares;

11 - orientar e supervisionar as contratagdes;

il - catalogar materiais e servios destinados a subsidiar
0s processos de aquisigéo de materiais e contratagao de servigos;

IV - coordenar estudos e implantar padronizagdo de
materiais e servigos;

V - desenvolver e implantar a metodologia de pré-
qualificagao de materiais, garantindo padrdes de desempenho e qualidade;

VI — definir pregos maximos para itens de materiais e
servigos padronizados;

VIl — realizar pesquisa de mercado para langamento no
banco de precos a fim de subsidiar os processos de aquisicdes de
materiais e contratagdes de servigos;

VIl - acompanhar, supervisionar e inspecionar o
recebimento dos materiais adquiridos pelos 6rgaos executores;

IX - inspecionar os locais de guarda dos materiais e
orientar a gestao de estoques;
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X - expedir atos normativos e instrugdes técnicas a
respeito de suas atividades;

XI - orientar e supervisionar a gestéo de contratos, exceto
nos casos de obras e servicos de engenharia;

Xl - divulgar os resultados e o desempenho das compras
publicas, promovendo a transparéncia e o controle dos gastos piblicos.

Secao ll
Do Orgéo Gerenciador do Registro de Pregos

Art. 3° O 6rgdo gerenciador do registro de pregos é o
responsével pela gestéo centralizada do Sistema de Registro de Pregos
no ambito do Poder Executivo Municipal e suas competéncias serao
definidas em regulamento proprio.

Secdo lll
Do Orgio Central de Licitagdes

Art. 4° Todas as licitagdes no ambito do Poder Executivo
-Municipal seréo realizadas pela CML.

CAPITULO Il
DAS COMPRAS MUNICIPAIS

Segdo |
Da Ferramenta Informatizada de Compras

Art. 5° Os orgdos executores devem realizar, de forma
obrigatoria, as aquisigbes de materiais e contratagdes de Servigos, seja
por licitagao ou dispensa, através do Sistema Eletronico de Gestéo de
Compras da Prefeitura de Manaus, disponibilizado na web.

§ 1° E facultada a utilizag@o do Sistema Compras Mana
para as licitagdes, dispensas ou inexigibilidade relativas a obras e
servigos de engenharia. :

§ 2° O Sistema Compras pode ser aces:
enderego eletrdnico compras.manaus.am.gov.br.

4 providéncias para
por adiantamento pelos

Art. 6° Aplicar-se: compras efetuadas através do
Sistema Compras Manaus, as normas e procedimentos estabelecidos
neste Decreto e na Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002 e,
subsidiariamente, na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Segdo Il
Da Catalogagéo e Padronizagéo de Materiais e Servios

Art. 7° O 6rgao coordenador do Compras Manaus ¢ 0
gestor do Catalogo de Materiais e Servigos da Prefeitura de Manaus.

Art. 8° Para fins deste Decreto considera-se:

| - catalogagdo: conjunto de tarefas, normas e
procedimentos para a coleta de dados técnicos para o estabelecimento
da identificagdo e codificagdo de itens de uso da administragdo direta,
autérquica e fundacional do Poder Executivo Municipal e sua ordenagdo
na forma de um catélogo informatizado;

Il - padronizagdo: conjunto de tarefas, normas e
procedimentos para compatibilizar, por meio de estudos técnicos,
especificagdes e caracteristicas minimas de desempenho e qualidade
para materiais e servigos comuns pretendidos pela administrago direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal.

§ 1° Os materiais e servicos serdo identificados pela
denominagéo catalogada ou padronizada e a especificagéo contendo
informagdes necessérias e suficientes para estabelecer a identidade com
os itens de suprimentos utilizados e se transformar em fonte de consulta
para a elaboraggdo de requisicdes, estatisticas de consumo e
consolidagao de inventarios.

§ 3° O Catalogo
Compras Manaus, contendo 0 c
devera ser
Ita de todos os

disponibilizado por meio ele
i as e Contratos.

usuarios do Sistema Ell

tagbes catalogadas ou padronizadas
relagdo com a linguagem comercial
bilizar o acompanhamento sistemético das
ivel nacional e os pregos praticados no

deverdo ¢
redominante,

Os itens que efetivamente nao constarem do catalogo
deverdo, no encaminhamento da solicitagdo de
30 ao gestor do Catélogo de Materiais e Servigos, estar
orizadamente especificados, com indicagdo de enderego
ico para consulta de catélogo técnico.

: Art. 9° As requisicdes de compras ou de contratagdo de

servigos serdo elaboradas pelos orgdos executores utilizando,
obrigatoriamente, os cdigos e especificagdes constantes do Catalogo
de Materiais e Servigos da Prefeitura de Manaus.

§ 1° Quando a aquisigdo ou contratagao se referir a item nao
constante do Catalogo de Materiais e Servigos, seja para contratagao
direta ou mediante licitagdo, o o6rgdo executor interessado devera
encaminhar ao drgo coordenador, para prosseguimento do processo, as
informagdes e detalhes do item pretendido, para fins de catalogagao.

§ 2° Em se tratando de material assemelhado ou com
pequenas alteragdes em item ja catalogado, uma nova inclusao ficara
condicionada & demonstragao da existéncia do novo-item no mercado ou
a comprovagdo de que o item catalogado nao atende 4 finalidade ou
aplicagao pretendida pelo solicitante.

Segao lll
Do Planejamento de Compras

Art. 10. O Plano de Compras é um documento virtual que
servira de referéncia para criago dos processos de compras do
exercicio.

§ 1° O Plano de Compras devera ser elaborado pelo 6rgao
executor, bem como aprovado por seu respectivo ordenador de despesa,
até o dia 31 de dezembro do ano anterior de referéncia.

§ 2° O Plano de Compras contera estimativa de gasto por
produto com base nos pregos constantes do Banco de Pregos ou, na
auséncia destes, em pesquisa realizada diretamente pelo 6rgao
executor.

§ 3° Fica vetada a aquisicao de item n&o constante do
Plano de Compras, independentemente da modalidade adotada.
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§ 4° O Plano de Compras poderé ser revisto no decorrer
exercicio, desde que autorizado pelo ordenador da despesa do 6rgao
executor.

§ 5° Para elaboragdo do Plano de Compras o 6rgao
coordenador, quando possivel, disponibilizaré eletronicamente e de
forma estruturada, todas as informagdes relativas as aquisicdes
constantes dos bancos de compras, materiais recebidos e
movimentagdo de estoques, bem como os pregos atualizados para os

produtos.

Secdo IV
Do Banco de Pregos

Art. 11. O érgao coordenador do Compras Manaus € o
gestor do Banco de Pregos da Prefeitura de Manaus.

Art. 12. O Gestor do Banco de Pregos é responsével pela
manutengdo dos pregos dos itens, com base nos registros dos pregos
praticados e na pesquisa de mercado.

§ 1° Entende-se por pregos praticados aqueles vencedores
-de licitagdes pablicas em qualquer modalidade, bem como os resultantes
de contratagdes diretas, no &mbito do Poder Executivo Municipal.

§ 2° Entende-se por pregos pesquisados no mercado
aqueles obtidos através das seguintes fontes:

| - banco de dados da Nota Fiscal Eletronica — NF-g,
mantido pela Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZIAM e
disponibilizado & Prefeitura de Manaus, mediante convénio a ser
firmado;

Il - bancos de pregos ou atas de registro de pregos de
outras instituigdes publicas;

Il - tabelas oficiais, quando for o caso;

IV - empresas que comercializam 0s Ppro
mercados local, regional e nacional;

V - valores limites para a contratagdo
categorias profissionais correspondentes, para 0s:
obra.

comercializagdo correspondem,
Material e Servigo ao qual e
distorgdes.

r a realizagdo de

s de convite, tomada de

1l - dispensa de licitagao e inexigibilidade;

1l - demonstragéo de vantajosidade através de planilhas
comparativas para renovagdo contratuais e adesdes a atas de registro

de precos.

§ 1° Compete exclusivamente & UGCM/SEMEF a
realizagdo de pesquisa de mercado para as modalidades licitatérias de
concorréncia e pregao para Sistema de Registro de Pregos.

§ 2° Quando a realizago de pesquisa de mercado para as
modalidades licitatérias de convite, tomada de pregos, concorréncia e
pregdo for inviavel, o érgéo executor podera, mediante justificativa,
solicitar a realizagao de pesquisa ao 6rgao gestor do banco de pregos
através do Sistema Compras Manaus.

§ 3° Caso nZo seja comprovada a inviabilidade de realizagéo
de pesquisa por parte do drgao executor o drgao coordenador poderd, via
Sistema Compras Manaus, realizar o cancelamento do pedido.

§ 4° Para a realizagdo das pesquisas de mercado descritas
neste artigo, devera o 6rgao consultar os pregos disponiveis no banco de
precos do Sistema Compras Manaus, para fins de orientag&o quanto ao
valor maximo a ser contratado pela Administragéo.

§ 5° Somente na auséncia de pregos validos  que o 6rgao
executor poderé realizar pesquisas fora do sistema, devendo obter
precos conforme a orientagéo do art. 12, § 2°, deste Decreto.

§ 6° Todos os valores obtidos deye
maximos fixados pela UGCM/SEMEF, quando ho

o respeitar 0s pregos

responsavel pelo
o de estoques, nos termos

bie possivel, a aquisicdo de materiais e
ra realizada através de registro de pregos,
< elecidas no regulamento proprio, hipotese em
orgéo gerel do registo de pregos deverd reunir as
des de todos os 6rgaos executores visando obter ganhos em

Segao VI
Das Aquisigdes de Pequeno Valor

Art. 18. Fica instituida a sistematica de Compras
_ Eletronicas - CEL, para as aquisigdes de bens e contratagao de servicos
le pequeno valor pelos Orgaos Executores.

§ 1° Caracterizam-se como bens e servicos de pequeno
valor aqueles que se enquadram na hipotese de dispensa de licitagao
prevista no inc. Il e no § 1° do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, e alteragdes
posteriores, desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma compra
de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez.

§ 2° A utilizagdo da sistemética prevista no caput deste
artigo sera obrigatoria de acordo com cronograma definido pelo 6rgao
coordenador.

Art. 19. A CEL & um médulo do Sistema de Gestéo de
Compras do Municipio, disponibilizado na web.

§ 1° O sistema eletronico de compras permitira o
encaminhamento eletrdnico de propostas de pregos, podendo ainda, a
critério do 6rgao executor comprador, ocorrer apresentagéo de lances
sucessivos de pregos, em sessdo publica virtual, em valor inferior ao
Gltimo  registrado, durante o periodo indicado no instrumento
convocatério da compra eletrénica.

§ 2° A compra eletronica sera conduzida pelo respectivo
érgao executor comprador, observado o disposto nos artigos 5° e 14
deste Decreto.

§ 3° Os instrumentos convocatdrios, elaborados para
formalizagao das compras eletronicas, permanecerao disponiveis para
recepgao de propostas e lances por periodo nunca inferior a quatro horas.

Art. 20. Sero previamente credenciados perante o provedor
do sistema, a autoridade competente para homologag&o da contratag@o e os
servidores designados para a condugo dos procedimentos relativos as

compras eletrnicas, através de solicitagdo dos respectivos orgaos.
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§ 1° O credenciamento de que trata o caput deste artigo dar-
se-4 pela efetiva atribuigio de senha pessoal, sigilosa e intransferivel para
acesso ao Sistema.

§ 2° O cancelamento da senha de acesso devera ser
solicitado ao provedor do Sistema, oficialmente, pela autoridade
competente para homologagéo da contratagéo.

§ 3° Constatada a quebra de sigilo ou quaisquer outras
situagdes que justifiquem a necessidade de alteragao ou cancelamento
da senha de acesso, o fato deve ser comunicado, imediatamente, ao
provedor do sistema, para as providéncias necessarias.

§ 4° Os membros da equipe de compras eletronicas
deverdo ser designados mediante portaria publicada pela autoridade
competente do 6rgéo executor.

Art. 21. Cabera ao fornecedor:

| - credenciar-se, previamente, junto ao provedor do Sistema,
para obtengdo da senha de acesso ao sistema eletronico de compras;

|l - submeter-se as presentes exigéncias, assim como aos
termos de participagdo e condicdes de contratagao constantes no
instrumento convocatorio;

Il - acompanhar as operagdes no sistema durante a
sessdo plblica virtual, responsabilizando-se pelos dnus decorrentes da
perda de negécios diante da inobservancia de quaisquer mensagens
emitidas ou de sua desconexao com o Sistema;

IV - responsabilizar-se pelas transagdes que forem
efctuadas em seu nome, no sistema, assumindo como firmes e
verdadeiras suas propostas e lances, assim como os riscos inerentes a0
uso indevido de sua senha de acesso.

Paragrafo (nico. A utilizaggo da senha pessoal de qu
trata o inc. | deste artigo serd de responsabilidade exclusiva d
fornecedor, incluindo qualquer transagZo efetuada por ele ouzpor seu
representante, ndo cabendo ao provedor do Sistema nem
promotor da compra responsabilidade por eventuais danos de
do uso indevido da senha, ainda que por terceiros n@o

Il - no instrumento
identificagéo do 6rgao promotor da
ser adquirido, as quantidades requi
enderego onde ocorrera 0 prace
entrega, o prazo de pag
realizagdo das etapas d
participagéo e as re

eletrbnico de compras, send sideradas invélidas as propostas
apresentadas por quaisquer outros meios estranhos a este;

IV - as referéncias de horarios, no instrumento
convocatdrio e durante a sess@o piblica virtual, observaréo o horario
local de Manaus/AM, o qual serd registrado no Sistema e na
documentag&o pertinente;

V - a participagdo na compra eletronica dar-se-a,
exclusivamente, apos a digitagdo da senha privativa do fomecedor e
subsequente encaminhamento, por meio do Sistema, de proposta de prego
e de lances, em data e horério previstos no instrumento convocatorio;

VI - caso tenha sido previsto no instrumento convocatorio,
o coordenador da compra eletronica fara a abertura da sala de disputa,
quando os fomecedores classificados poderéo formular lances de menor
valor, sendo informados, imediatamente, sobre o seu recebimento com a
indicagao do respectivo horério e valor;

VIl - somente serdo aceitos novos lances, cujos valores
forem inferiores ao do Gltimo lance registrado no Sistema;

VIIl - a proposta de prego, bem como os lances subsequentes
deverao ser registrados, em reais, para a quantidade total de cada bem;

IX - durante o transcurso da sess@o publica virtual, os
fornecedores participantes serdo informados, em tempo real, do valor do
menor lance que tenha sido apresentado pelos demais participantes,
vedada a identificagéo do detentor do lance;

X - apos o término do tempo determinado para a disputa, 0
sistema avisara a respeito do encerramento iminente, enquanto que o
prazo para o encerramento automatico da dispt correra em até 30
(trinta) minutos apés o término do tempo dete! ra a disputa,
aleatoriamente, a critério do sistema; ¢

Xl - é vedada a partigip : presas
impedidas de licitar ou contratar co {

a, as exigéncias legaimente
locatorio.

‘, descumprimento total da obrigagdo
3stabelecido no art. 81 da Lei Federal n° 8.666,
jenalidades legalmente estabelecidas.

Art. 26. O forecedor que ndo mantiver a proposta, falhar
xecugdo do fornecimento, estara sujeito as sangGes
Federal n° 8.666, de 1993, sem prejuizo do eventual

Art. 27. O pagamento decorrente da compra eletrdnica
etuado no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, contado da data da
ega do bem ou execugéo do servigo, acompanhado da respectiva
ota fiscal ou fatura.

Art. 28. Se a contratada inadimplir as obrigagoes
assumidas, no todo ou em parte, ficara sujeita as sangdes previstas nos
artigos 86 e 87 da Lei Federal n° 8.666, de 1993.

Art. 29. O 6rgao contratante, em caso de inadimplemento
da parte contratada, devera, ainda, cancelar a Nota de Empenho
decorrente da compra eletronica, sem prejuizo das penalidades previstas
nos subitens anteriores e de outras previstas em lei.

Art. 30. A contratada estara obrigada a efetuar, a qualquer
tempo, a substituicao de bem rejeitado ou reparo do servigo contratado, se
este apresentar defeito de fabricago ou divergéncias relativas as
especificagbes ~ constantes  do instrumento  convocatério,
independentemente da quantidade rejeitada.

Art. 31. As informagdes adicionais pertinentes aos
processos de compra poderao ser obtidas no 6rgéo promotor da compra
eletronica, a partir da divulgagéo do instrumento convocatorio, sendo
resolvidos, 0s casos omissos, pela sua unidade competente de compras.

Parégrafo tnico. Cabera ao 6rgao coordenador do Compras
Manaus prover, para os Orgaos executores, treinamento, orientagdo e
esclarecimentos necessarios & operacionalizagéo das compras eletronicas.

Art. 32. Aplicam-se, subsidiariamente, para essas
aquisighes de bens e contratagdo de servicos de pequeno valor, as
normas das Leis Federais n° 8.666, de 1993, e n® 10.520, de 2002.

CAPITULO IV
DOS CONTRATOS

Art. 33. O 6érgdo coordenador Compras Manaus € o
responsével por elaborar politicas, normatizar, padronizar, orientar e
supervisionar a gestdo de contratos nos 6rgaos executores, nos termos
definidos em regulamento proprio.
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CAPITULOV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 34. As politicas e diretrizes, nelas incluindo o
cronograma para implantagdo nos 6rgaos da Administragdo Publica
Municipal, definidas pelo érgéo coordenador do Compras Manaus de
que trata este Decreto serdo submetidas 4 apreciagdo do Secretario
Municipal de Finangas, Tecnologia da Informagao e Controle Interno e
aprovadas mediante ato especifico.

Art. 35. As atividades desempenhadas pela Secretaria
Municipal de Satide — SEMSA pertinentes a catalogagdo de materiais e
servigos, pesquisa de mercado e instrugao processual para obtengao de
Ata de Registro de Pregos, em razo do conhecimento técnico especifico
da area de salide, permanecerdo sob competéncia desse 6rgao, o qual
estara vinculado ao Sistema Compras Manaus, sob gerenciamento da
UGCM/SEMEF.

Art. 36. Os processos de compras poderdo ser
constituidos e armazenados em meio eletronico, desde que os atos que
o compdem sejam assinados eletronicamente por meio de certificagéo
digital, emitida por autoridade certificadora credenciada, na forma da

“legislag@o pertinente.

Paragrafo unico. Os processos de compra constituidos e
armazenados em meio eletronico serdo validos para todos os efeitos
legais, inclusive para comprovagao e prestagéo de contas.

Art. 37. Os processos e demais documentos fisicos e em
midia oriundos das atividades do Departamento de Patrimdnio e Banco de
Pregos, pertinentes & Diviséo de Materiais, Divisdo de Banco de Pregos,
Geréncia de Registro de Pregos e Geréncia de Cotagdo de Pregos, entéo
pertencentes 4 estrutura da SEMAD, passardo a compor a estrutura da
Unidade Gestora de Compras Municipais no ambito da SEMEF.

Art. 38. Os processos administrativos, licitatorios e dem
correlacionados ao Sistema Compras Manaus, que estejam em trami
junto & SEMAD, passaréo a ser de responsabilidade da SEMEF por mei
da UGCM, a partir da data da vigéncia do presente decreto.

Parégrafo inico. As Atas de Registro de Precos vig
oriundas da SEMAD, passaréo a ser gerenciadas pela r mele
da UGCM.

Art. 39. As obrigatoriedades e:
passardo a viger para cada 6rgao execut
treinamentos de todos os modulos integrantes do™Si
Manaus, os quais serdo gradativamente:

em contrario, em
015, sem prejuizo

7 K
MARCIQ/LikA NORON 0,@
Secretario Murficipal Chefe da | Civil
‘e

ULISSES TAPA.Cﬁgg?3
Secretario Municipal de Finangas, Tecnologia

da Informagéo e Controle Interno

Manaus, terga-feira, 19 de janeiro de 2016
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DECRETO N° 3.271, DE 19 DE JANEIRO DE 2016

ESTABELECE normas e procedimentos
para a realizagao do Censo Previdenciério
dos servidores publicos efetivos, ativos,
inativos e pensionistas da Administragao
Direta e Indireta do Municipio, e de seus
respectivos dependentes, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, em exercicio, no uso da
competéncia que Ihe confere o art. 128, inc. |, da Lei Organica do
Municipio de Manaus,

CONSIDERANDO a necessidad
atualizada de dados funcionais, financeir
ativos, inativos, pensionistas e dependents

CONSIDERANDO

Informages Sociais de
ISIRPPS, e no Sistema
(iblicos de Previdéncia Social do

CONSIDERANDO o Decreto n° 2.238, de 15 de abril de
itui 0 Programa de Melhoria da Qualidade dos Dados dos

CONSIDERANDO que o Glimo Censo Previdenciario
em 2011, sem implementagao digital de dados e, desde entéo, a
funcional, financeira e cadastral de servidores ativos néo sofreu

zagOes anuais;

CONSIDERANDO o que mais consta do Processo n°
2015/16658/16596/05339,

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidas, nos termos deste Decreto, as
normas e procedimentos para a realizagéo do Censo Previdenciario, dos
servidores publicos efetivos da Administragéo Direta e Indireta do
Municipio, assim entendidos os servidores ativos, inativos, pensionistas,
e seus respectivos dependentes.

At. 2° O Censo Previdenciario tem carater
obrigatério, devendo os segurados de que trata o art. 1° deste Decreto
prestar, no prazo estabelecido em norma especifica, todas as
informagGes requisitadas, em questionario proprio, assim como 0s
documentos comprobatérios que se fizerem necessarios, sendo
considerada falta grave deixar, injustificadamente, de submeter-se ao
Censo, ou negar-se a prestar as informagdes ou documentos
necessarios.

§ 1° Os segurados estdo obrigados a apresentar as vias
originais de seus documentos pessoais, de dependentes ou relativos a
atividade profissional em outros regimes.

§ 2° O preenchimento do questionario especifico e a
entrega de documentos somente podem ser feitos por procurador nos
seguintes casos:

| - afastamento do servidor para qualificagao profissional
fora do Estado;

Il - lotagao em 6rgao municipal que funcione em outro
Estado da Federagao;
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