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1 INTRODUCAO

O Curso de Administracdo é um dos cursos mais procurados por vestibulandos e mais
ofertados pelas instituicdes de ensino, devido em grande parte pela facilidade e baixo custo
permanéncia, além das vérias opcdes de areas de atuagdo. Porém com a alta oferta de
profissionais no mercado é exigido cada vez mais habilidades que véo além da técnica. As
habilidades humanas, de trabalho em equipe e vivéncias profissionais se tornam um diferencial
(JORNALISMO DIGITAL, 2019).

As habilidades humanas e de trabalho em equipe podem ser desenvolvidas durante a
graduacdo. Ja a vivéncia pode ser obtida através do estagio. Para o curso de administracdo da
Universidade Federal de Lavras, o estagio supervisionado faz parte das exigéncias para a
conclusdo do curso. E também contribui para que o aluno consiga unir a teoria e pratica de
forma real dentro de uma organizacao (UFLA, 2018).

Em relacdo a area de atuacgdo, o curso de administracao é bem amplo, possibilitando que
o profissional atue em diversas organizac6es sejam publicas, privadas, terceiro setor, pequena,
média e grande, e também a atuacdo como empreendedor.

Dentre essas possibilidades no terceiro setor existe a atuacdo em instituicbes sem fins
lucrativos, como caso de hospitais. O desafio nessas institui¢cdes se torna constante devido aos
recursos limitados, tanto de pessoal, tanto financeiro.

Classificado como organizacdo privada sem fins lucrativos, a Fundagdo Hospitalar Séo
Sebastido onde se realizou o estagio, faz parte dessas instituicdes que enfrentam diversos
desafios, mas se esforgam para atender de forma eficiente a populagéo.

Em meio aos diversos desafios que a Fundacao Hospitalar Sdo Sebastido enfrenta, gerir
o0 setor de compra é um deles. Ter uma gestdo de compras eficiente, mesmo com 0s recursos
financeiros limitados é de suma importancia para que o hospital consiga realizar 0s
atendimentos aos pacientes com eficiéncia e manter o padrdo de qualidade para o
funcionamento.

Por isso, a realizacdo das compras € bastante significativa, e sdo feitas de duas formas:
por meio de licitagdo ou por meio de compra direta. Os recursos oriundos de subvengdo do
governo sdo destinados a compras por meio de licitacdo. Ja os recursos proprios sdo destinados
as compras diretas, que sdo o maior volume de compras da instituig&o.

Devido a esse grande fluxo de compras, a realizacdo do estagio supervisionado teve

como finalidade auxiliar a compradora em todo o processo de compra direta e atividades



pertinentes e relacionadas a fungdo. Portanto, esse relatério tem objetivo de apresentar as
atividades realizadas durante o estagio no setor de compras da Fundacdo Hospitalar Séo

Sebastido.
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2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

A Fundacdo Hospitalar Sdo Sebastido € uma entidade filantropica sem fins lucrativos

que presta servicos de urgéncia e emergéncia para o municipio de Trés Coracdes e microrregido.

2.1 Historico do Hospital Sdo Sebastiao

A cidade de Trés Coracdes foi fundada em 1923 e teve um crescimento exponencial
desde entdo. Porem, mesmo ap6s 20 anos de sua fundacéo, a cidade ndo possuia um hospital
proprio. Por isso, os tricordianos precisavam se dirigir a cidades vizinhas. Sendo assim, o
hospital foi pensado devido a urgéncia que o municipio possuia de ter um local préprio para
atendimento médico a todos. Com isso, no dia 21 de janeiro de 1943 o Hospital Sdo Sebastido
foi inaugurado na cidade, sendo gerido pela comunidade cat6lica “As Pequenas Missionarias
do Imaculado Coracéo de Maria”.

Apds 30 anos de inauguracao, a entidade religiosa deixou a direcdo do hospital, que
passou a ter algumas diretorias transitorias. Até que no ano de 1978, foi instaurada a Fundacéo
Hospitalar Sdo Sebasti&o.

Em meados dos anos 80, tornou-se obrigatdria a construgdo de um pronto socorro para
o0 hospital. Na mesma época também aconteceu a montagem da primeira UTI. Desde entdo a
FHSS passou por diversas reformas de ampliacdo para atender a microrregido a qual é
referéncia, com uma populacdo estimada de 500 mil habitantes. E devido a sua importancia,
foi convidado a compor o grupo de hospitais do Pro-hosp.

Para atender a demanda, recebe recurso de subvencéo da prefeitura Municipal de Trés
Coracdes, do Governo Federal através do repasse dos atendimentos pelo SUS, e alguns recursos

doados por moradores ou pacientes.
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Figura 1 - Fachada da Fundagéo
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Fonte: SAMU (2019).

Missdo

Prestar assisténcia médico-hospitalar e ambulatorial, oferecendo servicos de qualidade,
por meio de tecnologia moderna e profissionais qualificados, com foco na humanizacéo e

exceléncia no atendimento.

Visao

Ser referéncia em assisténcia médico-hospitalar nos niveis de média e alta complexidade

em sua regido de abrangéncia.

2.2 Administracao

A administracdo da Fundacdo Hospitalar Sdo Sebastido é composta por trés conselhos:

(i) Conselho diretor: Diretor presidente, Diretor vice-presidente, Diretor
Administrativo-financeiro;

(ii) Conselho curador: Presidente e Secretario;

(iii) Conselho fiscal: 3 fiscais.
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Além dos conselhos, a FHSS conta com a diretoria clinica e a diretoria técnica que é
responsavel pela coordenadoria do corpo clinico e cumprimento das disposic¢des legais em vigor
e 0s meios para a pratica médica, como também os demais 426 colaboradores.

Todas as atividades contam com 0 apoio do sistema de gestio SAGMAX, cuja tela
inicial é apresentada na figura 2, desenvolvido pela empresa MCJ SolucGes em gestdo de salde,
e utilizado desde 2010. Com o sistema é possivel analisar o faturamento, fazer as transacfes
financeiras, controle de internagdes, controle de atendimento, controle de estoque da farmécia,
solicitacbes de compras, comparativo de orgcamento, emissdo de ordem de compra, gerar
relatdrios, cadastrar itens no estoque, ou seja, gerenciar todas as atividades e processos do

hospital.

Figura 2 - Pagina inicial do sistema SAGMAX

Fonte: SAGMAX (2019)

2.3 Descricdo do espago fisico

A Fundacéo esté localizada no centro do municipio de Trés Coragdes, em uma area de
5.003 m? total e 5213,74 m2 de area construida, com caracteristica horizontal do tipo
monobloco. O espaco interno é dividido em seis setores: i) pediatria, maternidade, enfermarias,
posto de enfermagem, centro cirlrgico, sala de observacdo, raio-x, ortopedia e SND; ii)
administracdo, vestiario, refeitorio e Amighos; iii) lavanderia, rouparia; iv) manutenc&o,
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marcenaria, deposito de lixo (contaminado e ndo contaminado); v) depoésito de materiais
farmacéuticos, deposito de material de limpeza, arquivo morto e seguranca do trabalho; vi)

necrotério.

2.4 Setor de compras

De acordo com Barbieri e Machline (2017), o setor de compras de uma organizacgéo é a
ponte que liga fornecedor e cliente permitindo a aquisi¢cdo de bens patrimoniais, bens de
consumo, solicitagdo de manutengao e vistoria.

Por isso, tem uma importancia estratégica para as organiza¢des, uma vez que sdo uma
das atribuicfes do setor de compras manter as quantidades minimas de estoque (MARTINS;
ALT, 2011), adquirir as quantidades e solicitar servi¢os no tempo certo (DIAS, 2012).

O setor de compras da FHSS né&o era centralizado, ou seja, cada setor do hospital estava
autorizado a fazer as aquisi¢cdes por si proprios, sem um processo ou comunicagdo com outros
setores, principalmente com a diretoria financeira.

Em novembro de 2018, apos verificar que o método de compra descentralizado nao
estava sendo funcional para a Fundacéo, a diretoria decidiu centralizar as atividades, colocando
0 setor junto ao prédio administrativo. Essa mudanca teve como objetivo um processo mais
definido, um maior troca de informac6es com a tesouraria/financeiro. Desde entdo, o setor

funciona de forma experimental.

14



3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio na Fundagdo Hospitalar Sdo Sebastido se deu entre os meses de fevereiro a
maio de 2019, totalizando 341 horas trabalhadas, com carga horaria de 30 horas semanais. As
atividades desenvolvidas, as horas de dedicacdo e uma breve apresentacdo de cada atividade,

séo apresentadas na figura 3.

Figura 3 - Tabela de atividades desenvolvidas

ATIVIDADES DESCRIQAO HORAS
DESENVOLVIDAS TOTAIS
Cadastrar e manter | Manter o cadastro de fornecedores no sistema
registro de | atualizado, e cadastrar novos quando fornecem | 40 horas
fornecedores materiais pela primeira vez.

Solicitar ~ cotagdes | Selecionar pelo menos 3 fornecedores de cada item e

com os fornecedores. | solicitar a cotacdo via e-mail ou telefone. 100 horas

Encaminhar Encaminhar por e-mail ou apresentar pessoalmente os

orcamentos para | orcamentos para que o setor solicitante verifique se as

parecer técnico/ | especificacbes estdo de acordo com 0 necessario.

avaliacdo de | Apds conferéncia, encaminhar para o financeiro | 85 horas

viabilidade analisar a viabilidade de compra e condicGes de

financeira pagamento.

Negociar formas de | Entrar em contato com fornecedor negociando formas

pagamento e prazos | de pagamento de acordo com a demanda do setor

de entrega financeiro e prazo de entrega de acordo com a| 20 horas
demanda do setor solicitante.

Emitir ordem de | Enviar via e-mail, ordem de compra, e solicitar ao

compra e | fornecedor cadigo de rastreio, quando disponivel. 60 horas

acompanhar entrega

Atividades extras Arquivamentos de documentos, retirada dos itens
diretamente com os fornecedores e cadastro de itens | 36 horas
no estoque.

TOTAL DE HORAS 341 horas

Fonte: Elaborada pela autora (2019)
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4 DESCRICAO DE PROCESSOS TECNICOS

Esse topico esta divido em cinco atividades que foram desenvolvidas com frequéncia
durante o estagio e trés atividades que foram desenvolvidas ocasionalmente. As atividades
desenvolvidas com frequéncia foram cadastro e/ou atualizacdo de cadastro de fornecedores,
solicitacdo de cotacdo, encaminhamento de or¢camentos para parecer técnico e/ou viabilidade
financeira, negociacdo de formas de pagamento e prazo de entrega, emissdo de ordem de
compra e acompanhamento de entrega. E, por fim, as atividades que foram realizadas
ocasionalmente foram arquivamento de documentos, retirada de mercadoria direto com o0s

fornecedores e cadastro de itens no estoque.

4.1 Cadastrar e atualizar registro de fornecedores

Segundo artigo 3° do codigo de defesa do consumidor, fornecedor é:

Toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem
atividade de producao, montagem, criacdo, construcdo, transformacao,
importacédo, exportacdo, distribuicdo ou comercializacdo de produtos
ou prestacéo de servicos.

A Fundacéo conta com fornecedores de comercializacdo de produtos e medicamentos
hospitalares, além de fornecedores prestadores de servi¢cos de manutencéo e vistoria.

Dessa forma, cadastrar esses fornecedores permite que o setor de compras mantenha um
historico de aquisi¢cdes e possa avaliar quais os melhores para futuras solicitacdes de cotacdo
(COMERCIAL IGARA, 2019).

O hospital faz seu cadastro de fornecedores via sistema de gestio SAGMAX. Como
mostra a figura 4, o cadastro é feito com informac@es simples como CNPJ, endereco, telefone
e e-mail para contato, nome do contato. Essa aba do programa também permite que o cadastro
seja consultado e editado, alterando dados quando necessario.

Esses dados de fornecedores sdo muitas vezes colhidos em sites, ou por telefone com

algum contato da empresa. Por ser feito dessa forma, muitos dados ndo s@o preenchidos.
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Figura 4 - Janela de cadastro de fornecedores
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FATURAI
Email Setor Contato -~
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ADM -
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R 0000000000 000000
APAC ’
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n anterior || Proximo || Bove || Edfar || consuta
* x [T ; ;
—_— Salvar || Desfazer \ﬂ/ Imprimir || Eechar Atualiza o Financeiro
EIRO

Fonte: SAGMAX (2019)

Quando é necessario enviar alguma cotacao ao fornecedor e ocorre um erro, significa
que os dados estdo desatualizados. Entdo € preciso entrar em contato com o fornecedor para
que seja feita a atualizacdo de dados. Esse contato é feito por telefone, onde sdo conferidos
todos os dados e atualizados os que estdo incorretos. Algumas vezes acontece de o fornecedor
cadastrado nao ter telefone sendo preciso buscar na internet, até que o contato seja feito.

Essa falta de informacdes acaba atrapalhando o fluxo de trabalho, interrompendo outras

atividades para que seja feita o contato com o fornecedor.

4.2 Solicitar cotacdes de fornecedores

Todos os dias, apds o sistema ser iniciado a primeira pagina aberta é o pedido de compra,
conforme figura 5. Todo o processo de compra comeca a partir dessa tela, onde s&o
apresentados os ultimos pedidos solicitados pelos setores. Nao existe uma ordem de prioridade
para escolha de quais pedidos devem ser escolhidos para ser feito a cotacdo, nem qualquer
critério para que seja feita uma analise de necessidade do pedido de compra. Uma vez que a
Fundacao nédo possui um almoxarifado central, qualquer setor pode solicitar suas compras sem
nenhuma ponderag&o ou restricao.
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Figura 5 - Tela de pedido de compra
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B 000810-FARMACIA
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Fonte: SAGMAX (2019)

De acordo com o Blog 99 Empresas (2019), cotacgdo é:

Tomada de informacdes junto a fornecedores, e precede a compra de
produtos ou contratacdo de servicos. Por meio dela, sdo conhecidas as
condices, caracteristicas e valores do que estd sendo oferecido por
cada empresa fornecedora.

Sendo assim, solicitar cotacdo aos fornecedores permite uma maior gestao financeira,
podendo escolher os melhores precgos, as melhores condi¢des do mercado, sem deixar de levar
em conta a qualidade dos itens a serem adquiridos.

O processo de compra da Fundacéo estabeleceu como regra, a solicitacdo de ao menos
trés cotacbes, como forma de ter instrumentos para analise de aquisi¢do dos itens solicitados
pelos setores.

As cotacgdes sdo feitas via e-mail, onde um arquivo contendo a descri¢do do item e a
quantidade é anexada e enviada ao fornecedor. Outras vezes, a descricdo e quantidade de itens

é escrita no proprio corpo do e-mail, como mostrado na figura 6.
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Figura 6 - Modelo de e-mail para solicitacdo de cotacéo

i3
W] Locoma = Pedidsde ogoment= X | Nova gui s« T Y| O i
<« C & https;//webmail-seguro.com.br/v2/?_task=mail& caps=pdf?%3D1%2Cflash%3D0%2Ctiff%3D Cwebp%3D18& _uid=5138 mbox=INBOX.enviadas&_action=show T 6

E-Mail <« o 0] Mais ~ ensagem 25desst | € | ¥
Vocé - -
& wendas@casadasferramentaslocadora.com.br 02/05/2019 08:17

Bom dia,
Caixa de entrada (1)

A drea de compras da Fundagdo Hospitalar S3o Sebastido em Trés Coracles/MG de CNPJ:18.632.315/0001-17 solicita a vossa empresa o orgamento dos itens:

Rascunhos

« 20 unid. Luva Latex cano lenge 42 cm - tamanho G
Enviados + 30 unid. Luva Latex cano longo 42 cm - tamanho M
Spam * 5 unid. Luva Latex cano longo 42 cm - tamanho P

P: « 30 unid. Oculos de protegdo
Lixeira ) .
Por gentiliza mandar no orgamento forma de pagamento, prazo de entrega

Fevereiro Att,
Marco

HSS 3

Hospital Sao Sebastiao

Isabela Braz
Estagiaria de compras | |
(35) 3239-3989

5 C) 2% usado

Fonte: Webmail (2019)

Em casos de maior urgéncia de suplementos, as cotacGes sdo feitas via telefone. Logo
apos, os dados como nome da empresa, CNPJ, nome do funcionario que atendeu a ligacao e
preco, sdo preenchidos em uma tabela do Excel, conforme figura 7, para posteriormente ser
anexada junto aos documentos do processo de compra.

O sistema SAGMAX permite o0 envio de cotacdo direto do pedido de compra, entretanto,
por apresentar falhas, a Unica possibilidade se torna pelo e-mail da Fundacéo ou telefone.

Ap6s o preenchimento da tabela o documento é impresso. Em algumas compras, as
cotacBes sdo preenchidas também no sistema, outras vezes, é feito o processo de comparacao

de forma manual, seguindo manualmente todas as etapas seguintes, sem nenhum padréo.
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Figura 7 - Modelo de cotacéo via telefone
BEEae e e
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ORCAMENTQ - via telefone 27/02
1
) Empresa: LOJAS CEM CNPJ: 56.642 960/0072-01
s BN DESCRICAD VALOR UNIT. VENDEDOR (A) FORMA DE PAGAMENTO
4 | 1 |o1BATEDEIRA RS 78,00
5 | 2 |o1TELEFONE [Rs  3s3,90| MaRIANA BOLETO
6 3 |Dl MICROONDAS 30L ELETROLUX | RS 536,00
7
8

Empresa: MAGAZINE LUIZA CNPJ: 47.960.950/0001-21

WALOR UNIT. VENDEDOR{A) FORMA DE PAGAMENTO

12 1 |01 BATEDEIRA
13 2 |01 TELEFONE |rs  s9,00] GLEMILSON
143 |01 MICROONDAS 30LELETROLUX | RS 593,00

BOLETO 30 DIAS

Empresa: LOJAS EDMIL CNPJ: 21.545.371/0047-01

VALOR UNIT. VENDEDOR(A) FORMA DE PAGAMENTO

BOLETO (E PRECISO

VERIFICAR COM A
CENTRAL)

21 2 |o1TELEFONE |rs 2990 EDUARDO
22 3 |01 MICROONDAS 30L |Rs 533,00

W« v planl /Pkn2 Pbn3 ¥J [T4f T} ] r[i
[EEEREC— )

oo |

Elaborado pela autora (2019)
4.3 Enviar solicitacéo de viabilidade financeira e parecer técnico

Apds o envio da cotacdo por e-mail, o responsavel pela compra lanca os precos e as
condi¢cdes de pagamento no sistema, dos itens que estdo de acordo com a especificacdo
determinada pelo setor solicitante. Dessa forma, o sistema julga o ganhador da compra com
base no menor prego.

Quando ocorre a compra de um item que exige maiores conhecimentos técnicos, a
cotacdo é enviada para o setor solicitante, pedido orientacdo quanto ao cumprimento das
exigéncias para que assim, seja seguido o processo de compra. Caso nenhuma cotacéo esteja de
acordo com o que o setor solicitante precisa, sdo enviadas novas cotagdes a outros fornecedores.

A fim de evitar que esse retrabalho seja executado, uma vez que o sistema possui uma
limitacdo de caracteres na descri¢do dos itens, alguns setores ap6s enviarem a solicitacdo de
compra pelo sistema, enviam também um e-mail, conforme figura 8, detalhando todas as
especificacfes técnicas dos itens pedidos garantindo a escolha correta de fornecedor e de
produtos.

Ap0s a confirmacéo do setor solicitante, € encaminhado um comparativo de orgamento
gerado pelo sistema (figura 9) ao setor financeiro, especificando o fornecedor ganhador e a

forma de pagamento.
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O comparativo emitido pelo sistema se torna incompleto pois o Unico critério que ele
julga é o menor preco. Em alguns casos, o fornecedor com o menor pre¢o nao apresenta as
melhores condi¢Bes de pagamento autorizadas pelo financeiro, ndo sendo possivel terminar

todo o processo via sistema e ser necessario ser concluido manualmente.

Figura 8 - E-mail contendo as especificacfes técnicas

'W/| Locamail : Fwd: Descricdo de EPl X Nova guia

< G @ hitpsy//webmail-seguro.com.br/v2/

E-Mail <« 1ir 0] Mais ~ ensagem 20de230 | € | ¥

. . ——----- Mensagem original ——---
[# Criar email 9 9
Assunto::Descrigio de EPI'S

Data: 30/04/2019 16:28
De: sSeguranga do trabalho HSSTC <segtrabalho@hsstc.com.br>

Caixa de entrada (1) Para:: Compras Hospital Sdo Sebastido <compras@hsstc.com.br>

Rascunhos
Enviados
Sban Boa Tarde Camila,
Lixeira Segue a baixo a descrigho dos Epi's solicitados no Pedido de compra 000936
Fevereiro 2
« Oculos de seguranca
Margco
Constituidos de arco de material plastico preto com um pinc central e uma fenda em cada exiremidade, utilizados para o encaixe de um visor de policarbonato, incolor, apoio nasal e protecso
|ateral injetada do mesmo material com um orificic na parte frontal superior e uma fenda em cada extremidade para o encaixe no arco gue possui borda superior em meia-proteco na parte frontal
e nas bordas, hastes confeccionadas do mesmo material do arco compostas de duas pecas: uma semi-haste vazada com uma das exiremidade fixadas ao arco por meio de parafusa metdlico e
semi-haste com pino plastico em uma das extremidades da semi-haste anterior que permite o ajuste do tamanho
« Luva litex cano longo 42 cm
Luva de seguranca confeccionada em borracha natural, sem revestimento interno, antiderrapante na palma, face palmar dos dedos e pontas dos dedos
Ait. Elaine das Gragas Costa
[ O 29 usado Livre de virus. www.avas
f\}‘ SAG-ESTOQUE - versdo 21903, Usudrio : 554->1SABELA Exe: 20/03/2019 14:58 BD: 192.168.0.200 sagwindb || ||

Arquivos  Gestio de Compras Janelas  Ajuda

1] [ A coneapooe versio|  chamados |[B | [Amapa de ntemagtes| | [ [+ ]

+ Gerenciador do Compras ol @ =
COMPARATIVO - COTACOES DE PRECOS

= Comparalivo dos Orgamentos - Cotagde ~
[ 000822 - ALMOXARIFADO

2" 4000821 - INFORMATICA|

[ 000819 - FARMAGIA »{MONITOR LED 185" AOC 449,0000 469,0000 518,0000]
[ 000817 - ALMOXARIFADO

[ 000815 - SND

[ 000813 - ALMOXARIFADO

[ 000812 - SEGURANCA DO TRABAL-
[ 000810 - FARMACIA

[ 000809 - FARMACIA

[ 000808 - CENTRO CIRURGICO
[ 000804 - FARMACIA

[ 000803 - ALMOXARIFADO

[ 000802 - ALA CONVENIOS

® 000801-CTI

[ 000800 - FARMACIA

[ 000799 - FARMACIA

[ 000798 - FARMACIA

[ 000797 - FARMACIA

B 000795 - SND

[ 000794 - FARMACIA

B 000793 - SND

B 000792 - SND

B 000791 - SND

[ 000790 - ALMOXARIFADO

Descrigdo dos Iltens NOVAVISAQ INFORMATICALT SERVER SIDE INFORMATICAL ~ LOGOS PAPELARIALTDA

I

B 000789 - INFORMATICA -

B 000788 - FARMACIA I« '
[ 000787 - INFORMATICA - Salvar |(Cancelar Menor Valor [
[ 000786 - CONPRAS i Sequndo Menor valor [
< m r Terceiro Menor Valor [

Imprimir Somente Itens néo Cotado

Fonte: SAGMAX (2019)
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4.4 Negociar formas de pagamento e prazos de entrega

Em alguns casos, apos o envio do comparativo ao setor financeiro, a solicitacdo de
compra é recusada até que novas formas de pagamento sejam negociadas.

Para Lewicki, Saunders, Barry (2014, p. 3) negociac¢do € “uma forma de uma tomada de
deciséo na qual duas ou mais partes discutem um assunto no esforco de resolver as diferengas
relativas ao seu interesse]...]”

Dessa forma, quando esse evento ocorre, para resolver as diferencas em relacdo as
condigdes financeiras da Fundacéo, e as formas de pagamento do fornecedor, séo feitas ligacoes
para os responsaveis pelas cotacfes, na tentativa de entrar em um acordo benéfico para ambas
as partes envolvidas.

O sistema possui uma aba dentro de cada item cadastrado algumas informacoes
importantes como as datas das Ultimas compras, os precos estabelecidos e quem foram os
fornecedores (figura 10). Esse recurso de visualizacdo de precos é utilizado pelo comprador
como parametro para a negociacao.

Figura 10 - Pagina de ultima compra realizada dos itens cadastrados no estoque

. SAG-ESTOQUE - versdo 219.05. Usudrio : 554-ISABELA Exe: 06/05/2019 15:25 BD: 192.168.0.200 sagwindb =] 52
Arquivos  Gestéo de Compras Janelas  Ajuda
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B 000942-FARMACIA 11/nu2ma DYKULEYO PAPELARIALTDA 27,0000] 1,000[UND | 27,0000] Briximo
--B1 000940-5ND L 19 |BRAINFORMATICA LTDA- EPP 30,0000] 4,000{UND_| 120,0000 &
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~B 000906-FARMACIA 11 |KLAUMON ROCHA MICRO SHOPPNG 30,0000] 2,000]UND | 60,0000 Consulta
B 000888-INFORMATICA
B 000886-FARMACIA
- 000BT3-MANUTENCAO
B 000872-FARMACIA
B 000862-NEQ NATAL
-1 000861-FARMAGIA
B Retorno Fornecedor - Pedido Compra
% Orgamentos
.4 Comparalivo dos Orcamentos - Cotaciie EiE
B Julgamente dos Orcamentos )
= Ordem de Compra Eoc
--[B1 004939-FARMAGIA / VILELA E POMPE I-
B 004938-FARMACIA/ LAZER SHOP W
B 004937-FARMACIA/ INOVE GRAFICA ~
i v

1 Cadastro de ftens do Estoque - 000883->TECLADO USB o = ==

Dados Cadastras | VincuoseVeores | Béiubs || ouvosDados | cots de Consume Compras

Dé dois Click no Nro da Nota Fiscal na para visualizar/imprimir

Imprimir Somente Itens ndo Cotado

Fonte: SAGMAX (2019)

Entretanto, algumas negocia¢Ges acabam sendo prejudicadas porque a Fundacdo néo

realiza pagamentos a vista. Todas as compras somente sao realizadas com o pagamento para
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30/60/90 dias. Com essas condicdes, sdo perdidos descontos e até mesmo o melhor preco do

mercado, uma vez que nem sempre o melhor preco oferece condic¢des de parcelamento.

4.5 Emitir ordem de compra e acompanhar entrega

Ap0s a aprovacao do diretor financeiro, as compras entram em processo de finalizacao.

Como caracteriza Barbieri e Machline (2017), ordem de compra é um documento que
apresenta todas as condigdes que foram negociadas com o fornecedor além de poder esclarecer
futuras davidas ou equivocos de aquisicao.

Seguindo esse preceito, a ordem de compra da Fundagdo é gerada pelo sistema a partir
do comparativo de preco, e exibida uma tela com as condi¢des de compras negociadas em
etapas anteriores, conforme figura 11. As informacbes sdo conferidas, ¢ a preenchido
manualmente a data agendada para o pagamento de forma que seja gerada uma solicitacdo de
pagamento ao financeiro. Entdo, a ordem de compra € enviada ao e-mail do fornecedor (figura
12) e impressa para que seja assinada pelo comprador e anexada aos documentos de compra
(figura 13).

Figura 11 - Tela de ordem de compra
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Figura 12 - Envio de pedido de compra por e-mail via sistema
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Figura 13 - Solicitagéo de compra enviada ao fornecedor ganhador
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Enderspe Chdads Y ARGINHA-MG
Candiche de raxn
Fag L de Entrega
Do (1LY Valur de Frete ™ " s
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Fonte: SAGMAX (2019)



Ap0s o envio da ordem de compra ao fornecedor, é feito 0 acompanhamento da compra.
Entra-se em contato com o fornecedor para confirmagao do recebimento da ordem e confirmar
a data de envio dos itens. Logo que as informacGes sao validadas, a copia impressa da ordem
de compra fica separada até que a entrega seja feita. Assim que a entrega € finalizada, os
documentos sdo arquivados junto com as compras antigas.

O acompanhamento muitas vezes ndo era feito de forma efetiva, porque o setor de
compra nao € informado se o material foi entregue, quando e para, ndo sendo possivel arquivar
os documentos ou ter conhecimento se a compra obteve sucesso.

Caso algo tenha saido diferente do previsto como as entregas ndo serem feitas no prazo
estipulado, o setor so fica sabendo mediante a ligacdo do setor solicitante informando os

problemas e cobrando solucdes.

4.6 Atividades extras

Algumas atividades exercidas ao longo do estagio foram realizadas de forma eventual,
embora ndo facam parte do fluxo de compras, merecem serem descritas nessa secdo por

contribuirem para o setor e para o funcionamento da Fundacéo de uma forma geral.

4.6.1 Arquivamento de documentacdo de compras

O arquivamento da documentacdo relativa as compras, € feito apos o termino de todo o
processo e sdo agrupados por més, de acordo com o numero da ordem de compra de forma
ascendente em um fichario arquivo, como mostra a figura 14. Essa medida € necesséaria e Util
para que caso sejam feitas auditorias na Fundacdo, a documentacdo esteja em ordem.

Antes do inicio do estagio, esse arquivamento ndo era feito. Foi percebido essa caréncia
em relacdo a esse processo, sendo sugerido que essa atividade fosse realizada mensalmente,
como foi feita durante a vigéncia do estagio.

Além do arquivamento, o0 setor ndo possuia 0 comparativo das cotagdes feitas no ano
anterior e as feitas nos primeiros meses de 2019, uma vez que o sistema sé passou a ser utilizado
de fato, em meados do més de margo. Entdo, foi feito uma tabela no Excel (figura 15), com um

quadro comparativo para ser impresso e arquivado.
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4.6.2 AquisicOes de urgéncia

O fato de a Fundacdo nao possuir um almoxarifado central, prejudica o planejamento
de compras, sendo em alguns momentos inevitavel que sejam feitas compras emergenciais. Em
casos que o setor de compra tenha essa demanda, ndo sdo feitas cotagcbes com fornecedores. A
compradora preenche uma requisicdo de compra e 0s materiais séo tirados diretamente com

algum fornecedor do municipio que se localizasse geograficamente préximo ao hospital.

4.6.3 Cadastro de itens no estoque

Devido a necessidade de compras emergenciais e em algumas situacOes, falta de
inabilidade dos funcionarios em operar o sistema, é feito o cadastro de itens pelo proprio setor
de compras, conforme figura 16, para que seja seguido todo o processo até a finalizagdo.
Embora esse cadastro ndo seja ndo seja atribuicao do setor, ele é feito para que o pedido ndo
fique parado. Porém, essa atividade gera um atraso e uma despadronizacéo no fluxo de compras,

além de um acumulo de tarefas ao setor causando atraso nas requisicoes.

Figura 14 - Fichario para arquivo de documentacdo de compras

Fonte: Elaborado pela autora (2019)
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Figura 15 - Planilha de comparativo de prego
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Devido a recente implantacao da centralizacdo de compras da Fundacdo Hospitalar S&o
Sebastido, a inexperiéncia da compradora ao processo de compras, algumas coisas foram feitas
de forma experimental, sem padrdo. Um maior entendimento de como funciona o processo,
qual é o fluxo do processo e quais as atribuicdes de um comprador, em um primeiro momento
se faz necessario.

Outro ponto € a construcdo de um estoque geral para a fundacdo. O fato de cada setor
guardar seus materiais consigo, dificulta um controle de estoque efetivo e prejudica o setor de
compras, gerando compras emergenciais e algumas vezes sem se beneficiar do melhor preco
do mercado.

Em relacéo ao cadastro de fornecedores e solicitacdo de cotacdo, ter uma aba com mais
dados seria pertinente. Principalmente quanto ao tipo de material ou servigo que esse fornecedor
oferece. Isso evitaria ter que cadastrar qualquer fornecedor as pressas e sem nenhum critério.

Outra sugestdo seria a insercdo de campos no cadastro de fornecedores que
possibilitasse o preenchimento de informagfes como prazo médio de entrega, nota para o
relacionamento, e problemas passados facilitaria que os fornecedores fossem escolhidos de uma
melhor forma, evitando ter que ligar cobrando cotagdes ou insistindo que a cotagdo fosse feita
em determinado prazo (SEBRAE, 2019).

Fazer uma avaliacdo de fornecedores se torna importante para estabelecer melhor o
relacionamento, refletindo em uma maior seguranca de compras, evitando atrasos, envio de
produtos errados e setores parados, o que para um hospital é impensavel.

Como exemplifica Dias (2012, pag. 277), alguns critérios para avaliacdo de
fornecedores podem ser: “(a) Cumprimento dos prazos de entrega estabelecidos; (b)
manutencdo dos padrBes de qualidade estabelecidos; (c) politica de precos determinada; (d)
assisténcia técnica.” Além disso, é importante que o fornecedor mantenha o hospital informado
sobre andamento do pedido.

Em relacdo a solicitagdo de compra feita pelos setores, € preciso ser feita uma maior
andlise de necessidade real dos materiais, 0 prazo maximo de utilizagdo — que é um recurso do
sistema, porém n&o é utilizado ou por vezes néo utilizado de forma correta. De forma a criar
uma vantagem na negociacéo através da quantidade de itens solicitados.

De forma a evitar o retrabalho ao enviar o item ao setor solicitante para o parecer técnico

ou desperdicio de recursos financeiros devido a compra de itens errados, seria pertinente que o
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campo de descricdo dos itens possibilitasse a inser¢do de mais caracteres de forma a fazer uma
descricdo mais detalhada.

Em relacdo as negociacbes com os fornecedores, a implantacdo de um estoque geral
possibilitaria que as compras fossem feitas em maior volume permitindo uma maior
negociagdo. Outro fator seria uma maior flexibilidade do setor financeiro permitindo que
algumas compras fossem feitas a vista.

De modo geral, a falta de comunicacéo entre os setores, a rigidez em possibilidade de
mudancas e sugestdes e inabilidade de alguns usuarios do sistema, ndao permitem que o fluxo
de compra seja feito de forma eficiente e participe de forma estratégica da gestdo hospitalar.
Deixar de enxergar o setor de compras como “o que da prejuizos” ou “o que impossibilita que
os pagamentos sejam feitos em dia” € o primeiro passo para que a fundagcdo Hospitalar prospere
e possa contribuir cada vez mais com atendimentos de qualidade a populacdo tricordiana e

regiéo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A proposta do estagio foi auxiliar a compradora no processo de compra de modo que as
compras nao fossem atrasadas ou pedidos de compras esquecidos no amontoado de outras
solicitacGes do sistema.

Em um primeiro momento, o trabalho pareceu ter bastante desafios, mas que poderiam
ser resolvidos de maneira satisfatoria. Entretanto, a falta de hierarquia, ou de um mapeamento
de processos torna a comunicacdo dificil, dificultando a execucdo do trabalho.

Infelizmente para a geréncia do hospital, o setor de compras € visto como algo
operacional e mecanico, ndo como um setor que deva participar das estratégias de gestéo.

Contudo, os conhecimentos absorvidos durante esse periodo foram muito ricos. Foi
evidenciado ainda mais a importancia de uma boa gestdo, o quanto ela pode impactar o
funcionamento de uma organizacdo e que se ndo for feita de maneira eficiente, com uma
comunicacdo entre os setores, pode prejudicar todo o processo produtivo. Além disso, obter o
conhecimento de uma realidade organizacional em todo seu contexto: pessoas, recursos,
materiais, patrimonios e servigos.

Os objetivos principais de auxiliar nas compras foram atendidos, aumentando a
qualidade no atendimento do hospital de uma forma geral. Entretanto, as sugestdes apresentadas
nesse relatorio ndo puderam ser aplicadas devido a resolugdo de questdes mais urgentes pela
gestao.

De forma geral, a passagem pela fundacdo Hospitalar Sdo Sebastido foi bastante

proveitosa, onde os bénus se sobressairam aos 6nus.
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