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“ A verdadeira dificuldade ndo esta em aceitar ideias novas,
mas em escapar das antigas.”

John Maynard Keynes



RESUMO

O presente estudo objetivou desenvolver uma metodologia de compras capaz de aten-
der aos prazos institucionais e legais no campus Dom Pedrito, fez uma analise na gestdo de
compras bem como normas e regulamentos internos que orientam este processo na instituicdo.

Para tanto o ponto de partida foi o Setor de Compras onde foram analisadas a estrutu-
ra administrativa e as rotinas atuais, também buscou conhecer o nivel de institucionalizacdo
pelo campus dos procedimentos atinentes a fase interna da licitagdo. Como métodos investiga-
tivos foram utilizados a pesquisa exploratéria, questionarios, observacdo direta e estudo de
caso. Os resultados apurados apontaram para a necessidade de procedimentos mais simplifi-
cados no setor de compras, e planejamento sistematizado de todo o processo, sendo sugerida
uma metodologia de gesté@o voltada a processos a qual tem uma grande possibilidade de apre-

sentar resultados positivos na gestdo de compras da unidade.
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1 INTRODUCAO

De acordo com a Constituicdo Federal Art.37. A administracdo publica direta e indire-
ta de qualquer dos Poderes e esferas obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. O principio da eficiéncia foi acrescentado a Constituicdo
Federal pela emenda constitucional 19/98 e aponta para a racionalidade econémica do funcio-
namento da Administracdo Publica, segundo Coelho (2009, p. 60) “é dificil imaginar a Admi-
nistracdo Publica eficiente, se também nao forem eficientes os processos por ela utilizados e
0s agentes que a compdem.”

De acordo com Chiavenato (2006, p. 543) “a eficiéncia guarda relacdo com o modus

operandi'”

, portanto decorre da forma com que 0s insumos sdo combinados em um processo,
tanto que Rua (2009, p. 118) diz que a eficiéncia relaciona 0s produtos com 0s Sseus Custos.

No Plano Diretor de Reforma do Estado (1995, p. 7) é relatada a tematica da Nova
Administracdo Puablica, a qual deve ser baseada em conceitos atuais de administracéo e efici-
éncia, ou seja, a necessidade de reduzir custos e aumentar a qualidade dos servicos, tendo o
cidaddo como beneficiario. Ja ndo basta ao servi¢o publico atender aos principios da legali-
dade, publicidade, impessoalidade, moralidade, 0s recursos sdo escassos e para o correto di-
mensionamento e utilizacdo destes bens publicos o trabalho precisa ser racional, eficiente e
econdmico.

Diante destas consideracdes e de acordo com a Constituicdo Federal Art. 37, inciso
XXI, que estipula a obrigatoriedade de procedimentos licitatérios para contratacdo de obras,
servicos, compras e alienacdes na administracdo publica direta e indireta, a presente pesquisa
trata do tema de Gestdo de compras publicas no Campus Dom Pedrito, pois o volume de re-
cursos canalizado pela administracdo através dos procedimentos licitatorios é substancial,
tornando fundamental a otimizacdo da aplicacdo destes para atender as necessidades do cida-
ddo com qualidade. O ato de comprar no setor publico traduz-se burocraticamente em um
conjunto de a¢cdes minuciosas que requerem um conhecimento aprofundado da legislagédo vi-
gente e de procedimentos formalizadores da demanda. Vicios e erros devem ser sanados na
fase interna dos processos, sob pena de: selecionar a proposta menos vantajosa para a admi-
nistracao publica, ou de ndo receber o que foi solicitado, ou receber intempestivamente a soli-

citacdo. As consequéncias citadas afetam diretamente a qualidade do gasto no 6rgdo ou insti-

! Modus operandi é uma expressdo em latim que significa "modo de operagao”.
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tuicdo, afora estas questBes que tornam a fungdo de compras impar, também temos a fiscali-
zagdo dos Orgaos de controle externos e internos que sempre ocorrem apds a consumacao dos
fatos, e que podem incorrer em responsabilizacdo civil, penal e administrativa do servidor
pelo exercicio irregular de suas fungdes conforme Art. 12. da lei 8.112/90.

A metodologia utilizada para auxiliar na resposta da pergunta foi a pesquisa explora-
toria, como delineamento para analise e coleta de dados foi utilizado o Estudo de caso, pes-
quisa documental, questionarios e analise da estrutura administrativa.

Conhecer a gestdo de compras publicas realizada pelo campus Dom Pedrito foi fun-
damental para a correta compreensdo do processo operacional, desde estabelecimento de ma-
trizes orcamentarias até o planejamento para materializacdo dos pedidos no setor, familiari-
zar-se com estes elementos foi condicdo indispensavel para responder a pergunta: como estru-
turar um processo de compras capaz de atender aos prazos institucionais e as exigéncias legais

no campus Dom Pedrito?

1.1 SITUACAO PROBLEMA

O estudo ocorreu na Universidade Federal do Pampa que tem forma de insercao regio-
nal multicampi, a Reitoria esta situada na cidade de Bage, embora a gestdo do campus seja
autdbnoma, alguns processos sdo centralizados, ou seja, a formacgédo destes comecga nos campi e
sdo remetidos ao campus central para finalizacdo. Tendo em vista delimitacdo do tema esta
pesquisa tratou da gestdo do setor de compras no campus Dom Pedrito, onde através da solici-
tacdo de compra 0s processos tém sua génese.

Diante do exposto esclarece-se que os pedidos s@o originados tanto nas unidades espe-
cializadas (laboratorios), assim como nos demais setores de acordo com Manual de Compras
do Campus em anexo. Os laboratorios sdo coordenados por um professor, o qual atua em con-
junto com um técnico laboratorial.

O professor coordenador passa a atribuicdo de planejamento e pedido para o técnico,
este se encarrega pelo procedimento de solicitacdo (quantificacdo, especificacdo, orcamentos
e justificativas). No momento da entrega da solicitacdo ao setor de compras para montagem
do pedido as diversas solicitacbes sdo aglutinadas por elemento de despesa, 0s or¢camentos e
justificativas sdo verificados, caso a solicitacdo ndo esteja formalizada adequadamente o téc-
nico que deu origem a mesma deve sanar o defeito refazendo os procedimentos, esse retraba-

Iho torna o processo mais moroso, colocando em risco o atendimento do calendario estabele-
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cido pela CMP (Coordenadoria de Material e Patriménio da Unipampa). As dificuldades en-
frentadas pelo setor de compras nesta fase séo relacionadas a entrega de solicitacdes fora das
datas programadas e também aos constantes erros de procedimentos (descricdes incompletas,
orcamentos invalidos), os quais atrasam as atividades que devem ser desenvolvidas na se-
quéncia do processo. Apds montagem dos pedidos no campus conforme rotina do setor, estes
séo enviados para a Coordenadoria de Material e Patriménio na Reitoria, onde s&o reunidos os
pedidos de todas as unidades e executados todos 0s demais passos necessarios para aquisicao
dos itens através de procedimento licitatorio. Caso a solicitacdo de algum campus apresente
pendéncia a CMP tem duas alternativas: segurar 0 processo até a correcdo pelo campus, ou
ndo processar o0 pedido com pendéncias, qualquer das alternativas causa impacto nas ativida-
des dos campi, seja pela demora no recebimento, seja falta dos itens solicitados.

Neste cenario ocorreu a investigacdo sobre a adequacdo do campus a processos de
compras que atendam as exigéncias legais e organizacionais, com o menor indice de retraba-

Iho e racionalizagdo dos recursos humanos e materiais envolvidos.

1.2 JUSTIFICATIVA:

A Universidade Federal do Pampa é uma instituicdo jovem fundada em 2006, por con-
sequéncia de uma politica publica de investimento em educacdo superior, sendo instituida
num sistema multicampi em 10 cidades da regido campanha.

Inicialmente foi dividida em 02 grupos de 05 campi, pelos quais a Universidade Fede-
ral de Santa Maria e a Universidade Federal de Pelotas foram incumbidas de dar o apoio téc-
nico e logistico necessario para estruturacdo desta universidade conforme dados do Portal da
Unipampa?, diante deste fato todos os sistemas administrativos e rotinas sdo recentes e pode-
se dizer que comecaram realmente a ter uma identidade Unipampa em 2008, quando encerrou
0 apoio técnico e logistico da Ufpel e UFSM.

Este estudo justifica-se pela necessidade de uma consolidacdo da identidade Unipam-
pa, com processos formatados segundo a l6gica da Administracdo Pdblica Gerencial que con-
forme Chiavenato (2006, p. 120) afirma:

[...Jtornou-se realidade no mundo desenvolvido quando, através da definicdo clara
dos objetivos para cada unidade da administracdo, da descentralizacdo, da mudanca
de estruturas organizacionais e da ado¢ao de valores e comportamentos modernos no
interior do Estado, se revelou mais capaz de promover 0 aumento da qualidade e da
eficiéncia dos servigos sociais oferecidos pelo setor publico.

? http://www.unipampa.edu.br/portal/universidade
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Seguindo este norte, para buscar a eficiéncia, eficacia e efetividade na utilizacdo dos
recursos publicos foi fundamental analisar o cenario onde estas interagdes ocorrem é exata-
mente este viés que o trabalho em questdo apresenta, pois os fluxos recursos publicos séo ca-
nalizados através de procedimentos licitatérios, como afirma Furtado (2009, p. 22) “[...] é a
licitacdo a atividade por meio da qual a Administragdo Publica escolhe a empresa com a qual
celebrara contrato. A licitacdo € a regra.”  Apesar dos procedimentos licitatérios de acordo
com a 8.666/93 lei das licitagdes e contratos, contemplarem obras, servigos, compras, aliena-
cOes e locagdes, este trabalho trata especificamente dos procedimentos realizados no Setor de
Compras do Campus, 0s quais sdo: compras publicas, contratacdo de servicos e procedimen-
tos de dispensa e inexigibilidade.

Para o sucesso de qualquer procedimento licitatério, qual seja, disponibilizar ao 6rgéo
publico os itens solicitados com qualidade e precos compativeis ao mercado em tempo ade-
quado para que o 6rgdo cumpra sua funcdo publica ¢ fundamental a equalizacéo das ativida-

des meio, evitando assim o desperdicio de recursos humanos, materiais e orgamentarios.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo geral:

Desenvolver uma metodologia de compras capaz de atender os prazos institucionais e

as exigéncias legais.

1.3.2 Objetivos especificos:

e Pesquisar o conjunto de normas e regulamentos que orientam o processo tanto intra-
institucional quanto normas superiores que regem as compras publicas;

e Verificar as metodologias de planejamento das compras no campus;

e Verificar o nivel de satisfacdo dos solicitantes e de apropriacdo do conhecimento so-
bre os procedimentos de compras no campus Dom Pedrito;

e Descrever a forma pela qual os servidores sdo preparados para atuar no setor;

e Analisar as transformacdes processo de compras do Campus Dom Pedrito no perio-
do de 2008 a 2011.
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2 REFERENCIAL TEORICO:
2.1 AESTRUTURA DO SERVICO PUBLICO

Para percebermos a dicotomia entre o Publico e o privado importante citarmos Coelho
(2009, p. 15) :
Tudo que a coletividade chamada povo convencionar em um determinado momento

de sua histéria, ser de interesse ou de propriedade comum, integrara a esfera publica
ficando o restante adstrito a esfera privada.

O autor também refere que esta separacdo € mais evidente nas sociedades capitalistas e
democraticas contemporaneas em relacdo as demais, a concepcdo individuo/cidadao também
é um fator que demarca esta situacdo, na esfera publica independente da condigédo de usuarios
ou agentes do poder publico os individuos sdo sempre concebidos como cidaddos, importante
salientar que segundo a Coordenadoria dos Direitos da cidadania3 :

Ser cidaddo é ter direito a vida, a liberdade, a propriedade, a igualdade perante a lei:
ter direitos civis. E também participar no destino da sociedade, votar, ser votado, ter
direitos politicos. Os direitos civis e politicos ndo asseguram a democracia sem 0s
direitos sociais, aqueles que garantem a participacdo do individuo na riqueza coleti-
va: o direito a educacdo, ao trabalho justo, a salde, a uma velhice tranquila.

Na esfera privada segundo Coelho (2009, p. 17) “os individuos sdo concebidos como
pessoas fisicas em busca da satisfacdo de seus interesses particulares.”

Um fator relevante a esta conceituacdo reside no fato que tanto cidaddo como indivi-
duo residem no mesmo espaco ideologico, € a motivacdo o que os faz atuar em diferentes
papeis, a busca de uma satisfacdo particular ou a signatariedade de direitos e garantias fun-
damentais, posto que a acdo da administracdo publica € motivada pelo interesse publico que a
legitima.

A administracdo publica para atender ao interesse publico estrutura-se de forma que
possa exercer as atividades compreendidas na fun¢do administrativa do Estado, pois conforme
Di Pietro® (apud Alexandrino,2011,p. 20) “Desse modo, pode-se definir Administracdo Publi-
ca, em sentido subjetivo, como o conjunto de érgdos e de pessoas juridicas aos quais a lei

atribui o exercicio da fun¢ao administrativa do Estado.”

* http://www.codic.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=8
* DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella.Direito Administrativo.222 Edicd0.S&0 Paulo:Atlas, 2009.
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O DL 200/1967, no artigo 4°, estabelece a organiza¢do da Administracdo Publica Fe-
deral em Administragdo Direta e Indireta.

A Administracdo Direta de acordo com Coelho (2009, p. 19) compreende 0s “Servigos
integrados na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios(no caso
da administracdo Federal) e 0s governos e secretarias( no casos das administragdes estaduais,
municipais e do Distrito federal).” Também o referido autor descreve a Administragdo Indire-
ta como o conjunto de “Organizagdes dotadas de personalidade juridica e patrimdnio proprio,
que gozam de autonomia administrativa e financeira e se encontram vinculadas aos ministé-
rios e secretarias.”

Portanto a Universidade Federal do Pampa enquadra-se como Fundacdo de Direito
Publico conforme consta no Art. 1° da lei 11.640/2008 que a institui: “Fica instituida a Funda-
cao Universidade Federal do Pampa - UNIPAMPA, de natureza publica, vinculada ao Minis-
tério da Educacdo, com sede e foro na cidade de Bagé, Estado do Rio Grande do Sul.” Desta
forma situa-se na Administracdo Indireta ligada ao Ministério da Educagdo que compde a
esfera da Administracgéo direta.

Para Di Pietro® (apud Alexandrino,2011,p. 56) :

[...] pode-se definir a fundacdo instituida pelo poder publico como o patriménio, to-
tal ou parcialmente publico, dotado de personalidade juridica, de direito publico ou
privado, e destinado por lei, ao desempenho de atividades do Estado na ordem soci-
al, com capacidade de autoadministracdo e mediante controle da Administragdo Pd-
blica nos limites da lei.

As fundacdes sdo instituidas por lei e o objeto devem ser atividades de interesse social
que ndo visem lucro, tais como: educacao, saude, assisténcia social, pesquisa cientifica e pro-

tecdo ao meio ambiente.

2.2 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Na Teoria Geral da Administracdo Chiavenato (2004, p. 2) diz que:

Vivemos em uma sociedade institucionalizada e composta de organizagdes. Todas
as atividades relacionadas a producédo de bens (produtos) ou prestagdo de servigos

° DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella.Direito Administrativo.222 Edi¢&0.S&0 Paulo:Atlas, 2009.
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(atividades especializadas) sdo planejadas, coordenadas, dirigidas executadas e con-
troladas pelas organizacdes.

As organizac@es ou instituicGes estdo presentes em nosso dia-a-dia de tal forma que é
impossivel consumir um servico ou produto que ndo tenha sua origem nelas.

Na medida em que as organizacfes crescem, cresce a necessidade de Administra-las
que segundo Chiavenato (2004, p. 2) “Nada mais € do que a conducdo racional das atividades
de uma organizacao, seja ela lucrativa ou ndo-lucrativa.”

Na viséo de Malmegrin (2010, p. 14) sob o enfoque de Gestdo Operacional, adminis-

tracdo e gestdo sdo sinbnimos:

O termo Gestdo é sinénimo de Administracdo e significa um conjunto de principios,
de normas e func¢des que tem por fim ordenar os fatores de producdo e controlar a
sua produtividade e a sua eficiéncia, para obter determinado resultado.

Importante salientar que de acordo com Coelho (2009, p. 22) :

Apesar das diferencas que podemos identificar entre as organizacdes privadas e as
instituicdes publicas, entre ambas existe uma area de dialogo e de influéncias mu-
tuas, que é precisamente a de gestdo organizacional.

Para que a conducdo harmdnica do processo de gestdo publica, ou seja, para o correto
ordenamento das fungdes administrativas ou processo administrativo € necessario que as me-
tas sejam compartilhadas pela equipe, Koontz & O’Donnell (1908,p. 5) preconizavam que:
“[..] a tarefa do administrador ¢ manter um ambiente interno em que as pessoas, em grupos
organizados, possam trabalhar eficientemente com vistas a consecuc¢do das metas do grupo.”

Desta forma Malmegrin (2010, p. 14) relata, um modelo explicativo de quatro etapas
que tem por fim ordenar os fatores de producédo e controlar sua produtividade e eficiéncia e
que orienta a gestdo na consecucdo das metas, o qual é baseado no seguinte ciclo:

e Planejamento;

e Execucdo;

¢ Avaliacdo; e

e Controle.

Estas quatro etapas estdo relacionadas ao processo direto de prestacdo de servicos pu-
blicos. Séo os ciclos de gestdo que séo retroalimentados durante a execu¢do da acéo.

Planejamento: visa a fornecer orientagoes diretivas, definindo metas e normativas, mé-

todos, técnicas e ferramentas para que a proxima etapa da execucdo seja realizada.
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Execucdo: compreendem as atividades preparatOrias para capacitar pessoas, educando-
as, treinando-as, afim de que sejam capazes de executar o que foi programado na etapa de
planejamento.

Avaliacdo: tem como objetivo fornecer dados para a préxima etapa, o controle, com-
parando o que foi planejado com o que foi realizado, valorando os desvios encontrados e
identificando as respectivas causas; e, até mesmo, sugerindo alternativas e caminhos para que
0 que foi planejado volte a ser executado e 0 produto e os resultados sejam obtidos.

Controle: tem carater decisério e executivo, pois contempla atividades ndo somente de
tomada de decisdo acerca de como corrigir as disfungdes apontadas na etapa anterior, execu-
tando as acOes corretivas e melhorias.

Na atividade de planejamento para realizagdo adequada do trabalho torna-se necessa-
rio a utilizacdo de ferramentas administrativas que segundo Meireles (2001, p. 9) sdo essenci-
almente técnicas ou modos de fazer que conferem aos respectivos profissionais a capacidade
de realizar seu trabalho. A Planilha 5W2H dentro do contexto de estudo merece destaque,
pois é simples e pratica e ndo necessita de uma equipe especializada, ela registra de forma
organizada como serdo efetuada as acdes objeto do planejamento.

A Planilha 5W2H ¢é uma ferramenta constituida de um relatorio por colunas, cada uma
delas encabecada por um titulo:

What? O qué?

Why? Por qué?

Who?  Quem?

Where? Onde? (geralmente descrito no “como”)

When?  Quando? (cronograma)

How? Como?

How much? Quanto? (orcamento)

O desdobramento destas perguntas pode ser feito continuamente até o nivel da agédo
operacional.

Para que ciclo PEAC possa ser instituido em uma organizacao é necessaria uma estru-
tura, porque € através dela que as intera¢fes produtivas ocorrem, tal construcdo pode dar-se
tanto verticalmente quanto horizontalmente.

A especializacdo Vertical acrescenta mais niveis hierarquicos na estrutura, ocorre
quando existe a necessidade de aumentar a supervisdo ou chefias, também é conhecida como
processo escalar. A especializagdo horizontal acrescenta um maior nimero de 6rgéos especia-

lizados, no mesmo nivel hierarquico, é conhecida como processo funcional ou departamenta-
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lizacdo. Segundo Chiavenato (2004) na medida em que ocorre a necessidade de especializa-
cao do trabalho atividades véao sendo reunidas pela semelhanga entre seu contetdo é o chama-
do principio da homogeneidade de contetdo, que deve orientar a formacéo dos departamentos
Ou agrupamentos das atividades.

Chiavenato (2004, p. 170) conceitua departamento como uma area, divisdo ou seg-
mento distinto de uma empresa sobre o qual um administrador tem autoridade para desempe-
nho de atividades especificas. Departamento, divisdo, se¢do, unidade organizacional ou setor
tem um significado genérico e aproximativo.

Na Unipampa observa-se a tendéncia a adocdo da departamentalizacdo funcional, ou
seja, as atividades sdo agrupadas de acordo com as funcGes principais desenvolvidas na insti-
tuicdo, e por clientes em que a diferenciacdo e agrupamento das atividades ocorrem de acordo

com a clientela.

2.3 LOGISTICA

Para a compreensdo da importancia das atividades de compras em uma organizacao €

necessario partirmos da defini¢do de logistica de acordo com Rosa ( 2010, p. 17):

[...] € definida como a colocagdo do produto certo, na quantidade certa, no lugar cer-
to, no prazo certo, na qualidade certa, com a documentacdo certa, ao custo certo,
produzindo no menor custo, da melhor forma, deslocando mais rapidamente, agre-
gando valor ao produto e dando resultados positivos aos acionistas e clientes. Tudo
isso respeitando a integridade humana de empregados, fornecedores e clientes e a
preservagdo do meio ambiente.

As atividades de logistica segundo Rosa (2010) classificam-se em planejamento e
apoio operacional, sendo que as atividades de planejamento dividem-se em: Processamento
do pedido, transporte, administracdo do estoque e localizagéo, ja as atividades de apoio opera-
cional subdividem-se em: compra, armazenagem, manuseio de materiais, manutencao de in-
formacdo, embalagem e protecao e transportes.

Importante salientar que um dos fatores fundamentais ao processo logistico € o nivel
de servico pactuado entre o cliente e a organizagdo, Rosa (2010, p.20) salienta que, “o nivel
de servico pode ser definido como a qualidade na 6tica do cliente e isto abrange prazo combi-
nado/atendido, confiabilidade, integridade da carga, atendimento, etc."

A imagem abaixo nés da uma ideia de como o nivel de servico é fundamental ao pro-

cesso logistico.
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Figura 1 - Estabelecimento das atividades de Planejamento e de Apoio

Operacional
Manuseie de
Embalagem de Materiais Transporte
Protegdo
. Manutengdo da
Armazenagem Gestdo de Transporte informagda
Compras
, Gestdo do
. Nivel de
Gestdo de Estoque Processamento
Servico do Pedido

Atividades da Logistica

Fonte: Rosa (2010, p. 30)

Segundo Rosa (2010, p. 44) as atividades de planejamento da logistica tém trés objeti-
vos basicos, que sdo a reducéo de custos, a reducdo de investimentos e as melhorias de servi-
Go.

As quatro atividades de planejamento sdo denominadas de Gestdo de Processamento
do Pedido, Gestéo de Transporte, Gestdo de Estoque e Localizacao.

Na Gestdo de Processamento do Pedido é estabelecida a infraestrutura necessaria para
0 recebimento e tratamento dos pedidos recebidos, os padrdes para colocacdo de pedidos, as
normas de tratamento e o fluxo de informacGes dentro da organizacao.

Gestao de Transporte onde sdo tomadas as decisdes com relacdo a selecdo do modal de
transporte’, o dimensionamento da frota, a escolha de veiculos para a frota, os roteiros a ser
percorridos, a decisdo por se utilizar ou ndo a intermodalidade’ e a multimodalidade® e a pro-
gramacao de saida para circulacdo da frota.

Gestdo do Estoque: sdo estabelecidas as politicas de estocagem de insumos e de pro-
dutos acabados, a previsdo de vendas, a definicdo da quantidade e o tamanho dos armazéns

para atender a logistica.

® Modal ou modos de transporte- séo os diversos tipos de transporte que podem ser usados na logis-
tica, destacamos o rodoviério, o ferroviario, o aqua-viério, o dutoviario e o aéreo.
" Intermodalidade- ¢ o transporte de qualquer mercadoria realizado por mais de um tipo de transporte,
por exemplo, uma parte do transporte € feita de trem e a outra é feita de caminhdo.

Multimodalidade- em termos operacionais, € um tipo de transporte igual a intermodalidade. A dife-
renca é que na multimodalidade é emitido somente um documento de transporte para todos os tre-
chos percorridos, independente do modal utilizado.
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Localizagdo: séo decididos fatores como a localizago da fabrica, dos armazéns e das

garagens dos veiculos, tendo por objetivo a racionaliza¢do dos custos.

As atividades de apoio operacional também de acordo com Rosa (2010) sdo atividades

mais focadas na agdo, compreendem:

e Compra: esta atividade é responsavel pela escolha dos fornecedores, definido 0 mo-
mento de comprar e quanto comprar.

e Armazenagem: trata da definicdo do espago necessario para os produtos que vao ser
armazenados, o layout do armazém, a distribuicdo dos produtos nesse layout, 0s cui-
dados com a integridade da carga, o namero de docas para atender a demanda de vei-
culos e as medidas de seguranca patrimonial contra roubos e incéndios/explosées en-
tre outras.

e Manuseio de Materiais: sdo feitas as escolhas do tipo de equipamento de manuseio,
das politicas de guarda e recuperacdo de produtos e das politicas de coleta de pedi-
dos.

e Embalagem e Protecéo: é elaborado o projeto de embalagem que facilitard o manu-
seio, a armazenagem e a seguranca patrimonial das mercadorias movimentadas den-
tro dos armazéns e durante o transporte.

e Manutencdo da informacdo: sdo tratados os dados e as informacdes referentes ao
processo logistico, elaborados os procedimentos de manutencdo da infraestrutura de
informatica e, também feitas a coleta e o arquivamento de dados.

Reiterando as colocacgdes acima Ballou ( 2011, p. 17) diz que:

A logistica empresarial estuda como a administracdo pode prover melhor nivel de
rentabilidade nos servigos de distribuicdo aos clientes e consumidores, através de
planejamento, organizacdo e controle efetivo para as atividades de movimentacéo e
armazenagem que visam facilitar o fluxo de produtos.

Sendo que o problema a ser enfrentado pela logistica € exatamente diminuir o hiato
entre a producdo e a demanda, de modo que os consumidores tenham bens e servi¢os quando
e onde quiserem, e na condicdo fisica que desejarem.

Na logistica empresarial o termo conhecido como compras que consta dentro das ati-
vidades de Administracdo de materiais e atualmente integra o rol das operac6es de logistica,
somente revela seu grau de importancia aos usuarios no momento em que o produto ou servi-

o, ndo esta disponivel ao usuério, ou seja, o hiato entre a demanda e a producédo, ndo foi ad-
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ministrado corretamente porque o canal de suprimento fisico que tem por objetivo satisfazer
as necessidades operacionais do sistema ndo agiu de acordo com o nivel de servico esperado.

Importante salientar que segundo Ballou (2011, p. 62) “O termo compras seguida-
mente lembra o processo de compras da Administracdo de Materiais.” Apresenta as seguintes
atividades centrais:

e Assegurar a descricdo completa e adequada das necessidades;

e Selecionar fontes de suprimento;

e Consequir informagdes de preco;

e Colocar os pedidos (ordens de compra);

e Acompanhar (monitorar) os pedidos;

e Verificar notas fiscais;

e Manter registros e arquivos;

e Manter relacionamento com vendedores.

Ainda citando BALLOU (2011, p. 63) que nos diz que:

A questdo é que o processo de compras é extenso e envolve mais atividades que
aquelas diretamente relacionadas com a movimentacao e armazenagem de mercado-
rias. Entretanto, duas destas atividades influenciam significativamente a eficiéncia
do fluxo de bens. A primeira delas € a selecdo de fornecedores. Sua escolha depende
do preco, qualidade, continuidade de fornecimento e localizacao. [.]

Em segundo lugar, a colocacdo de pedidos em determinado fornecedor também afeta
a eficiéncia da logistica. A ordem de compra especifica a quantidade e possivelmen-
te as instrugBes de entrega. E o documento primordial para iniciar o fluxo de produ-
tos no canal de fornecimento. [...]

Ao fazer uma inferéncia com as atividades desenvolvidas na administracdo publica,
mais especificamente no setor de compras sdo perceptiveis os elementos citados anteriormen-
te, mesmo que o contexto publico guarde singularidades que acabem por distanciar a logistica
empresarial da logistica publica, mas com as devidas adaptacGes a esséncia permanece a
mesma em qualquer setor.

Os fatores burocraticos e legais sdo fatores que causam o distanciamento entre o pu-
blico e o privado, e o divisor de aguas destes setores sem ddvida esta no objetivo basico do
servico publico: acdo em prol do interesse publico.

Tridapalli, Fernandes e Machado (1998, p. 401) comentam que todos 0s governos es-

tdo sendo submetidos a restricbes or¢camentérias a fazer mais com menos e a sociedade esta

exigindo mais transparéncia, justica e equidade nos contratos publicos, uma gestdo da cadeia
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de suprimentos mais racional focada na eficiéncia e no resultado. Ainda de acordo com Tri-
dapalli, Fernandes e Machado (1998, p.402) “Todo esfor¢o governamental pela melhoria da
qualidade dos gastos correntes com bens e servicos deve passar pela modernizagdo da cadeia
de suprimentos”.

Conforme Ballou(2001, p.21) O gerenciamento de logistica empresarial também é
popularmente chamado de gerenciamento da cadeia de suprimentos.

Na administragdo publica as atividade tanto de planejamento quanto de apoio opera-
cional devem ser concebidas sobre o enfoque de prestacdo de servico, esta é a funcao primor-
dial da administracdo publica. Para que as atividades de planejamento da logistica ocorram
no setor privado primeiramente o nivel de servico deve ser vendido ao cliente. Na administra-
cdo publica este nivel de servico por regra ja esta definido legalmente.

Rosa (2010, p 18) nos diz que as atividades de producdo geram quatro valores: forma,
tempo, lugar e posse. A forma é representada pela producdo, a posse é gerada pelo marketing
e pelas fiancas que facilitam a transferéncia da posse para o consumidor. Os valores tempo e
lugar s@o os valores controlados pela logistica, o transporte e 0 estoque séo os fatores que in-
fluenciardo diretamente no quesito tempo traduzido pelo lapso temporal em que sera atendida
a necessidade do servico ou do bem levando em consideracdo a disponibilidade em estoque.

Diante disto observa-se que das atividades de logisticas que tem influencia direta na
compra publica a atividade de processamento do pedido, a qual envolve as acdes desde previ-
sdo ate formalizacdo da demanda, tem um grande diferencial na administracdo publica, pois
conforme descrito por Ballou, a descricdo completa e adequada das necessidades que é um
dos eixos centrais para a obtencdo na Administracdo empresarial, na Administracdo Publica
esta referida no Art. 14 da lei 8.666/93: “Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracte-
rizacao de seu objeto [...]”.

Isto posto, Ballou (2011, p. 63) também refere que duas atividades influenciam signi-
ficativamente a eficiéncia do fluxo de bens. Sendo elas:

e Selecédo de fornecedores, e

e Colocacéo de pedidos em determinado fornecedor.

Na Unipampa Campus Dom Pedrito estas atividades estdo representadas pelo conjunto
de acbes desenvolvidas na fase interna de preparacdo da licitacdo no Campus, as estimativas
de preco, a descricdo correta do objeto e a colocagdo da solicitacdo de compras no momento

certo, aumentam significativamente a probabilidade de éxito no procedimento licitatério.
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2.4 GESTAO POR PROCESSOS

Atualmente a orientagdo de servicos publicos com foco no cidaddo englobam acGes de
busca pela qualidade ao melhor aproveitamento de recursos e estdo cada vez mais presentes
no dia a dia da sociedade, este € um processo que vem se evidenciando na administracdo pu-
blica, pois a necessidade de atender a um publico maior com um recursos cada vez mais es-

cassos, é evidente , tanto que Tridapalli, Fernades e Machado (1998, p.430) afirmam que:

Como ndo existe mais espaco para aumento da carga tributaria, devido a grande re-
sisténcia da sociedade, a Unica saida para o poder publico aumentar a capacidade de
investimento é racionalizar o uso dos gastos correntes.

Também Tridapalli, Fernades e Machado (1998, p.402) mencionam que:

[...]gastos com compras de bens de servicos podem representar até 36% dos orca-
mentos das unidades governamentais. Assim, cabe ao poder publico desenvolver
técnicas ou adaptd-las da iniciativa privada e incorpora-las a gestdo publica para
aumento da eficiéncia e eficacia destes gastos.

E comum vermos na midia relatos de servigos publicos que ndo funcionam e desper-
dicio de dinheiro publico. Por outro lado o aprimoramento dos sistemas de controle do Estado
e a profissionalizacdo dos servidores tentam preencher estas lacunas, tanto que o programa
Nacional em Administracdo Publica (PNAP) lancado pelo MEC busca a qualificacdo do qua-
dro funcional atuante na gestdo do Estado Brasileiro, nas varias instancias administrativas.

De acordo com Paladini® ( apud Kanaane et al, 2010, p.127) :

Esta é a hora da qualidade, isto é , um momento onde 0 mundo preocupa-se em eco-
nomizar recursos naturais. Ai que entra a qualidade, pois um programa de qualidade
com certeza sempre vira beneficiar o melhor aproveitamento dos recursos com a re-

ducdo dos desperdicios.

Na busca pela qualidade na administracdo publica a gestdo por processos pode ser uma

opcéo.

° PALADINI, E. P. Gestdo da Qualidade:teoria e prética. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
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Segundo os critérios de Exceléncia do Prémio Nacional da Qualidade da fundacéo Na-
cional da Qualidade, FNQ™ (apud KANAANE, 2010,p. 128) os processos podem ser defini-

dos como:

[...Jum conjunto de atividade preestabelecidas que , executadas numa sequéncia, de-
terminada, vao conduzir a um resultado esperado que assegure o atendimento as ne-
cessidades dos clientes e outras partes interessadas.

A fundacéo Nacional da Qualidade cuja missdo ¢ : “disseminar os fundamentos de ex-
celéncia em gestdo para 0 aumento da competitividade das organiza¢es do Brasil”, nos apre-
senta um Modelo de exceléncia em Gestdo baseado em 11 fundamento e oito critérios. Sendo
os fundamentos:

¢ O pensamento sistémico, o aprendizado organizacional, cultura de inovacéo, lideran-

ca e constancia de propdsitos, orientacdo por processos e informacdes, visao de futu-
ro, geracdo de valor , valorizacdo das pessoas, conhecimentos sobre o cliente e o

mercado, desenvolvimento de parcerias e responsabilidade social.

Os critérios que complementam este modelo séo:
e Liderancas, estratégias e planos, clientes, sociedade, informacgdes e conhecimento,

pessoas, processos e resultados.

A imagem abaixo mostra a organizagdo como um organismo adaptavel ao ambiente,
que reage conforme da-se a sinergia ou entropia dos fatores no ambiente organizacional, ou
seja, a geracdo do valor ocorre da forma como se dao as interacGes entre os diferentes fatores

nesta visao de organizacao.

® ENQ.Fundac&o Nacional da Qualidade:Critérios de Exceléncia. S0 Paulo: FNQ, 2009.
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Figura 2 - Fundamentos X Critérios de Exceléncia
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Conforme Kanaane et al. (2010, p. 128) :

No mundo dos negécios, cada vez mais se valoriza a gestdo por processos, que pos-
sibilita uma visao integrada de todas as atividades da organiza¢do. Essa gestdo per-
mite a formulacdo de estratégias que contribuam para a promog¢do da qualidade,
com a reducdo de custos e maior satisfacdo de clientes internos e externos.

A gestdo por processos permite a organizacao conhecer a interdependéncia das dife-
rentes atividades que contribuem para a agregacédo de valor aos seus resultados, sequéncias de
atividades ndo agregam valor simplesmente pela sua execuc¢édo, envolvem uma complexa ca-
deia de relacdes e acOes, tomadas de decisdes e conhecimento tanto do publico-alvo quanto do
clima organizacional. Nas instituicdes Publicas sabemos que os diferentes elementos envolvi-
dos nos processos diferem do ambito das organizac@es privadas.

O cidadao € o foco do processo de prestacdo do servigo publico, e esta prerrogativa
decorre dos dispositivos constitucionais e infraconstitucionais ,tal como nos apregoa a Consti-
tuicdo Federal, Art. 6° “Sao direitos sociais a educagdo, a saude, a alimentacdo, o trabalho, a
moradia, o0 lazer, a seguranca, a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituicao.”

No ambito da Administracdo publica Federal a Secretaria de Gestdo é um drgédo espe-
cifico singular do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, cuja esséncia é estudar
desenhar, implementar ,e avaliar a agdo do Estado para a prestacdo de bons servigos aos cida-

d&o, e compete a esta secretaria coordenar as a¢fes do Programa Nacional de Gestdo Publica
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e Desburocratizagio - GESPUBLICA, instituido pelo Decreto no 5.378, de 23 de fevereiro de
2005;
Segundo o Guia de Processos e Gestdo do Governo-Gespublica:Programa Nacional de

Gestdo publica e Desburocratizacao(p. 5) :

E fato que 0 momento atual se caracteriza pela demanda para integragdo dos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo Federal, seja na simplificagdo no trénsito e recupe-
racdo de documentos, atestados e certiddes emitidas em dmbito federal; seja na pre-
missa de reuso de dados e integracdo como forma de viabilizar e garantir integrida-
de, atualidade e legalidade das informagGes necessarias a estes processos, que alicer-

¢a a desburocratizagdo e que, a partir da “Carta de Servigos ao Cidaddo”, estabelece

o compromisso do Governo Federal com a qualidade dos servigos prestados pelos
orgdos ou entidades que culminam com a obrigatoriedade da aplicacdo de pesquisas
periodicas de satisfacdo junto aos usuarios buscando identificar lacunas e deficién-
cias na prestacdo do servico ao cidadao.

Sob a perspectiva de processos a Administracdo deve conhecer seus clientes, ou seja
quem € afetado por seus processos, pois de acordo com Juran (apud Kanaane et al, 2010, p.
129) “para identificar quem sdo seus clientes basta seguir seu produto/servico para ver quem é
afetado por ele.” Na visdo de integracdo dos processos precisa-se definir, os diferente clientes
e os diferentes produtos/servicos que circulam na instituicdo, ou seja ter uma visdo do macro-
processo e sua decomposicao.

De acordo com Malmegrim (2010, p. 85) os servicos de atendimento direto podem
ocorrer dentro de um processo a pedido, programado ou hibrido. Sendo que 0s processos a
pedido sdo acionados de forma exdgena, demandados pelo interessado. Os processos progra-
mas sdo acionados de forma enddgena por planos de acéo, e 0s processos hibridos sdo a unido
dos anteriores.

Na Unipampa no Setor de compras temos processos hibridos, porque como processo
programado tem origem na disponibilidade recurso orcamentario e abertura do calendario de
compras no campus, e também, quando o solicitante recebe verba especifica para execucdo de
projetos de pesquisa e ou extensao temos a presenca do processo a pedido.

Segundo Harrington (apud Kanaane et al. ,2010, p. 131) a hierarquia de processos de-
ve ser conceituada como segue:

e Macroprocesso: é 0 processo que geralmente envolve mais que uma fungdo na estru-

tura organizacional e sua operacdo tem impacto significativo no modo como a orga-

nizacéo funciona;
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e Processo: é 0 conjunto de atividades sequéncias conectadas, relacionadas e logicas
que tomam uma entrada com um fornecedor, acrescentam valor a esta produzindo
uma saida (resultado) para um cliente;

e Atividades: séo as acdes que ocorrem na realizacdo dentro do processo ou no subpro-
cesso. Sdo geralmente desempenhadas por pessoas ou grupo de pessoas de um setor
para produzir um resultado particular.Elas constituem a maior parte dos processos;

e Tarefas ou operacéo: € a parte especifica do trabalho, ou melhor é o menor microen-
foque do processo, podendo ser o Unico elemento ou subconjunto de uma atividade.
Geralmente, esta relacionada como um item que desempenha uma incumbéncia es-

pecifica.

2.5 Compras Publicas

Os procedimentos de compras publicas sdo orientados em todas as esferas da adminis-
tracdo publica pela Constituicdo Federal de 1988, pela lei 8666/93 que institui Normas para
Licitacbes e Contratos Administrativos, e como orientagdes subsidiarias que auxiliam na
compreensdo técnica dos dispositivos anteriormente citados e na correta execucdo dos proce-
dimentos licitatorios, temos: Orientacdes e jurisprudéncia do TCU, lei 4320/64 que estatui
Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, o Manual de Contabilidade Apli-
cada ao Setor Publico - 42 Edicdo da Secretaria do Tesouro Nacional, Portaria interministerial
STN/SOF no 163/2001 e Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002.

A constituicdo Federal em seu art. 37, inciso XXI, com redacdo dada pela emenda

19/98, determina que administracdo publica deve fazer uso dos procedimentos licitatérios.

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:
XXI - ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e
alienacOes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure
igualdade de condicdes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam
obrigacdes de pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos da
lei, 0 qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica in-
dispenséveis a garantia do cumprimento das obrigacoes.

O conceito de licitagdes de acordo com o TCU( 2010, p. 19) é:



28

Procedimento administrativo formal em que a Administragdo Publica convoca, por
meio de condicOes estabelecidas em ato proprio (edital ou convite), empresas inte-
ressadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens e servicos.

Tem como objetivo garantir a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administra-
¢do publica, observando o principio constitucional da isonomia, de forma a garantir a oportu-
nidades iguais a todos os participantes e também a participacdo do maior nimero possivel de
interessados no certame.

De Acordo com Rosa(2010, p.101) “ap6s a definicdo do objeto da licitagcdo, ou seja, 0
que a administracdo publica deseja contratar, é necessario estimar o valor total da obra, servi-
¢o ou bem, e tal procedimento é realizado via pesquisa de mercado.” A partir desta estimativa
de mercado é possivel enquadrar o procedimento na modalidade licitatério mais adequada.

A modalidade da licitacdo € o ritual especifico pelo qual deve ser conduzida a licita-
cao.

De acordo com a lei 8666/93, sdo modalidades de licitacdo conforme o art. 22:

Art. 22. Sdo modalidades de licitacdo:
| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

111 - convite;

IV - concurso;

V - leildo.

e Concorréncia:

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitacdo que
na fase de habilitacdo preliminar comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacao
exigidos no edital, € cabivel em qualquer dos casos de licitacdo e valor estimado do objeto da
contratacao.

e Tomada de Precos:

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitacdo, de-
vidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento
ate o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, que comprovem possuir 0S
requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital.

e Convite:

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitacdo, es-
colhidos e convidados em numero minimo de trés pela Administracdo. Convite e modalidade
de licitacdo mais simples. A Administracdo escolhe entre 0s possiveis interessados quem quer

convidar, cadastrados ou ndo. A divulgagéo deve ser feita mediante afixacdo de copia do con-
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vite em quadro de avisos do 6rgdo ou entidade, localizado em lugar de ampla divulgacao, con-
forme a Lei de Licitacdes.

e Concurso:

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a escolha de trabalho técni-
co, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou a remuneracao de vencedores,
conforme critérios constantes do edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia mi-
nima de quarenta e cinco dias.

e eildo:

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis in-
serviveis para a administracdo ou para produtos legalmente aprendidos ou penhorados , ou
para alienacdo de bens imdveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliag&o.

e Pregédo:

Instituido pela Medida Provisoria n. 2.026,de 4 de maio de 2000, e convertida na Lei
n. 10.520,de 17 de julho de 2002 é a modalidade realizada entre interessados do ramo de que
trata 0 objeto da licitagdo que comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exi-
gidos no edital, em que a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos comuns é feita em
sessdo publica. Pode ser presencial ou eletrénico, o pregéo eletronico foi regulamentado pela
lei 5.450/2005.

O Pregdo destina-se exclusivamente a contratacdo de bens e servicos comuns, inde-
pendentemente do valor estimado da contratacdo. Nessa modalidade, os licitantes apresentam
propostas de prego por escrito e por lances, que podem ser verbais ou na forma eletronica.

Licitar é a regra na administracdo publica, mas existem as exce¢des que sao as dispen-
sas e inexigibilidades, ambas previstas na lei 8.666/93.

De acordo com Furtado (2009, p 67) “As licitaces dispensada e dispensavel sdo mo-
dalidades de dispensa de licitacdo.” Neste contexto existem dois conceitos basicos:

-Dispensa de licitacdo; e

-Inexigibilidade de licitacao.

Logo, na dispensa haveria a possibilidade de competicdo entre possiveis interessados,
0 que torna possivel a realizacdo da licitacdo, estd ndo é realizada porque o Art. 24, lei
8.666/93 orienta que ela poderéa ser dispensada, ao administrador tera a discricionariedade de
realiza-la ou ndo, porém é necessario entender que licitacdo dispensada e dispensavel sdo mo-
dalidade de dispensa de licitagdo, sendo que o Art. 17, lei 8666/93 usa o “termo dispensada”,

nos incisos | e II.
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Na Inexigibilidade ndo existe a possibilidade de competigdo, isto porque s6 existe um
objeto ou uma empresa que atenda as necessidades da Administracdo, portanto a licitacdo é
inviavel.

e Licitacdo dispensavel:

E a modalidade em que permite para casos muito especificos e listados em lei ndo ser
obrigatoria a realizagdo de licitacao.

A lei dispensa a licitacdo por considerar que o valor de contratagdo ndo compensa 0s
custos da Administracdo publica com o procedimento licitatério. Essa dispensa por valor ndo
pode ultrapassar 10% do limite previsto para 0 modalidade de convite de acordo com inciso |
e Il do art. 23 da lei 8.666/93:

Art. 23. As modalidades de licitagdo a que se referem os incisos | a 111 do artigo an-
terior serdo determinadas em funcdo dos seguintes limites, tendo em vista o valor es-
timado da contratac&o:

| - para obras e servicos de engenharia: (Redacdo dada pela Lei n° 9.648, de 1998)

a) convite - até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais); (Redacdo dada pela Lei
n°®9.648, de 1998)

b) tomada de pregos - até R$ 1.500.000,00 (um milh&o e quinhentos mil reais); (Re-
dacdo dada pela Lei n®9.648, de 1998)

c) concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais);
(Redacédo dada pela Lei n®9.648, de 1998)

Il - para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior:(Redacdo dada pela Lei
n°®9.648, de 1998)

a) convite - até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais); (Redagdo dada pela Lei n° 9.648,
de 1998)

b) tomada de precos - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais); (Reda-
¢do dada pela Lei n°9.648, de 1998)

c) concorréncia - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais). (Reda-
¢do dada pela Lei n°9.648, de 1998)

Desta forma a Administracdo pode contratar diretamente, observado o devido proce-
dimento, empresas para prestacdo de servicos e obras de engenharia até o limite de
R$15.000,00 e para contratacdo de empresas fornecedoras de compras e servigos ndo caracte-
rizados como obras e servicos de engenharia até o limite de R$ 8.000,00.

e Licitacdo Inexigivel:

A licitacdo ndo pode ser realizada por ndo haver competitividade em relagcéo ao obje-
to licitado. A principal caracteristica da inexigibilidade de licitacdo €, portanto a inviabilidade
de competicao.

Importante salientar que conforme citado anteriormente licitar é a regra na adminis-
tracdo publica, e que a ndo realizacdo da licitacdo ou realizacdo fora da previsao legal é puni-
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da, conforme consta também na lei 8.666/93 Art. 89, na secdo que trata dos crimes e das pe-
nas:

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitacdo fora das hip6teses previstas em lei, ou dei-
xar de observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a inexigibilidade:

Pena - detencéo, de 3 (trés) a 5 (cinco) anos, e multa.

Paragrafo Gnico. Na mesma pena incorre aquele que, tendo comprovadamente con-
corrido para a consumacao da ilegalidade, beneficiou-se da dispensa ou inexigibili-
dade ilegal, para celebrar contrato com o Poder Publico.

A lei das licitacbes sempre exige que o administrador justifique a contratagcdo sem lici-
tacdo, a formalizacdo da motivacdo é fundamental para a lisura do processo e esta prevista no
Art. 26 da lei 8.666/93:

Art. 26. As dispensas previstas nos 88 20 e 40 do art. 17 e no inciso Il e seguintes
do art. 24, as situacOes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente justi-
ficadas, e o retardamento previsto no final do paragrafo Gnico do art. 8o desta Lei
deverdo ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para ratifica-
¢do e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condi¢éo para
a eficacia dos atos. (Redacdo dada pela Lei n° 11.107, de 2005)

Paragrafo tnico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento,
previsto neste artigo, sera instruido, no que couber, com os seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,
quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou executante;

111 - justificativa do preco.

IV - documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens serdo alo-
cados. (Incluido pela Lei n®9.648, de 1998)

Conforme Furtado (2009, p. 66) Além de constituir crime, frustrar a licitude do pro-
cesso licitatorio ou dispensa-lo indevidamente constitui ato de improbidade administrativa, na
modalidade de dano ao erério, conforme dispGe o art. 10, VIII, da lei 8.429/92.

Além do conhecimento aprofundado da legislacdo vigente sobre compras publicas
também é importante conhecer alguns elementos presentes na lei 4.320/64 que estatui normas
de direito financeiro para elaboracdo e controle dos or¢camentos e balancos da Unido, dos Es-
tados do Distrito Federal e Municipios e demais dispositivos, pois mesmo estando relaciona-
dos ao orcamento publico, estes conceitos sao fundamentais para entender como ele influencia
e orienta 0 processo de compras no servico publico.

Segundo Santos (2010, p. 18) “o or¢camento publico reune, de forma sistematica e or-
ganizada, todas as receitas estimadas para um determinado ano e o detalhamento das despesas
que 0 governo espera executar.” Serve para organizar a programacao de gastos por area de

atuacdo governamental, de acordo com as politicas, planos e programas desenvolvidos.
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Conforme nossa Constituicdo Federal de 1988, trés pecas sdo fundamentais para a
programacdo dos gastos publicos, quais sejam :

-Plano Plurianual (PPA).

-Lei das Diretrizes Orcamentarias.

-Lei Orgamentaria anual.

Plano Plurianual

Define as diretrizes, objetivos e metas do governo para um periodo de 4 anos, faz a li-
gacdo com o planejamento estratégico de longo prazo e a planejamento de médio e curto pra-
Z0.

O PPA deve discriminar as despesas de capital, bem como outras despesas dela decor-
rentes.

Segundo Manual Técnico do Orcamento 2012, despesas de capital sdo as que contri-
buem, diretamente, para a formacéo ou aquisicdo de um bem de capital, sdo exemplos: obras,

instalacGes, equipamentos e material permanente.

Lei das Diretrizes Orcamentarias
Estabelece as Metas e prioridades do governo para cada exercicio e as regras a serem

observadas na elaboracgéo e execucdo do orcamento anual.

Lei Orcamentaria Anual

Tem por finalidade basica estimar as receitas que o governo espera dispor no ano se-
guinte e fixar as despesas que serédo realizadas com tais recursos.

Segundo manual Técnico do Orcamento 2012 a compreensdo do orcamento exige o
conhecimento de sua estrutura e organizacdo, as quais sao implementadas por meio de um
sistema de classificacao estruturado. Para tanto € necessario conhecer a programacédo qualita-
tiva, sendo que é organizado em programas de trabalho que definem qualitativamente do pon-
to de vista operacional, a classificacdo: por esfera, institucional, funcional e estrutura progra-

matica, conforme descrito na figura abaixo:
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Figura 3 - Estrutura qualitativa do Orgcamento Publico.

BLOCOS DA
ESTRUTURA

ITEM DA ESTRUTURA

PERGUNTA A SER RESPONDIDA

Classificacfio por Esfera

Esfera Orcamentaria

Em qual Or¢amenta?

Classificaciio

Orgsio

Institucional Unidade Or¢camentairia Quem faz?
ClositessaoFonconal | I e e
Estrutura Programatica Programa Qual otema da Politica Piblica?
Informagdes Principais Objetivo O que sera feito?

do Programa Iniciativa O que sera entregue?

Acio Como fazer?
Descrigio O que ¢ feita?
Finalidade Para que é feito?

Forma de Implementacio Como ¢ feito?

Informag &es Principais

da Agdo Ffapas (somente  para Quais as fases?
projetos)
Produto Qual o resultado?
Unidade de Medida Como mensurar?
Subtitulo Onde é feito?

Fonte: Manual Técnico do Orgamento 2012

Ja na programacéo quantitativa a programacao financeira define o que adquirir e com
quais recursos, conforme figura abaixo:

Figura 4 - Programacdo Quantitativa.

ITEM DA ESTRUTURA PERGUNTA A SER RESPONDIDA

Natureza da Despesa

Categoria Econdmica da Despesa Qual o efeito econdmico da realizagfo da despesa?

Grupo de Natureza de Despesa (GND) Em qual classe de gasto serd realizada a despesa?

Modalidade de Aplicagiio Qual a estratégia para realiza¢fio da despesa?

Elemento de Despesa Quais os insumos que se pretende utilizar ou adquirir?

Identificador de Uso (IDUSQ) Os recursos utilizados sdo contrapartida?

Fonte de Recursos De onde virfio os recursos para realizar a despesa?

A que operagio de crédito ou doagio os recursos se
relacionam?
Como se classifica essa despesa em relagfio ao efeito sobre o
Resultado Primério da Unifio?

Identificador de Doacfo e de Operacio
de Crédito (IDOC)

Identificador de Resultado Primario

Quanto custa?

Dotaciio

Fonte: Manual Técnico do Orcamento 2012.
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Classificacdo por Natureza da Despesa:

Abaixo é apresentada a descrigdo de elemento de despesa com os referidos cddigos, de
acordo com a programacao quantitativa.

3.3.90.30.XX Material de consumo ;

3-Categoria Econdmica da Despesa- indica que é despesa corrente;

3-Grupo de Natureza despesa —Indica que pertence ao grupo de outras despesas cor-
rentes;

90-Modalidade de aplicacdo- indica que € uma aplicacdo direta;

30-Elemento de despesa- indica que é destinada a material de consumo;

XX-Sub-elemento- desdobramento facultativo do elemento de despesa;

4.4.90.52.00-Equipamentos e Material Permanente
4-Despesa de Capital;

4-Investimentos;

90-Aplicacdes diretas;

52 - Equipamentos e Material Permanente;

XX - Sub-elemento — desdobramento facultativo do elemento de despesa;

Classificacdo da despesa por Esfera Orcamentaria:

Segundo Manual Técnico do Orcamento 2012, na LOA a esfera tem por finalidade
identificar se a despesa pertence ao orcamento Fiscal(F), da Seguridade Social(S) ou de Inves-
timento das Empresas Estatais (I), conforme disposto no § 5° do art. 165 da CF.

- Orcamento Fiscal: referente aos Poderes da Unido, seus fundos, 6rgdos e entidades
da administracdo direta e indireta, inclusive fundacGes instituidas e mantidas pelo Poder Pu-
blico, traz as despesas com saude, previdéncia e assisténcia social;

- Orcamento da Seguridade Social: abrange todas as entidades e 6rgdos a ela vincula-
dos, da administracao direta ou indireta, bem como os fundos e funda¢6es instituidos e manti-
dos pelo Poder Publico; e

- Orcamento de Investimento: orcamento das empresas em que a Unido, direta ou indi-
retamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto e sejam dependentes de re-
passes do tesouro para sua operagao.

Na figura abaixo os apresentam os codigos que identificam a Esfera Orgamentéria:
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Figura 5 - Esfera Orgamenta-

CODIGO | ESFERA ORCAMENTARIA
10 Orcamento Fiscal
20 Orcamento da Seguridade Social
30 Orcamento de Investimento

ria

Fonte: Manual técnico do Orgamento 2012.

Classificacao Institucional

Reflete as estruturas organizacional e administrativa e compreende dois niveis hierar-
quicos: Orgdo Orcamentario e Unidade Orcamentaria. Na UO as dotagBes orcamentérias sio
especificadas por categoria de programacao, pois sdo responsaveis pela acéo.

O cddigo da classificacdo institucional compde-se de cinco digitos, conforme figura
abaixo:

Figura 6 - Cédigo Institucional.
12 22 32 42 50
Orgio
Orcamentario

Unidade Orcamentaria

Fonte: Manual Técnico do Orgcamento 2012.

Classificacdo Funcional da Despesa

E formada por fungbes e subfuncdes, informa em que area de acdo governamental a
despesa sera realizada.

A classificacdo atual foi instituida pela portaria n°42, de 14 de Abril de 1999 do Mi-
nistério do Orcamento e Gestdo, serve como agregador dos gastos publicos por area de acéo
governamental nos trés niveis de governo.

E representada por cinco digitos, sendo os dois primeiros relativos as funcdes e os trés

altimos as subfuncgdes, conforme figura abaixo:
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Figura 7 - Classificacéo funcional da Despesa.

12 22 32 42 52
Funcio Subfuncio

Fonte: MTO 2012

Fases da Despesa Publica

Apos a finalizagdo procedimento licitatorio com as devidas adjudicacdes e posterior
homologacdo do certame, passamos aos trés estagios finais da despesa publica :

-Empenho,

-liquidacdo, e

-Pagamento.

Segundo Santos (2010, p. 103) define estas fases como segue:

Fase de Empenho- ¢ a reserva de parte da dotacdo or¢camentéria para fazer frente ao
pagamento dos fornecedores contratados. Nenhum 0Orgdo pode realizar despesa sem prévio
empenho.

Esta fase no campus é representada pela Nota de Empenho que é a formalizagéo da

fase de empenho realizada no SIAFI, de acordo com a lei 4.320/64 Art. 61:

Art. 61. Para cada empenho sera extraido um documento denominado "nota de em-
penho" que indicard o nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa
bem como a deducéo desta do saldo da dotac&o propria.

Fase de Liquidacdo- é o reconhecimento de que 0s bens ou servicos adquiridos foram
entregues conforme previa o contrato'* e que, portanto é credor da Administracdo publica e
tem direito ao pagamento correspondente. No campus esta fase inica-se quando o item € che-
ga na unidade, o solicitante faz a checagem da descricdo do empenho com a descri¢cdo do ma-
terial que esta sendo entregue, em caso positivo o este declara no verso da nota fiscal que o
item esta de acordo com o empenho. Logo, liquidacdo da despesa compreende todos 0s atos
de verificacdo e conferéncia, desde o fornecimento do bem ou execucdo da obra ou prestacédo

do servico, conforme ajustado, ate apuracdo do valor devido e a quem se deve pagar.

" A nota de empenho pode substituir o contrato nos casos em que a lei considerar este facultativo. Licita-
¢cOes e Contratos - Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU.
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A figura abaixo apresenta o carimbo que é aposto no verso do documento fiscal, fun-

damental a fase de liquidag&o:

Figura 8- Carimbo de Ateste.

Esta Nota Fiscal apresenta concordancia

NE 900755 | devendo ser encaminhada
ao financeiro, ja que a mesma confere
com o Material ou Servigo apresentado.

Bagé o7 y 30 ; 30

Marcelo A. Santos

Marcelo Aradjo dos Santos
Assistenie em Administracdo

com a Nota de Empenho n°® __2010

Carimbo de certificagdo (ateste).

Carimbo de identificagcdo do servidor

ou nome completo, cargo ou fungéo,
escrito de maneira legivel.

Fonte: Coordenadoria de Contabilidade e Finangas Unipampa

Fase de Pagamento- € a emissdo de uma ordem de pagamento (cheque, ordem bancé-

ria ou outro meio de pagamento em favor do credor).

Conforme figura abaixo:
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Figura 9 - Tela de emissdo de ordem de pagamento.

:Rede Serpro - A - AWT60645 ' =10§ x|

File Edt View Communication Actions Help

elsls] lalvlelsl wio| slslilil of

ICUMENTO~ENTRADADOS~0B (REGISTRA ORDEM BANC HYIH‘

| a| [—== [10.200.165.1:23000 [ 5)

Fonte: SIAFI.

Abaixo uma nota de empenho apresenta como as classificacbes funcional e programa-
tica sdo utilizadas:
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Figura 10 - Descricéo de empenho.

Fonte de recursos:

0-Nao destinado a contrapartida;
1-Recurso do tesouro-exercicio
corrente;

12-Recursos Destinados a P
Manutengao e Desenvolvimento

Classificagao por natureza da despesa
3-categoria econdmica:despesa

16Nov1l NUMERO: 2011NESOCZ eCPECIE: EMPENN

4353/26266 FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL

: 09341233/0001~-X2
: RUA GENERAL OSONIO
: 8531 - BAGE

<{26000:Ministério |
da Educagao £ MATERIAL DE DQNSUMO
266:Unipampa ENTREGA: RUA 21

eM: 2011PR0O0026

Funcionamento |-+
cursos de

Classificagao funcional
12:Educagéo
f0|364:Ensino superior b £ ELETRONICO

RLOR UNITARIO: 15,00
ALOR DO SEQ. : 165, 00

11,00000 UNID
FILTRO LINHA, T RLIM o O V, POTENCIA MAXIMA 1.100/2.200 %,
CORRENTE MAXIMA 10 A, QUANTIDAD DA 6 TOMADAS COM 3 PINOS TIPO FEMEA COM
ATERRAMENTO, CARACTERISTICAS ADICIONAIS INTERRUPTOR LIGA/DESLIGA E VOLTIMETRO
MARCA: WORKER ITEM DO PROCESSO: 00095 ITEM DE MATERIAL: 000231179

TOTAL 165, 00

+GARCIA

EIRO SUBSTITUTO

Fonte: Elaborado pelo autor.
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2.6 DICIONARIO

Comprasnet - Portal de Compras do Governo Federal, € um site web, instituido pelo Ministé-
rio do Planejamento, Orcamento e Gestdo - MP, para disponibilizar, a sociedade, informacdes
referentes as licitacdes e contratacdes promovidas pelo Governo Federal, bem como permitir a
realizacdo de processos eletronicos de aquisicéo.

Dotacdo orcamentaria — Importancia consignada no orgamento ou em crédito adicional, para
atender determinada despesa.

Dotacdo suplementar - Representa o volume de créditos orcamentérios destinados a reforco de
dotacdo orcamentaria para realizacdo de despesas.

Elemento de despesa — Estrutura codificada da despesa publica de que se serve a administra-
cao publica para registrar e acompanhar suas atividades. (art.15, Lei 4.320, de 17 de marco de
1964).

Empenho de despesa - Ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado obriga-
cao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéo.

(art.58, Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964).

Empenho global - Representa a reserva de recursos orgamentarios destinada a atender despe-
sas com montante previamente conhecido, tais como as contratuais, mas de pagamento parce-
lado, geralmente mensal. (art.60, Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964).

Empenho ordinario - Representa a reserva de recursos orgcamentarios destinada a atender des-
pesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez.
Empenho por estimativa — Representa a reserva de recursos or¢camentarios destinada a atender
despesas cujo montante ndo se possa determinar previamente, tais como servicos de telefone,
reproducdo de documento, diarias e gratificacGes e assemelhados (art.60, § 2°, Lei n® 4.320,de
17 de marco de 1964).

Lei de diretrizes orcamentarias (LDO) —Compreende o conjunto de metas e prioridades da
Administracdo Publica Federal, incluindo as despesas de capital, para o exercicio financeiro
subsequente, orientando a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual, dispondo sobre as altera-
cOes na legislacdo tributéaria.

Nota de dotacdo (ND) -Documento utilizado para registro de desdobramento do Plano Interno
ou detalhamento da Fonte de recursos (se for detalhada), dos créditos previstos no OGU e a
inclusdo de créditos nele ndo incluidos.

Nota de empenho (NE) - Documento utilizado para registrar as operacdes que envolvem des-

pesas orcamentérias realizadas pela Administracdo Publica e que indica o nome do credor, a
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especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducdo desta do saldo da dotagéo
prépria. (art. 61, Lei n°® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964).

Orcamento - programa — Detalha o programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte
e que serve de roteiro a execucao coordenada do Programa Anual (art.16, Decreto-lei n° 200,
de 25 de fevereiro de 1967).

Ordem bancéria (OB) - Documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a
liberagdo de recursos para fins de adiantamento, em contas bancérias mantidas no Banco do
Brasil.

Ordenador de despesa - Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdao de em-
penho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Uni&o ou pela qual
esta responda (art. 80, 8 1°, Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967), em obediéncia ao
art.43 Decreto , 93 872, de 23 de dezembro de 1986, e ao principio de Controle Interno da
Segregacdo de Fungdes, o cargo de Gestor Financeiro ndo podera ser exercido pela mesma
pessoa que ocupa o cargo de Ordenador de Despesa.

Orgéo — Denominagdo dada aos Ministérios,Ministério Pablico, Entidades Supervisionadas,
Tribunais do Poder Judiciario, Casas do Poder Legislativo e as Secretarias da Presidéncia da
Republica.

Plano de contas - Estruturacdo ordenada e sistematizada das contas utilizadas por uma entida-
de. O Plano contém as diretrizes técnicas gerais e especiais que orientam os registros dos atos
e fatos praticados na entidade.

Plano interno — Instrumento de planejamento e de acompanhamento da acdo programada,
usado como forma de detalhamento de um projeto/atividade, de uso exclusivo de cada Minis-
tério ou Orgdo, podendo desdobrar-se ou ndo em etapas.

Programa de trabalho (PT) — Estrutura codificada (funcional programatica) que permite a ela-
boracdo e a execucdo orcamentaria, bem como o controle e acompanhamento dos planos defi-
nidos pela Unidade para um determinado periodo.

Programa de trabalho resumido (PTRES) - corresponde a codificacdo resumida do Programa
de Trabalho, de forma a facilitar e agilizar sua utilizacdo, sobretudo quanto as consultas do
SIAFI. Essa codificacdo é atribuida automaticamente pelo Sistema para cada Programa de
Trabalho.

Projeto — Conjunto de opera¢des limitadas no tempo, das quais, normalmente, resultam pro-
dutos quantificaveis fisica e financeiramente, que concorrem para a expansao ou para o aper-

feicoamento da acdo governamental.
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Restos a pagar - Representam as despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro, dis-
tinguindo-se as despesas processadas das ndo processadas. Entende-se por processadas e ndo
processadas, respectivamente, as despesas liquidadas e as ndo liquidadas. (art. 67, Decreto n°
93.872, de 23 de dezembro de 1986).

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — Sistema infor-
matizado que processa e controla a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial da Unido,
através de terminais instalados em todo o Territorio Nacional.

Segregacdo de funcBes - Principios basicos do sistema de controle interno que consiste na
separacdo de fungbes, normalmente de autorizagdo, aprovagdo, execucao, controlo/controle e
contabilizacdo das operagdes. (Fonte: Boletim Interno do TCU n° 34 de 23/07/92).

SIDOR - Sistema Integrado de Dados Orcamentérios — Sistema utilizado para processamento
dos dados relativos a preparacdo da elaboracdo orcamentaria, administrado pela Secretaria de
Orcamento Federal do Ministério do Planejamento e Orgamento.

SIORG - Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Federal — Instituido com a
finalidade de dotar os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal de Instrumento para:

a) Elaboracdo e controle sistémico das estruturas regimentais, estatutos, regulamentos e regi-
mentos internos;

b) Manutencédo e normalizacdo sistematica das demonstracdes, subordinacdo hierarquica entre
unidades, competéncias e atribui¢des institucionais;

¢) Remanejamento de cargos comissionados e func¢des de confianca;e

d) Nomeacdo, exoneracdo, designacdo e dispensa de cargos e fungdes comissionadas, em in-
tegracdo com o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE.

UASG - Unidade administrativa de Servicos Gerais

Unidade Gestora (UG) — Unidade Orcamentaria ou Administrativa que realiza atos de gestao
orcamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada
de contas anual na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do Decreto-lei n° 200,de 25
de fevereiro de 1967.

Unidade Orcamentaria - Unidade da Administracdo Direta a que o Orcamento da Unido con-
signa dotacOes especificas para a realizacdo de seus programas de trabalho e sobre os quais

exerce o poder de disposi¢do.



43

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Sobre a metodologia segundo Gil (2007, p. 41) é usual a classificacdo de pesquisas em
trés grandes grupos: exploratorias, descritivas e explicativas. Neste trabalho foram utilizadas a
pesquisa exploratéria e descritiva, a pesquisa exploratéria conforme Gil (2007, p. 41) “tem
como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais
explicito ou a construir hipoteses.” Ela geralmente envolve o levantamento bibliografico e
analises de exemplos ou situagdes como o Estudo de Caso, esta escolha justificou-se pela fato
de ndo haverem estudos na Unipampa orientados a racionalizacdo de processos na area de
compras, assim sendo foi fundamental um conhecimento mais aprofundado do objeto estuda-
do.

A pesquisa descritiva de acordo com Gil (2007,p. 42) “tem como objetivo primordial
a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagdes entre variaveis.” Varias pesquisas podem ser enquadradas nesta
categoria tais como questionarios e observacdo sistematica, e sua adocao justificou-se pela
necessidade de observacao sistematica e aplicacdo de questionarios aos servidores da institui-
cao objetivando verificar caracteristicas especificas do grupo.

Para a aproximacao empirica dos dados, o delineamento adotado foi o Estudo de caso,
a pesquisa bibliogréafica, a documental, questionario e analise da estrutura administrativa. Na
pesquisa documental foram verificados os dados dos processos de compras no periodo de
2008 a 2011, relatorios do setor e da Coordenadoria de Material e Patrimdnio, bem como 0s
pedidos formalizados neste periodo a CMP. Na pesquisa bibliografica foram apresentados
informacGes de varios autores necessarias a percepcdo do processo de suprimento em uma
organizacdo. Também para compreensdo da Gestdo de Compras foram utilizadas pesquisas
sobre a legislacdo vigente. A andlise da estrutura administrativa foi realizada através da ob-

servacdo direta e representacdo grafica de processos.

3.2 PLANO DE COLETA DE DADOS

Os dados foram divididos em primarios e secundarios, aqueles oriundos de questiona-

rios semi-estruturados com questdes abertas e fechadas visavam conhecer o nivel de instituci-
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onalizagéo e de satisfacdo dos servidores com as rotinas de compras da instituicdo, ou seja, 0
nivel de apropriagdo do conhecimento sobre processamento de pedidos no campus, e também
conhecer a opinido sobre estas rotinas, portanto foi realizada com todos os servidores da Uni-
pampa Campus Dom Pedrito em efetivo exercicio.

Como metodologia de coleta foi utilizado formularios de pesquisa coletados através da
tecnologia Googledocs, desta forma foram enviados aos 45 servidores, retornando 35 questio-
narios.

Os dados secundarios foram referentes as compras no periodo de 2008 a 2011, pros-
pectados através de pesquisa documental nos relatérios do Campus, CMP e Gestéo.

As analises referentes a estrutura administrativa foram baseadas na observacdo direta
do fluxo de trabalho para facilitar sua a compreenséo utilizou-se o fluxograma setorial.

3.3 PLANO DE ANALISE INTERPRETACAO E APRESENTACAO DE DADOS:

Para interpretacdo dos dados foram utilizadas analises de contetdo e documental, de
forma qualitativa, ou seja, ndo foi utilizado a estatistica. Os dados foram apresentados de for-
ma estruturada para depois serem analisados. O metodo utilizado para analise da gestdo de
compras 2008 a 2011 baseou-se no levantamento de dados no setor de compras do campus,
relacionados aos pedidos processados, também foram examinados o relatorio de gestdo do
periodo, arquivos Excel para processamento dos pedidos e relatorios gerenciais de acompa-
nhamento enviados pela CMP em 2011, bem como manuais de compras da mesma e do Cam-
pus, tais informacg6es foram apresentadas na sesséo estudo de caso.

Para representacdo grafica das rotinas do setor foi utilizado o fluxograma do tipo seto-
rial que conforme Correia (2005, p. 42) “é o grafico que, utilizando simbolos padronizados ou
previamente definidos para uma situacdo especifica, representa, em uma sequencia logica, 0s
passos de um processo/atividade, os respectivos documentos, pessoas e/ou 6rgaos envolvi-
dos.” E conforme este autor ¢ utilizado para representar e estudar detalhadamente processos
complexos envolvendo varias unidades organizacionais, os dados utilizados nesta representa-
cao foram coletados do relatérios de compras, e baseados na observacdo direta realizada e
dialogos informais com servidores que trabalham no setor.

Para o levantamento da legislacdo que orienta o processo foi utilizada a pesquisa bi-

bliografica, manuais disponiveis nos sites do érgdos de controle da Unido, apostilas de trei-
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namentos realizados pela Unipampa. Tais informagdes foram acrescidas a pesquisa bibliogréa-
ficas sendo necessarias para a montagem da estratégia de trabalho sugerida nas conclusoes.
Foi aplicado um questionario aos servidores do campus cujo objetivo foi conhecer o
nivel de satisfacdo e apropriacdo do conhecimento sobre os procedimentos executados na uni-
dade, tal analise deu-se qualitativamente, realizando um cruzamento entre a pesquisa biblio-
grafica e o estudo de caso, que culminaram para a montagem de um processo que fosse capaz

de atender aos prazos institucionais e legais no Campus.
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4 0 ESTUDO DE CASO NA UNIPAMPA — CAMPUS DOM PEDRITO
4.1 APRESENTACAO

A Universidade Federal do Pampa foi criada pela Lei 11.640 de 11 de janeiro de 2008,
como "Fundagdo Universidade Federal do Pampa", de natureza publica, com sede e foro na
cidade de Bagé, no Estado do Rio Grande do Sul.

E resultado do programa de expansio das Universidades Federais no Brasil, através de
um acordo de cooperacéo técnica firmado pelo MEC- Ministério de Educacdo e Cultura e as
Universidades Federal de Pelotas e Federal de Santa Maria.

Tem forma de inser¢do regional multicamp, com unidades localizadas em Alegrete,
Bagé, Cacapava do Sul, Dom Pedrito, Itaqui, Jaguardo, Santana do Livramento, S&o Borja,
S&o Gabriel e Uruguaiana, é dotada de autonomia didatico-cientifica, administrativa e gestdo
financeira e patrimonial, tem como sede e foro a cidade Bagé onde esta situada a Reitoria. E
alicercada na necessidade de expanséo da educacédo publica superior e também visa colaborar
para mudanca do cenario de estagnacdo econémica da metade Sul, inserindo a regido em um
processo de desenvolvimento.

O Campus onde o estudo de caso foi realizado conta atualmente com 04 cursos de
graduacéo sendo 02 diurnos e 02 noturnos, sendo que fazem parte de seu corpo funcional 51

servidores distribuidos como segue:

Quadro 1 - Recursos humanos Campus Dom Pedrito.

Cargos Nr° de servidores
Administrador 05
Analista de Tecnologia da Informacao 01
Assistente em Administracao 06
Bibliotecario 01
Engenheiro Agrénomo 01
Medico Veterinario 02
Professor Adjunto 22
Professor Assistente 02
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Técnico agropecuario 02
Técnico em Assuntos Educacionais 01
Técnico em laboratério 08
Total 51

Fonte: Setor de Recursos Humanos Campus Dom Pedrito (2012).

Atualmente a Unipampa atende a 527 académicos distribuidos nos cursos de Zootec-
nia, Curso Superior de Tecnologia em Agronegécio, Bacharelado em Enologia e Licenciatura
em Ciéncias da Natureza e Pés-graduacdo em nivel de Especializacdo em Producdo Animal.

A estrutura funcional de acordo com Regimento do Campus esta configurada como
segue:

Conselho de Campus: E um 6rgdo normativo, deliberativo e consultivo no &mbito da
Unidade Universitaria, sendo presidido pelo Diretor da Unidade.

A composicdo do conselho de Campus conforme Regimento do Campus (2011,p.05) €
configurada como segue:

Art.11. Comp&em o Conselho do Campus:
. Diretor;
Il. Coordenador Académico;
1. Coordenador Administrativo;
V. todos coordenadores de cursos de graduacao oferecidos pelo Campus;

V. todos coordenadores de curso de pés-graduacgdo stricto sensu, dentre os
cursos oferecidos pelo Campus;

VI. 0 Coordenador da Comissdo de Pesquisa;
VII. 0 Coordenador da Comisséo de Extensao;
VIIl.  arepresentacdo dos docentes;

IX.  arepresentacdo dos técnicos-administrativos em educacéo;
X.  arepresentacdo dos discentes;
XI. 1 (um) representante da comunidade externa

Das Competéncias do Conselho Universitario de Campus de acordo com o Regimento
do Campus (2011,p.06):

Art.16. Compete ao Conselho do Campus:

I.  exercer em carater superior, dentro da Unidade, as fungdes normativas e de-
liberativas, estabelecendo as diretrizes para as atividades de ensino, pesqui-
sa e extensdo;

Il.  elaborar e modificar 0 Regimento do Campus, em sessdo especialmente
convocada para este fim, com aprovagdo de pelo menos 2/3 (dois tergos)
dos presentes, para posterior aprovacdo do CONSUNI;

I1l.  estabelecer, em consondncia com as normas superiores da Universidade,
regulamentos e instrucdes para os 6rgdos e atividades do Campus;

V. homologar decisbes tomadas por 6rgdos e setores do Campus, quando esta
providéncia for exigida regimentalmente;



VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.
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delegar competéncias a outras instancias deliberativas no ambito do Cam-
pus;

apreciar o plano de gestdo quadrienal, bem como o plano anual de ativida-
des, a proposta orcamentaria anual e o relatdrio anual do Campus;

apreciar propostas de criacdo de cursos de graduacdo e pds-graduacéo a se-
rem coordenados pelo Campus;

apreciar os projetos de ensino, pesquisa e extensdo, promovendo a articula-
¢do e a compatibilizacdo das atividades do Campus;

avaliar o desempenho global do Campus e de suas principais atividades;
propor a realizagdo de concursos para docentes e técnico-administrativos
em educacgdo, na forma prevista no presente Regimento Geral e de acordo
com o Plano de Desenvolvimento Institucional e demais diretrizes da Uni-
versidade;

aprovar os integrantes das Comissdes Examinadoras dos Concursos Docen-
tes;

acompanhar a implementacdo e avaliar as politicas de desenvolvimento de
pessoal adotadas pela Universidade, no &mbito do Campus;

pronunciar-se a respeito da distribuicdo de encargos docentes e técnico-
administrativos em educacdo e os critérios em casos de remogdo, redistri-
buico e cedéncia de servidores;

aprovar os resultados de processos de consulta a comunidade académica
para a escolha dos cargos e funcdes de direcdo e coordenacgdo, no &mbito do
Campus;

propor a0 CONSUNI a criagio de Orgdos Auxiliares vinculados ao Cam-
pus, para colaborar no ensino, na pesquisa, na extensdo e na preservacao de
bens culturais;

propor ao CONSUNI a concessdo de titulos e dignidades universitéarias;
instituir mencdes de mérito a membros da comunidade académica em ativi-
dades do &mbito do Campus, na forma regimental;

manifestar-se sobre qualquer matéria da competéncia do Diretor, quando
por ele solicitado;

propor a destituicdo do Diretor, Coordenador Académico ou Coordenador
Administrativo, na forma da lei, com aprovacdo de pelo menos 2/3 (dois
tercos) dos Conselheiros, em sessdo especialmente convocada para este
fim;

criar, fundir e extinguir, a partir das necessidades do Campus, comissdes
especiais para tratar de questdes de planejamento e acompanhamento de
atividades administrativas e académicas;

reunir-se ordinariamente 1 (uma) vez por més e extraordinariamente, sem-
pre que convocado;

analisar e dar parecer sobre os pedidos de destitui¢do do Diretor, Coorde-
nador Académico ou Coordenador Administrativo das Unidades Universi-
térias, com aprovacédo de pelo menos 2/3 (dois tercos) dos conselheiros.
atuar como instancia recursal maxima no &mbito da Unidade, bem como
avocar 0 exame e a deliberacdo sobre qualquer matéria de interesse do
Campus;

decidir sobre matéria omissa no seu Regimento.

zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas institucionais vigentes.
Avaliar e auxiliar na implantaco de politicas estratégicas de desenvolvi-
mento do Campus.

Paragrafo dnico: As convocacdes para reunifes do Conselho de Campus
possuem prerrogativa sobre as demais atividades do Campus.

Direcdo da unidade: A direcdo da unidade, de acordo com Art. 39. Do Estatuto da

Unipampa, é integrada pelo Diretor, Coordenador Académico e Coordenador Administrativo,

é 0 6rgdo que coordenada, superintende e fiscaliza todas as atividades do campus.

Das competéncias do Diretor segundo Estatuto da Unipampa(2011,p.11):
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Art. 40 Compete ao Diretor:

I. representar e superintender as atividades, atos e servicos dos 6rgdos administrati-
vos e académicos do Campus, em consonancia com as orientacdes fixadas pelo Con-
selho do Campus;

Il. cumprir e fazer cumprir as determinagfes contidas no Estatuto, no Regimento
Geral da Universidade e no Regimento do Campus, bem como as normas editadas
pelo Conselho Universitério, pelas Comissdes Superiores e as deliberacdes do Con-
selho do Campus;

I11. elaborar e submeter ao Conselho do Campus, em consonancia com as

normas estabelecidas pelo Conselho Universitario, o plano de gestdo, o plano anual
de atividades e o relatério anual do Campus, contendo a prestacéo de contas;

IV. submeter ao Conselho do Campus as diretrizes e 0 orgamento anual da

Unidade Universitaria;

V. promover a compatibilizagdo das atividades académicas e administrativas do
Campus e destas com as dos outros érgdos da Universidade;

V1. exercer o controle disciplinar sobre docentes, discentes e servidores técnico-
administrativos em educacdo que desempenham atividades no Campus,ouvidas as
chefias imediatas;

VII. convocar e presidir as reunides do Conselho do Campus, com direito a voto, in-
clusive o de qualidade;

VIII. decidir ad referendum do Conselho do Campus, em situagdes de urgéncia e no
interesse das atividades da Unidade Universitaria;

IX. delegar atribuices ao Coordenador Académico e ao Coordenador Administrati-
VO;

X. cumprir as atribuicdes explicitas e restritivas que lhe forem delegadas pelo Rei-
tor.

Das competéncias do Coordenador Académico segundo Regimento do Cam-
pus(2011,p.11):

Art.25. A Coordenacdo Académica compete coordenar o planejamento, o desenvol-
vimento e a avaliacdo das atividades académicas do Campus.

Das competéncias do Coordenador Administrativo segundo Regimento do Cam-
pus(2011,p.13):

Art.32. A Coordenacdo Administrativa compete coordenar o planejamento, o desen-
volvimento e a avaliacdo das atividades administrativas do Campus.

Das competéncias do Coordenador de curso segundo Regimento do Campus.
(2011,p.13)

Art. 64 Compete ao Coordenador de Curso executar as atividades necessarias a con-
secucdo das finalidades e objetivos do Curso que coordena.

Os setores atualmente estdo organizados como segue:
Secretaria Executiva:

Competéncias: secretariar a dire¢cdo do campus e o Conselho de campus;

Setor Financeiro:
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Competéncias: Controle do or¢camento, estruturacdo de processo para pagamento, con-
trole de empenhos, notas fiscais, solicitacdo de diérias e passagens; encaminhamento de pro-
cesso de bolsas para alunos, e outros assuntos ligados ao tema.

Setor Compras:

Competéncias: Processar e encaminhar todas as atividades de aquisicdo de material ou
servicos, buscando obter o produto certo, na quantidade certa e nos prazos e locais pré-
estabelecidos, obedecendo aos limites e as normas da legislacdo vigente, bem como orientar a
unidade nos processos de compra.

Setor de Patriménio:
Competéncias: planejar e executar as atividades de controle, guarda e distribuicdo de
materiais permanentes, recep¢do, registro, controle, utilizacdo, guarda, conservacao, e desfa-

zimento dos bens permanentes do Campus.

Setor de Almoxarifado:
Competéncias: controle do estoque de material de consumo geral e material de expedi-
ente, requisicbes de material ao almoxarifado central, suprimento de material de consumo na

unidade.

Setor de Gestédo de Pessoal:
Competéncias: Controle e boletim de frequéncia, orientacbes sobre: férias, ressarci-
mento de saude, vacancia e exoneracdo, progressdes funcionais, incentivos a qualificacéo,

adicional noturno, horas extras e outros assuntos ligados ao tema.

Setor de Infraestrutura, Frota e logistica:
Competéncias: Projetos de obras e reformas, Comissao de licitacdo de obras, fiscaliza-
cao de contratos de obras e servicos, gestdo dos servicos terceirizados nas unidades e controle

e manutencdo de frota e outros assuntos ligados ao tema

Setor de Comunicacéo;
Competéncias: Producdo e divulgacdo de informagfes nos Campus e Reitoria, para

publico interno e externo e outros assuntos ligados ao tema.
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Setor da Tecnologia da Informagéo;

Competéncias: Andlise, projeto, desenvolvimento, teste, implantacdo, monitoramento
e integracdo de sistemas; analise, projeto, teste, monitoramento, implantacdo e integracdo de
redes e servigos; teste, monitoramento, implantagdo e manutencgéo de redes e sistemas; avalia-
cao, teste, implantagdo, manutencdo, monitoramento; apoio as atividades de ensino, pesquisa

e extensdo e outros assuntos ligados ao tema.

Setor de Biblioteca;

Competéncias: Classificacdo, indexacdo, catalogacdo, servicos de referéncia, emprés-
timos de materiais, renovacgdes e devolucdes, relatdrios, leituras de estantes, processo de aqui-
sicdo bibliogréfica, recebimento organizacdo e guarda dos materiais e verificacdo patrimonial
no ambito da biblioteca; atendimento aos usuarios das bibliotecas e outros assuntos ligados ao

tema.

Secretaria Académica;

Competéncias: Atividades relacionadas aos assuntos educacionais como acompanhar a
elaboracao e desenvolvimento e avaliagdo dos projetos pedagogicos dos cursos de graduacao;
registro de alunos, controle dos cursos, apoio pedagogico e assisténcia social aos alunos e

outros assuntos ligados ao tema.

Nucleo de Desenvolvimento Educacional,
Competéncias: Apoio e assessoria aos dirigentes do Campus, coordenadores de cursos
de graduacdo e superiores de tecnologia, bem como ao docente nos aspectos didatico-

pedagdgico do processo de ensino-aprendizagem e outros assuntos ligados ao tema;

Setor de Laboratorios;

Competéncias: Suporte técnico as atividades académicas realizadas em laboratorios,
sejam eles fechados e a céu aberto (téc. em laboratorios/areas, fisioterapeutas, farmacéutico,
veterinarios, bidlogos, quimicos, agronomos, nutricionista e outros)e outros assuntos ligados

ao tema;
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Abaixo um organograma que apresenta os diferentes niveis hierarquicos dentro da ins-

titui-
Figura 11 - Organograma Campus Dom Pedrito.
cao:

Fonte: Elaborado pelo Autor.

Infraestrutura fisica:
O campus Dom Pedrito conta atualmente com uma area de 27 hectares na zona Urbana
com a seguinte infraestrutura:
01 prédio contendo:
08 salas de aula;
09 laboratdrios didatico-pedagogicos;
01 laboratorio de Informatica;
01 biblioteca;
01 sala de reunides;
Area destinada aos setores administrativos e académicos e salas de professores.

01 galpdo para maquinas e implementos agricolas;
01 complexo Enologico;(em fase de construcédo)
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01 fabrica de racGes; (em fase de construcao)

Na zona rural:

Area de 87 hectares destinada da “Fazenda do Pampa”;

4.2 DADOS RELACIONADOS AS COMPRAS 2008 A 2011

O setor de compras € atendido atualmente por 02 servidores, sendo que o responsavel
atua nesta funcdo desde 2008. Em 2010 foi designado mais 01 servidor para o patriménio o
qual também auxilia no compras, no periodo 2008 a 2010 era indicado pela Coordenacao
Administrativa um servidor de apoio para auxiliar nas atividades durante o periodo de com-
pras.

Né&o existia treinamento especifico para a fungdo no Campus até 2010, a ndo ser algu-
mas reunides onde eram passadas orientagdes sobre uso de formularios e prazos para entrega
dos pedidos, basicamente o servidor era treinado pelo colega anterior que também nédo havia
recebido o treinamento adequado, 0 método era essencialmente pratico onde as atividades
eram executadas sem ter um conhecimento mais detalhado do processo e da legislagéo.

Em 2009 foi criado na Unipampa o Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal com a fi-
nalidade de implantar e coordenar as acGes do Programa de Capacitacdo dos Servidores Do-
centes e técnicos-administrativos em Educacdo, o qual é um dos programas do Plano de De-
senvolvimento de Pessoal instituido pela Resolugédo n° 23, de 16 de Dezembro de 2010.

Em face ao programa de capacitacdo coordenado pelo Nupede, o servidor do setor de
Compras do Campus Dom Pedrito recebeu 04 treinamentos:

-Procedimentos Licitatérios/Enap 2010;

-Formacao de pregoeiros- 2011/ESAF;

-Licitacdo e contratos- Agosto 2011/ESAF;

-Elaboracéo de Editais, Termos de referéncia e Projetos Basicos- Outubro/2011;

Todas as a¢Oes de capacitacdo no ambito da Unipampa coordenadas pelo Nucleo de
Desenvolvimento de Pessoal decorrem da Resolucdo 24/2010 que instituiu o Programa de
capacitacdo da Unipampa. Atualmente para que o servidor seja encaminhado para a capacita-
cao segundo Art. 12 desta resolucdo é observada a seguinte ordem:

-0 interesse da Unidade;

-a adequacéo do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no projeto da agdo de

capacitagéo;
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-0 interesse do servidor.

Diante deste panorama na sequéncia séo apresentados alguns dados dos procedimentos
de compras realizados no periodo 2008 a 2011.

Foram processados 54 pedidos no ano de 2008 totalizando R$1.135.085,39 distribui-
dos entre Aquisicdo material de consumo, Servigos de pessoa Juridica e aquisi¢do de material
Permanente.

Em 2009 foram processados 34 pedidos totalizando R$1.038.248,84 também distribu-
idos entre Aquisicdo material de consumo, Servicos de pessoa Juridica, Aquisicdo de material
Permanente.

Em 2010 foram processados 48 pedidos totalizando R$ 1.349.683,60 distribuidos entre
Aquisicdo material de consumo, Servicos de pessoa Juridica, Aquisicdo de material Perma-
nente.

Em 2011 foram processados 80 pedidos totalizando R$ 896.583,20 distribuidos entre
Aquisicdo material de consumo, Servigos de pessoa Juridica, Aquisicdo de material Perma-
nente.

Abaixo um gquadro com as informagdes sobre as compras 2008 a 2011:

Quadro 2 - Pedidos Setor de Compras

Pedidos efetuados pelo setor de compras

Elemento de Valor (R$)
Tipo de despesas Despesa 2008 2009 2010 2011
Aquisicao de
Material de con-
sumo 33390.30 R$ 154.082,12 | R$ 21.204,86 | R$50.263,43 R$ 122.907,27
Servicos de ter-
ceiros pessoa
juridica 33390.39 R$ 31.767,05 | R$ 16.800,00 | R$ 15.122,20 R$ 6.269,67
Aquisicao de
Equipamento e
Material Perma- R$
nente 34490.52 R$ 946.800,22 |1.000.243,98 R$ 1.284.297,97 R$ 767.406,26
R$ R$
TOTAL 1.135.085,39 1.038.248,84 R$ 1.349.683,60 R$ 896.583,20

Fonte: Relatério de Compras 2008/2011
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Figura 12 — Gréfico pedidos 2008/2011
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Fonte: Elaborado pelo Autor

Em 2011 o volume de compras sofreu uma reducdo em termos financeiros, tanto que o
campus ndo conseguiu utilizar o recurso orcamentario disponivel, embora o nr° de pedidos
tenha aumentado em média 76% em relacdo a 2008/2010, devido a mudanca de metodologia
de trabalho com a insercéo do calendario de compras pela CMP(Coordenadoria de Material e
Patriménio), também houve uma reducdo de 23,65% em relacdo a média 2008/2010 do
volume de recurso financeiro processado. Na sequéncia sdo apresentadas mais algumas
informacGes abaixo sobre a metodologia de trabalho utilizada pela CMP e Setor de Compras
do Campus:

Em 2011 a CMP adotou uma nova estratégia de trabalho com a estruturacdo de um
Manual e implementacdo do calendario de compras, cujos objetivos abaixo estdo descritos:

-auxiliar as unidade universitarias no planejamento para elaboracdo de pedidos;

-Permitir que a area de licitacfes, possa realizar compras em tempo mais curto;

-Propiciar que nas execucdes das tarefas de servidores, tanto como de elaboragédo
como de compra, haja menor chance de erros;

-Qualificar as compras obtendo assim melhores precos para aquisi¢cdo, maior
qualidade dos produtos adquiridos e evitar o fracionamento de despesas;

-Fazer com que as unidades sejam supridas com maior rapidez;
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O calendério de compras instituido pela CMP foi dividido em 06 grandes grupos,
sendo que, no primeiro semestre de cada ano a CMP envia a orientagdo sobre a data de
abertura e encerramento do grupo, quando os pedidos ser&o recebidos pela CMP.

A seguir séo apresentados os grupos segundo Manual de Compras 2011 da CMP:

Grupo F até o dia 20/04/2011

3.3.3.9.0.30.24 Material para Manutencéo de Bens Imdveis/Instalacdes

3.3.3.9.0.30.26 Material Elétrico e Eletrénico

3.3.3.9.0.30.30 Material de Comunicacgéo

3.3.3.9.0.30.25 Manutencéo de Bens Mdveis

3.3.3.9.0.30.14 Material Educativo e Esportivo

3.3.3.9.0.30.16 Material de Expediente

3.3.3.9.0.30.41 Material para Utilizacdo em Gréfica

3.3.3.9.0.30.19 Material de Acondicionamento e Embalagem

Grupo B até o dia 09/05/2011

3.3.3.9.0.30.04 Gés e outros materiais engarrafados
3.3.3.9.0.30.06 Alimentos para animais

3.3.3.9.0.30.09 Material Farmacoldgico

3.3.3.9.0.30.11 Material Quimico

3.3.3.9.0.30.18 Materiais e Medicamentos para uso Veterinario
3.3.3.9.0.30.20 Material de Cama, Mesa e Banho
3.3.3.9.0.30.21 Material de Copa e Cozinha

3.3.3.9.0.30.22 Material de Limpeza e Produtos de Higienizacéo

Grupo E até o dia 25/05/2011

3.4.4.9.0.52.24 Equipamentos de Protecdo, Seguranca e Socorro
3.4.4.9.0.52.36 Maquinas, Instalacdes e Utensilios de Escritdrio
3.4.4.9.0.52.39 Equipamentos e Utensilios Hidraulicos e Elétricos
3.4.4.9.0.52.42 Mobiliario em Geral

3.4.4.9.0.52.40 Maquinas e Equipamentos Agricolas e Rodoviarios

Grupo A até o dia 10/06/2011

3.4.4.9.0.52.04 Aparelhos de Medicéo e Orientacédo
3.4.4.9.0.52.10 Aparelhos e Equipamentos para Esportes e Diversdes
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3.4.4.9.0.52.34 Méquinas, Utensilios e Equipamentos Diversos
3.4.4.9.0.52.22 Equipamentos de Manobra e Patrulhamento
3.4.4.9.0.52.51 Pecas ndo incorporaveis a Imoveis

Grupo D até o dia 24/06/2011

3.3.3.9.0.30.35 Material Laboratorial

3.3.3.9.0.30.36 Material Hospitalar

3.3.3.9.0.30.31 Sementes, Mudas de Plantas e Insumos
3.3.3.9.0.30.27 Material de Manobra e Patrulhamento
3.3.3.9.0.30.28 Material de Protecdo e Seguranca
3.3.3.9.0.30.42 Ferramentas

Grupo C até o dia 12/07/2011

3.4.4.9.0.52.08 Aparelhos Equipamentos e Utensilios Médicos, Odontologicos, Labo-
ratoriais e Hospitalares

3.4.4.9.0.52.12 Aparelhos e Utensilios Domésticos

3.4.4.9.0.52.38 Maquinas, Ferramentas e Utensilios de Oficina

3.4.49.0.52.30 Maquinas e Equipamentos Energéticos-Exceto No-  break e
Estabilizadores

3.4.4.9.0.52.48 Veiculos Diversos

3.4.4.9.0.52.52 Veiculo de Tracdo Mecanica

3.4.4.9.0.52.57 Acessorios para Veiculos

De posse do calendario as unidades universitarias tratam de montar o seu planejamen-
to operacional para realizacdo das atividades.

No campus Dom Pedrito o calendario foi publicizado para os servidores em Abril de
2011, disponibilizando também todos os manuais e formularios necessarios para a realizacao
do processo na pagina da Unipampa Campus Dom Pedrito. Neste ano o setor optou por dis-
ponibilizar as informacdes diretamente na pagina facilitando as atualizacfes de formularios e
orientacdes, como resultado desta acdo o usuario teve as informacdes reunidas em um so local
e disponiveis a qualquer tempo, evitando com isso 0 passa repassa de emails. Além dos for-
mularios também foram colocados manuais explicativos com as rotinas necessarias para soli-

citacdo de compra de qualquer material ou servico.
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Apbés o planejamento operacional foram enviadas ao solicitante por email as
orientacBes sobre prazos, também dando-lhe ciéncia que demais informagfes constavam da
pagina do Campus.

Importante salientar que para recebimento do Pedido do Campus pela CMP, segundo
as orientacdes do Manual de compras 2011, sdo necessarios:

-Formulario de pedido, Anexo 01;

-Formulério de Justificativas, Anexo 02;

-Planilha de Cotacéo, Anexo 03;

-Termo de referéncia de treinamento, anexo 04;

Procedimento:

O Campus envia para a CMP 01 elemento de despesa por pedido junto com a respec-
tivas justificativas e planilha de cotacdo. No Campus ficam arquivados cépias do Pedido, jus-
tificativa, cotacéo e orcamentos.

Para que o procedimento acima fosse operacionalizado no Campus foi adotada a se-
guinte metodologia:

-Um calendério interno para recebimento dos pedidos com uma antecipacdo de 10 dias
em relacdo aos prazos finais do calendario da CMP, pois neste prazo as a¢Oes para fechamen-
to do pedido eram realizadas nas seguintes etapas:

1-Recebimento do Formulario de solicitacdo de compras e anexos;

a) Formulario de Solicitacdo de Compras com as respectivas assinaturas e autoriza-

coes;

b) Orcamentos;

- 03 orcamentos por item;

c¢) Formulario de Justificativa;

- Na justificativa cada item deve apresentar o motivo e a finalidade para qual esta sen-
do solicitado.

2-Transferéncia dos dados da solicitacdo para o arquivo
3-Conferéncia de orcamentos e descricoes;

4-Montagem do pedido de acordo com a solicitacdo da CMP,
5-Impressdo 2 vias e assinatura,

6-Envio para CMP.
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Na figura abaixo apresento um fluxograma sobre os procedimentos realizados no se-

tor de compras Dom Pedrito:

Figura 13 - Fluxograma de Compras Campus Dom Pedrito.
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Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 14 - Fluxograma de Compras Campus Dom Pedrito.
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Fonte: Elaborado pelo autor.
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Fiiura 15 - Fluxoirama de Comiras Camius Dom Pedri-

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Conforme apresentado no fluxograma as atividades envolvidas para concretiza¢do das
compras sdo complexas, pois além das questdes procedimentais necessarias a preparacdo dos
pedidos também existe a variavel localizacdo, visto que a Unipampa é multicamp. A fase de
montagem do procedimento licitatorio ocorre no municipio de Bagé que é 75 Km distante do
campus em foco, tal fato acaba por contribuir na demora de conclusdo dos procedimentos,
caso seja necessario a correcdo de um pedido na origem ha necessidade da CMP contatar a
unidade, solicitar a correcdo e aguardar o envio da mesma a CMP.

Abaixo é apresentado um quadro informando os prazos médios estimados pela Coor-
denadoria de Material e Patrimdnio para as fases desenvolvidas a partir do recebimento do

pedido do Campus no protocolo da CMP.

Quadro 3 - Prazos médios procedimentos na CMP.

Etapas Descricao Periodo (em dias uteis)
1 Prazo entre o recebimento d_e pedid_os e abertu- 08
ra de processo administrativo
2 Elaboracdo de Minuta de Edital 03
3 Analise da Minuta do Edital pela CONJUR 03
4 O prazo para langamento de um Pregéo no 03
SIASG e no ComprasNet

5 Prazo de publicacdo 08
6 Execucéo do pregao 15

Total (em dias Uteis) 40

Fonte: CMP/ProAdm 2011.

4.3 ANALISE DAS COMPRAS 2011

Na sequencia sdo apresentados dados referentes ao periodo de compras 2011, com um
relato baseado nas informacdes coletadas durante a pesquisa, em relatérios do setor de com-
pras e emails relacionados ao assunto. Em Setembro de 2011, ao final do periodo de compras,
foi realizada uma reunido para tratar da priorizacdo de compras para Campus Dom Pedrito
seguindo orientacBGes da Proplan (Pré-reitoria de Planejamento), este procedimento foi pro-

posto para que as unidades Universitarias adequassem o volume de compras ao orgamento
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disponibilizado, porém como o executado estava abaixo do Orgamento liberado para a unida-
de Dom Pedrito, ndo houve necessidade de tal priorizagéo.

Analisando 0 processo observou-se o seguinte comportamento em relacdo a 2010 nas
rubricas aquisicdo de material de consumo, aquisi¢cdo de equipamentos e material permanente
e servicos de terceiros pessoa juridica, como segue:

-Aquisicdo de material de consumo: aumento de 44,52 %;

-Aquisicdo de Equipamentos e material permanente: redugéo de 58,54%.

-Aquisicao de servicos de pessoa juridica: reducgdo de 40,24%.

No exercicio 2011 foram realizados 80 pedidos, que totalizaram R$ 896.583,20, foram
devolvidos pela Coordenacdo de Material e Patriménio para o campus R$ 262.579,32, devido
a erros (falhas de descricdo) que necessitavam correcdo ou comprometeriam o processo licita-
torio, apesar das adequacdes terem sido feitas e reencaminhadas a CMP , ndo houve tempo
habil para que esses pregdes fossem concluidos em 2011, portanto serdo executados com 0
orcamento de 2012. No exercicio de 2011 foram empenhados R$623.791,32 distribuido entre
permanente, servigos, consumo e obras, neste valor estdo computados R$370.764,01 pregbes
de 2010 que ndo haviam sido executados no orcamento 2010, pois ainda ndo estavam homo-
logados em 2010 e utilizacdo de atas de pregbes de outras Unidades da Unipampa, a diferenca
R$253.027,31 pertence aos pregdes homologados e executados no or¢camento 2011, sendo
que, o ano foi finalizado com 6 pregbes em andamento, com itens para o campus Dom Pedrito
no valor total de R$ 514.378,95 distribuidos entre consumo e permanente. Diante dos dados
apresentados alguns fatores podem explicar esta situacdo seriam:

-Quanto ao elemento 9030 material de consumo- materiais de consumo necessarios ao
atendimento das praticas de laboratdrios no curso de enologia e zootecnia, pois em 2011 fo-
ram nomeados professores para os referidos cursos;

-Quanto ao elemento 9052 equipamentos e materiais permanentes- desalinhamento en-
tre objetivos do planejamento tatico do campus e planejamento operacional;

-Falta de visdo proativa da atividade de planejamento com relacédo ao periodo de com-
pras;

-Necessidade de visualizar a importancia do processo de compras para a instituicdo,
pois 0 orcamento € executado de acordo com as necessidades do Campus;

Analisando os dados de execuc¢do do or¢camento 2011 empenhado R$ 623.791,32 fren-
te a matriz orcamentaria Recurso para Equipamentos e Material Permanente que neste ano

teve um valor definido pela Proplan de R$1.071.949,31, nota-se que nao foi utilizado 41,80%
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do orcamento destinado a compra de Equipamentos e Material permanente.Tal fato demonstra
que houve falha grave na previsdo das necessidades do campus.

O processo de compras € extenso e envolve vérias atividades, mas 04 destacam-se Sig-
nificativamente e influenciam o sucesso da compra publica. O planejamento da compra que
envolve a mensuragéo das necessidades, a descri¢do correta do objeto , a prospeccao de cota-
coes(orcamentos) e a colocagéo do pedido no tempo certo.

A escolha do fornecedor envolve preco, qualidade, continuidade de fornecimento e lo-
calizagéo e apesar do Campus néo trabalhar diretamente nesta escolha, pois na Unipampa isto
ocorre por pregdo eletrénico. O solicitante desempenha este papel porque é baseado em suas
descricGes objetivas e claras e nos orcamentos prospectados no mercado que esta escolha
ocorrerd. Mas antes de chegar a fase do pregao eletrénico é fundamental que as fases anterio-
res tenham sido executadas com qualidade, garantindo assim a melhor aquisicédo para a admi-

nistragdo publica.
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Foram aplicados 45 questionarios, obtendo um retorno de 35 respondidos, conforme ja

relatado no secdo de procedimentos metodolégicos, o questionario foi enviado a todos os ser-

vidores que estavam em efetivo exercicio quando da realizacdo da mesma, para fins de analise

critica os questionarios foram agrupados por eixos:

-Contato com o setor de compras,

-Conhecimento dos procedimentos executados pelo campus;

- Planejamento,
-Conhecimento da Legislacdo envolvida;
-Perfil dos Entrevistados;

Abaixo sdo apresentados os dados com as devidas consideragdes:

Quadro 4 - Questionario aplicado aos servidores.

1-Vocé ja precisou entrar em contato com o setor de

compras do Campus? SN &
Sim 28 80%
Né&o 7 20%
total 35 100%

Fonte: elaborado pelo autor .

Figura 16 — Grafico contato com Setor de compras.
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Fonte: Elaborado pelo autor
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Quadro 5 - Questionario aplicado aos servidores.

2-Qual a razdo deste contato? Frequéncia %

OrientacOes sobre procedimentos de compras 22 79%

Orientacdes sobre Parecer Técnico 15 54%

Informacdes sobre andamentos pregdes 16 57%

Solicitacdes de compras 18 64%

Outro 2 7%
28

Fonte: Elaborado pelo autor

Ao relacionar os quadros 4 e 5 da pesquisa, foi verificado que 20 % dos entrevistados
nunca precisaram entrar em contato com o Setor de compras do Campus, tal fato pode ser
explicado pelo ingresso de novos concursados no campus sendo que no quadro 34, 31% dos
pesquisados estdo a menos de 1 ano na Unipampa talvez em fungéo disto ndo tenham partici-
pado de nenhum processo de compras, 80 % dos entrevistados ja tiveram algum contato com
0 setor, deste contato 79 % buscaram orienta¢fes sobre procedimentos de compras, 0s quais
podem ser classificados como : solicitacdes, informacdes sobre andamento de pregdes, orien-
tacOes sobre parecer técnico e outros. Porém no comando da questdo s6 era permitido marcar
uma opcdo. O objetivo nestas duas questdes era compreender se o0s solicitantes estavam se-
guindo um padrdo de comportamento em seus pedidos. No grafico abaixo esse padrdo esta
razoavelmente distribuido visto que, é necessaria a busca de orientacdes sobre 0 processo em
um primeiro momento, seguido pela solicitacdo de compras a qual é forma de formalizacéo da
demanda utilizada no campus (formulario de solicitacdo de compras), informacdes sobre an-
damentos dos pregdes e finalmente orientacbes sobre parecer técnico. E uma distribuicéo
equilibrada, porque apos os procedimentos de fechamento da sessdo de pregéo eletronico para
ocorrem as adjudicacBes dos itens as empresas vencedoras, na Unipampa utiliza o Parecer
técnico do solicitante, visto que o pregoeiro ndo tem a habilitacdo necessaria para juizo sobre
0 objeto que esta sendo ofertado. Neste momento o solicitante faz a analise técnica do item
ofertado de acordo com catalogos anexados pela empresa vencedora no Comprasnet, pois o
parecer técnico € um elemento que garante, se 0s passos anteriores foram bem executados, a

disponibilidade dos itens solicitados.




Figura 17 - Razdes de contato com Setor de compras.

Outro 7%
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Solicitacdes de compras 64%
Informacoes sobre andamentos pregdes 57%
Orientacoes sobre Parecer Técnico 54%
Orientacoes sobre procedimentos de 29%
compras °
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 6 - Questionario aplicado aos servidores.
3- Em uma escala de 1 a 5, como vocé considerou o aten- A
dimento? Frequenma %
1- Péssimo 0%
2 0%
3 2 7%
4 5 18%
5-Excelente 20 71%
N&o responderam este quesito 1 4%
28 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 7 -Questionario aplicado aos servidores.
. ) . _ A o
4-Com relacdo a questdo 2, sua demanda foi atendida? SR &
Sim 24 86%
Nao 3 11%
N&o responderam este quesito 1 4%
28 100%

Fonte: Elaborado pelo autor
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Quadro 8 - Questionario aplicado aos servidores.
As pessoas podem marcar mais de uma caixa de selecdo, entéo a soma das percentagens pode
ultrapassar 100%.

5-Indique por que motivos sua demanda ndo foi atendida? TUECLETE %

Faltou interesse do servidor 0 0%

O servidor ndo detinha o conhecimento necessario 0 0%

Outro 2 7,14%

N&o responderam este quesito 1 3,5%
28

Fonte: Elaborado pelo autor

Analisando os dados dos quadros 6, 7 e 8 observa-se que o atendimento realizado pelo
setor de compras conta com boa aceitacdo dos solicitantes pois 89 % dos respondentes marca-
ram os itens na escala méaxima ou préxima a ela, quanto ao relacionamento da quadro 5 com o
quadro 7, temos como resultado que 86 % das consultas feitas ao setor de compras foram

atendidas com um nivel de satisfacéo excelente.

Quadro 9 - Questionario aplicado aos servidores.

6-Vocé ja teve acesso ao manua_l de compras do Campus Frequéncia %
Dom Pedrito?
Sim 19 54%
Néo 16 46%
Nunca ouvi falar 0%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor

Neste quadro nota-se, que apesar do setor de compras ter uma aprovacdo muito boa
pelos solicitantes, no entanto 46 % dos respondentes desconhecem ou nunca tiveram acesso
ao manual de compras do Campus, no entanto toda a documentacdo sobre o procedimento
necessario para a formalizacdo do pedido encontra-se na pagina do Campus, manual de com-
pras do Campus e formularios. Disto tem-se um indicativo de que estas informacdes ndo estdo
disponibilizadas da forma eficaz ao solicitante, o setor precisa encontrar novas formas de pu-
blicizacdo. Outro aspecto a considerar é que apesar de 46% dos respondentes desconhecerem
0 manual de compras conforme o quadro 10, 66% dos servidores ja participou de alguma fase
do processo de compras, isto pode ser indicativo de uma arranjo informal na forma como a

conhecimento é recebido e transmitido na instituicao.




Quadro 10 - Questionario aplicado aos servidores.
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7-Vocé j& participou de alguma fase do processo de com-

Frequéncia %
pras?
Sim 23 66%
N&o 12 34%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 11- Questionario aplicado aos servidores.

. Al .. &nci 0
8-Indique a(s) fase(s) que vocé ja participa(ou)? Frequencia 7o
Solicitacdo de Orcamentos 23 66%
Prev_lsao de materiais(equipamentos e mat. de consumo, 93 66%

Servicos)

Preenchimento da Justificativa 23 66%

Preenchimento do Formulario de solicitacdo do pedido 23 66%

Respondentes 23

Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 12 - Questionario aplicado aos servidores.
. o Frequéncia %
9-Vocé ja fez alguma solicitacdo de compras?

Sim 19 83%

N&o 4 17%
23 100%

Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 13 - Questionario aplicado aos servidores.
10-Como vocé considerou o nivel de dificuldade para
preenchimento do Formulario de solicitacdo de compras Frequéncia %
?

Facil 18 82%

Médio 3 14%

Dificil 1 5%
22 100%

Fonte: Elaborado pelo autor
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Quadro 14 - Questionario aplicado aos servidores.

11- Caso tenha marcado na questdo acima a opgao ""‘mé-

fa I 0)
dio™ e ou "dificil™, justifique : AEEIEE <

O inicio de todos os procedimentos sempre sdao complicados
até que o solicitante se aproprie da forma mais adequada de 1 5%
preenchimento.

Talvez ndo seja a dificuldade no preenchimento do formula-
rio, mas sim o conteldo do formulario, a descricdo minucio-
sa dos pedidos e a obtencdo de orgamentos, que ndo deveria
competer ao cargo de professor por exemplo.

1 5%

Muito burocratico 1 5%

Devido a necessidade de criterioso e detalhada descricdo do

0,
objeto de compra. 1 5%
ndo responderam a este quesito 18 82%
22 100%

Fonte: Elaborado pelo autor

Os quadros 10, 11, 12, 13 e 14 tratam de questdes mais voltadas aos procedimentos
desenvolvidos antes da formalizacdo da demanda, onde a presenca dos diversos profissionais
técnicos e docentes é fundamental. A presenca destes profissionais deve ocorrer desde a pre-
visdo de itens destinados a laboratorios: consumo e permanente, quanto aos demais procedi-
mentos necessarios a formalizacdo da mesma. Os materiais de uso comum do campus, bens
permanentes e materiais de expediente sdo previstos pela coordenacdo Administrativa em
conjunto com os técnicos da area Administrativa.

No quadro 10 66% dos respondentes afirmaram que ja participaram de alguma fase
do processo, seja ela de acordo com o quadro 11, solicitacdo de or¢camentos, previsdo de ma-
teriais, preenchimento de justificativa e preenchimento de formulario de solicitacdo do pedi-
dos relacionando com o quadro 34 sabe-se que 31 % dos respondentes estdo a menos de 1 ano
na Unipampa, talvez por isso 34 % dos respondentes ndo tenham participado de nenhuma
fase do processo ainda. Analisando o quadro 11 as distribuicGes entre as fases foram homogé-
neas, demonstrando que no universo pesquisado de acordo com o quadro 32, uma grande par-
cela tem um conhecimento geral do processo, porém este conhecimento segundo os dados
parece ser mais homogéneo entre os servidores técnicos 0s quais dentro da amostra corres-
ponderam a 71% dos respondentes. Os Quadros 12, 13 e 14 estdo diretamente relacionados,
pois tratam da formalizacdo da demanda por parte do solicitante, o servidor pode participar de
parte do processo: montando previsdes de demanda, buscando orcamentos, verificando pre-
g0bes existentes possiveis de serem utilizados, elaborando justificativas, sem que obrigatoria-

mente tenha que formalizé-la, fazer a solicitacdo vai depender da organizacéo das equipes de
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trabalho, tanto que 83 % dos respondentes deste quesito ja o fizeram, mas relacionando a
amostra representam 54,28% e sendo que em média 65,71% dos entrevistados ja participou de
alguma(s) fases do processo Quadro 11. Quanto ao aspecto do nivel de dificuldade no preen-
chimento da solicitacdo de compras observa-se que dos 19 solicitantes que formalizam suas
demandas 82% dos respondentes a este quesito a consideram-no de facil preenchimento, mas

esta parcela representa 54,28% da amostra.

Quadro 15 - Questionario aplicado aos servidores.

12- Seu setor costuma prever as necessidades de materi- A
. ) Frequéncia %
ais ou servicos?
Sim 21 60%
N&o 14 40%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor

Quadro 16 - Questionario aplicado aos servidores.

As pessoas podem marcar mais de uma caixa de selecdo, entdo a soma das percentagens pode

ultrapassar 100%.

13-Como esta previsao € feita? Frequéncia %
Reunides Semanais 0%
Reunides Mensais 1 6%
Reunides Semestrais 11 61%
Reunides Anuais 4 22%
Qutro 2 11%
N&o responderam a este quesito 6 28%
21

Fonte: Elaborado pelo autor

Quadro 17 - Questionario aplicado aos servidores.

As pessoas podem marcar mais de uma caixa de selecé@o, entdo a soma das percentagens pode

ultrapassar 100%.

14-Quais ferramentas si% (l)J;mzados para essa previ- Frequéncia %
Planilhas Excel 16 76%
Documentos Google Docs 1 5%
Outro 0%
N&o reponderam este quesito 4 19%
21 100%

Fonte: Elaborado pelo autor




72

Quadro 18 - Questionario aplicado aos servidores.

As pessoas podem marcar mais de uma caixa de selecéo, entdo a soma das percentagens pode
ultrapassar 100%.

15-Qual método de previsdo utilizado? Frequéncia %
Estatistica 2 9%
Experiéncia profissional 11 50%
Levantamento baseado no ano anterior 10 45%
Outro 0%
22

Fonte: Elaborado pelo autor

Os quadros 15 a 18 foram perguntas voltadas ao planejamento, busca saber o que o
Campus pensa a este respeito e como isso é feito.

Notamos que 60% dos respondentes admitem prever as necessidades de seu setor, por-
tanto 40 % ndo preveem. A Unipampa é uma instituicdo publica de Ensino Superior com um
quadro funcional bastante variado de acordo com o quadro 32, por ser uma instituicdo voltada
ao Ensino o objetivo primario é o atendimento do aluno, as verbas orgamentarias destinadas a
aparelhamento de laboratorios é significativa, tanto que em 2011, o orgamento para bens per-
manentes e equipamentos de laboratorio correspondia a R$1.071.949,31. Porém o planeja-
mento é feito basicamente em reunides semestrais 61% dos respondentes quadro 32, e através
de Experiéncia profissional e levantamentos baseados no ano anterior utilizando como ferra-

menta o Excel.

Quadro 19 - Questionario aplicado aos servidores.

16-Qual(ais) elemento(s) é(sdo) necessario(s) para que o
Setor de compras do campus comece 0s procedimentos
de processamento do pedido?

Frequéncia %

Orcamento(s) (Estimativa(s) do preco de mercado) 2 6%

Solicitacdo de compra assinada pelo solicitante e autorizada

pela chefia imediata 1 3%
Justificativa 0%
Alternativa A, Be C 30 86%
N&o sei a resposta 2 6%

35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor




Quadro 20 - Questionario aplicado aos servidores.
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17-Quanto(s) orcamento(s) sdo necessarios para cada

item na solicitacdo de compras? AR 4
02 orgamentos 0%
03 orgamentos 34 97%
04 orgamentos 0%
05 orgamentos 0%
N&o sei a resposta 1 3%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 21 - Questionario aplicado aos servidores.
18-0 que e fundamental para que um orgamento seja A
) considerF;do v?éllido? - : SN &
Frete FOB, CNPJ do ofertante, descri¢cdo do item orgado,
preco em reais, data de validade da proposta e dados do So- 6 17%
licitante
Frete CIF, CNPJ do ofertante, descricdo do item or¢ado,
preco em reais, data de validade da proposta e dados do soli- 23 66%
citante
Justificativa 1 3%
N&o sei a resposta 5 14%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 22 - Questionario aplicado aos servidores.
19-Vocé acredita que 0s orcamentos sdo realmente neces- A 0
SATi0S? Frequéncia )
Sim 31 89%
Né&o 4 11%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor




Quadro 23 - Questionario aplicado aos servidores.
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- a i 0,
20-Os orcamento sd8o/ndo sd0 necessarios por que: TUECLENEE B
Sao uma exigéncia dispensavel pelo Campus 1| 3%
S&o uma concretizagdo da "burocracia” 3 %
Auxiliam no processo licitatorio estabelecendo as médias de precos ne- 26| 74%
cessarias ao julgamento das propostas
Sao uma exigéncia legal, mas sua auséncia ndo influira no resultado da ol 6%
contratacdo
N&o responderam a este quesito 3] %
35|100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 24 - Questionario aplicado aos servidores.
21-Voceé sabe qual processo legal é exigido para aquisi- Frequéncia %
¢ao de obras, servicos e compras na Unipampa?
Sim 14 40%
Néo 20 57%
N&o respondeu este quesito 1 3%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 25 - Questionario aplicado aos servidores.
22-Caso tenha marcado a alternativa ""A™, Qual € o pro- A 0
Frequéncia )
cesso Legal ?
licitacdo 14 40%
N&o responderam ao quesito 21 60%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor

Os quadros 19 a 25 buscam medir o nivel de apropriacdo pelos solicitantes dos co-

nhecimento sobre compras publicas, verificou-se que apesar de 46% dos servidores terem

respondido gue nunca tiveram acesso ao manual de compras quadro 9, 86 % dos responden-

tes marcaram a alternativa correta no quadro 19, informando que os elementos necessarios

para que o setor de compras comece 0s procedimentos de processamento do pedido sdo: or-

camentos, solicitacdo de compras assinada e autorizada e justificativa, também nos quadros

seguintes responderam acertadamente que:

-97 % dos servidores responderam que sdo necessarios 03 orcamentos quadro 20;
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-66% dos servidores responderam que para validade do orcamento sdo necessarios: o frete
CIF, o CNPJ do ofertante, descricdo do item ofertado, precos em reais, data da validade da
proposta e dados do solicitante, quadro 21,

Nos quadros 22 e 23 demonstraram compreender que 0s or¢gamentos sao realmente ne-
cessarios e servem para estipular uma média de precos que orientara o julgamento das propos-
tas, porém 57% ndo sabem qual o processo legal necessério para aquisicdo de obras, servicos
e compras, isto demonstra que grande maioria dos solicitantes realiza os procedimentos des-
conhecendo a razéo pela qual devem ser realizados, talvez seja um indicativo de que na capa-
citacdo na linha de iniciacdo ao servico publico, de acordo com o plano de capacitacdo dos
TAESs resolugdo 24/2010, este assunto deve ter uma presenca significativa, pois 0 conheci-
mento sobre a lei das licitagdes deve estar bem presente da vivéncia funcional do servidor
publico.

Quadro 26 - Questionario aplicado aos servidores.

23-0 Pregao Eletronico é a modalidade mais utilizada
pela Unipampa para aquisi¢des, quais procedimentos Frequéncia %
abaixo o precedem?

Empenho, liquidacao e pagamento 9 26%

Solicitacdo de compras, or¢camentos (pesquisa de preco de

o T 19 54%
mercado) e justificativas
Recebimento provisério 0%
N&o sei a resposta 7 20%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 27- Questionério aplicado aos servidores.
24-0 gque ¢ a fase de empenho? Frequéncia %
E reserva de valor de parte da dotacdo orcamentaria para 97 77%

fazer frente ao pagamento dos fornecedores contratados

E o reconhecimento de que 0s bens ou servicos foram entre-
gues conforme contrato, portanto o contratado € credor da 1 3%
administracao publica

E a emissio de ordem de pagamento em favor do credor; 2 6%
N&o sei a resposta 5 14%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor




Quadro 28 - Questionario aplicado aos servidores.
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25-0 que ¢ a fase de Liquidacdo? Frequéncia %
E reserva de valor de parte da dotagio orcamentaria para
0%
fazer frente ao pagamento dos fornecedores contratados
E o reconhecimento de que os bens ou servicos foram entre-
gues conforme contrato, portanto o contratado € credor da 22 63%
administracdo publica
E a emissio de ordem de pagamento em favor do credor; 2 6%
N&o sei a resposta 11 31%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 29 - Questionario aplicado aos servidores.
26-0 que é a fase de Pagamento? Frequéncia %
E reserva de valor de parte da dotagfo orcamentaria para
1 3%
fazer frente ao pagamento dos fornecedores contratados
E o reconhecimento de que os bens ou servicos foram entre-
gues conforme contrato, portanto o contratado € credor da 1 3%
administracao publica
E a emissio de ordem de pagamento em favor do credor; 26 74%
N&o sei a resposta 7 20%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 30 - Questionario aplicado aos servidores.
27-Sexo: Frequéncia %
Masculino 15 43%
Feminino 20 57%
35 100%
Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 31 - Questionario aplicado aos servidores.
28-Qual a sua idade? Frequéncia %
Entre: 20 e 30 anos 15 43%
Entre: 30 e 40 anos 13 37%
Acima de 40 anos 7 20%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor




Quadro 32 - Questionario aplicado aos servidores.
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29-Qual o seu cargo? Frequéncia %
Administrador 4 11%
Analista de Tecnologia da Informagéo 1 3%
Assistente em Administracao 6 17%
Assistente social 0%
Bibliotecario 1 3%
Engenheiro Agronomo 1 3%
Meédico Veterinario 2 6%
Professor Assistente 2 6%
Professor Adjunto 8 23%
Secretaria Executiva 1 3%
Técnico agropecuario 2 6%
Técnico em Assuntos Educacionais 0%
Técnico em laboratério 6 17%
Técnico em contabilidade 1 3%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 33 - Questionario aplicado aos servidores.

30-Qual o seu nivel de instrucao? Frequéncia %
Nivel médio 3 9%
Nivel superior completo 7 20%
Pés-graduado especialista 11 31%
P6s-graduado mestre 6 17%
Pés-graduado doutor 8 23%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor
Quadro 34 - Questionario aplicado aos servidores.
31-Ha quanto tempo vocé trabalha na Unipampa- cam- Erequéncia %
pus Dom Pedrito?

Menos de um ano 11 31%
Entre 1 e 2 anos 12 34%
Entre 2 e 3 anos 5 14%
Entre 3 e 5 anos 3 9%
Entre 4 e 5 anos 4 11%
35 100%

Fonte: Elaborado pelo autor

Os quadros 28 a 30 foram feitos questionamentos sobre o processo de compras refe-

rentes aos passos que precedem o pregdo e o pds pregdo, sendo que o indice de acerto foi de
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54 % alternativa (b) do quadro 26, porém é necessario que se observe que unindo as respostas
erradas alternativa (a) com a percentagem de pessoas que marcaram a alternativa (d) teremos
46 % das respostas. Exatamente as fases que precedem o pregéo alternativa(b) estdo sobre a
geréncia do Campus e sdo fundamentais para o sucesso da compra, uma descricdo mal elabo-
rada nesta fase inviabiliza um pregéo, orcamentos prospectados de forma incorreta geram
precos médios subestimados e certeza de itens desertos no certame, pois ndo haverdo ofertan-
tes, tanto quanto a superestimacdo é certeza de desperdicio de dinheiro publico e possivel
alvo de fiscalizacdo dos 6rgaos de controle do Estado, 0 mesmo ocorre com a falta de justifi-
cativas ou justificativas mal elaboradas, as quais atrasam o processo licitatério.

Nos quadros seguintes verifica-se que 77% dos entrevistados marcaram a assertiva
correta alternativa(a) no quadro 27, no quadro 25- 63% dos entrevistados marcaram a asserti-
va correta alternativa(b) e no quadro 26- 74 % dos entrevistados marcaram a assertiva correta
alternativa(c). O objetivo destas 3 perguntas era conhecer o nivel de associacdo destes concei-
tos mais técnicos com a pratica diaria visto que sdo fases apds o pregdo que criam a expectati-
va de direito tanto no credor quanto no solicitante, levando em conta o indice de acertos infe-
re-se que o campus em geral tem um bom nivel de conhecimento a respeito destas fases, nota-
se que no quadro 28, o indice de acertos foi menor se relacionado aos quadros 27 e 29, talvez
porque este jargdo nao seja muito utilizado dentro do campus, no entanto entre as fases de
empenhos, liquidacdo e pagamento, esta é a fase mais comum aos técnicos de laboratorio e
docentes, pois € momento do recebimento do item e constatacdo se 0 que esta sendo recebido
pelo campus esta em acordo com a Nota de empenho. Em caso positivo é feito o registro no
verso da NF e enviada para pagamento na Coordenadoria de Finangas e Contabilidade em
Bagé, onde se processa a fase final da liquidacao e pagamento.

Observa-se uma predominancia do sexo feminino no Campus Dom Pedrito, com um
percentual de 80 % de servidores na faixa dos 20 aos 40 anos, um campus jovem com profis-
sionais das mais diversas areas, sendo que 31 % de servidores sdo especialistas, 65% dos
servidores trabalham a menos de 2 anos no campus, este pode ser um indicativo de inexperi-
éncia na funcdo pablica. Baseado nas analises anteriores hd um indicio de que quadro funcio-
nal esta consolidando o conhecimento, porém ainda verifica-se caréncia nas atividades de

planejamento e rotinas administrativas mais claras e racionais.
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6 ANALISES E DISCUSSOES

Tendo por base as informagdes coletadas durante a pesquisa e considerando os objeti-
vos especificos apresentados, conclui-se que o conjunto de normas e regulamentos que orien-
tam o processo de compra publica sdo amparados constitucionalmente no Art. 37 inciso XXI,
tendo como legislacdo especifica a lei 8666/93 das licitacbes e Contratos Administrativos,
além de ampla legislac&o infraconstitucional que auxilia no regramento dos procedimentos, as
regras intra-institucionais estdo formalizadas no manual e calendario de compras implantado
pela CMP em 2011.

Quanto a metodologias de planejamento conforme analise apresentada no diagnéstico
do Campus e embasada também na observagdo do ambiente de trabalho, verifica-se que esta
é a maior deficiéncia enfrentada na unidade as técnicas de previsdo sdo incipientes, carentes
de uma metodologia mais cientifica, de acordo com o estudo de caso foi relatada a situacéo
enfrentada pelo campus especificamente no ano de 2011, sendo que a dotagdo orgcamentaria
destinada néo foi executada.

A pesquisa realizada entre os servidores demonstrou que o nivel de satisfagcdo dos so-
licitantes e de apropriacdo do conhecimento sobre os procedimentos de compras no campus
Dom Pedrito é boa também indicou que este conhecimento esta se consolidando, porém apre-
senta maior envolvimento dos Servidores técnicos Administrativos. Apesar de haver satisfa-
cao do Campus com as atividades desempenhadas pelo setor, como explicar o fracasso na
utilizacdo do orcamento 2011, ja que 41,80 % da verba destinada a equipamentos e materiais
permanentes ndo foi utilizada. Analisando o calendario de compras e os dados coletados na
pesquisa a qual informou que o planejamento é feito semestralmente e baseado na experiéncia
e na demanda do ano anterior, talvez isso possa ser explicado. E fato que os procedimentos
de compras sdo muito burocraticos, um erro em uma descricdo que ndo foi verificada na fase
inicial sob a qual o Campus tem ingeréncia, faz o pedido parar na CMP, ele € uma peca fun-
damental, ou seja um erro no campus suspende todo o processo de compra do qual o pedido
faz parte. Levando em consideracdo a necessidade de retrabalho para que as correcdes sejam
feitas e 0 quadro com o tempo médio para que os procedimentos sejam executados pela CMP,
aumenta o possibilidade de frustracdo da licitaco.

Outro fator a ser posto em destaque relatado no pardgrafo anterior €é a qualidade das

descrigdes, esse elemento é fundamental para validade do processo tal fato é previsto na lei
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das licitagdes e contratos 8.666/93 Art. 14 “Nenhuma compra sera feita sem a adequada ca-
racterizagdo do seu objeto e indicacdo dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob
pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.”

Em 2011 o Campus teve a devolugéo de 08 de pedidos que representaram 10 % do to-
tal os quais responderam por 24,5 % do recurso destinado a equipamentos e materiais perma-
nentes, tais pedidos foram devolvidos por erros na descri¢cdo do objeto, sendo assim ndo hou-
ve tempo habil para finalizar o procedimento licitatorio durante o exercicio, pois estes pregdes
foram encerrados em 2012. Estas informagdes demonstram as consequéncias das falhas du-
rante o processo de solicitacdo, validando as analises anteriores as quais informam sobre as
deficiéncias de planejamento e necessidade de intensificagdo de capacitacdes dos servidores
para a correta elaboracdo de descri¢des, garantindo elementos necessarios para que a atividade
de suprimento atinja seu objetivo.

Na questdo de desenvolvimento de recursos humanos no ano de 2010 a Resolugéo
24/2010 instituiu o Programa de capacitacdo da Unipampa coordenado pelo Nucleo de De-
senvolvimento de Pessoal, sendo que anualmente a programacéo apresentada pelo NUDEPE
deve ser aprovada pelo Conselho Universitario, além disso o servidor tem a possibilidade de
buscar acdes desta natureza fora da instituicdo, porém neste caso as despesas serdo custeadas
pelo orcamento do Campus.

Analisando os dados sobre pedidos observou-se que em 2010 o volume de recursos
processados foi aproximadamente 30 % maior que em 2009, tal nimero pode ser justificado
considerando que neste ano o0 setor em questdo recebeu o aporte de mais um servidor e foi
propiciado o primeiro treinamento em procedimentos licitatérios ao responsavel pelas com-
pras do campus.

Nas compras da unidade relacionadas a 2008 a 2011, observou-se a caréncia de ins-
trumentos de controle gerencial anteriores a 2010, ja no periodo de 2010 a 2011 a CMP apre-
sentou relatérios sobre andamento dos processos auxiliando o acompanhamento dos pedidos
pelo campus, e controle tanto de itens em pregbes homologados, quanto ainda em processa-
mento.

A efetividade dos relatorios gerenciais da CMP firmou-se no segundo semestre de
2011, com relatérios mensais, porém o Campus nao possui relatorios gerenciais nem indica-
dores que possibilitem o controle dos processos por parte da Coordenacdo Administrativa e
demais solicitantes, estas deficiéncias precisam ser sanadas.

Atualmente esta acdo corretiva esta limitada pelo nimero de servidores que atuam no

setor de compras e patrimdnio, além disso, ndo existe sistema informatizado de apoio e o tra-
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balho é executado em arquivos Excel, Word e emails, fato que impede a realizacdo de ativi-
dades voltadas a gestéo.

Diante do contexto em analise, como desenvolver uma metodologia de compras capaz
de atender os prazos institucionais e legais? Partindo de uma visdo de Gestdo de Processos
devemos entender a Compra Publica como um macroprocesso, que engloba desde o surgi-
mento da necessidade até a fase da despesa publica de pagamento, segmentando esse macro-
processo tem-se cada uma das fases que precisam ser realinhadas, e o ciclo PEAC precisa ser
integrado a cada uma delas. Sugere-se a seguinte divisdo: Processo de previsdo de demanda,
de Matriz orcamentaria, e de processamento de pedido da unidade.

No Processo previsdo de demanda o objetivo é montar a metodologia que torne possi-
vel planejar as necessidades da instituicdo, precisam ser levadas em consideracao as seguintes
variaveis: numero de pessoas envolvidas neste trabalho, dificuldade em manter contato cons-
tante com os envolvidos diretos, nimero de ambientes especificos e publico que estes ambien-
tes devem atender. No Campus Dom Pedrito € fundamental que o planejamento inicie nos 6
meses anteriores ao término de cada exercicio financeiro, equipes devem ser montadas por
curso, visto que um curso pode utilizar mais de um laboratério como também pode néo utili-
zar nenhum. Como néo existem ferramentas de T1 disponiveis para este fim, pode-se utilizar o
Googledocs como ferramenta de apoio, pois possibilita acesso on line, e compartilhamento
multiusuario em tempo real.

Nesta planilha serdo registradas o resultado dos levantamentos de demanda realizadas
pelas equipes, sugere-se que seja utilizada a ferramenta administrativa 5W2h como apoio no
levantamento destas necessidades e divisao do trabalho, justifica-se a escolha pois a mesma é
de facil compreenséo e utilizacao.

Processo Matriz orgcamentaria: o orcamento é discutido pela Proplan e Direcdo do
Campus ao inicio de cada ano e informada em reunido de conselho a toda a comunidade aca-
démica. Acredita-se ser fundamental a este ciclo de gestdo a discussdo das necessidades or-
camentarias durante o processo de previsdo de demanda, ou seja, baseado no planejamento
das necessidades da unidade que ocorrera no segundo semestre do exercicio, subsidiando a
direcdo nas reunifes com a Proplan no exercicio seguinte para busca do orcamento necessario
ao atendimento das demandas do campus.

No ambito da unidade esta matriz orcamentaria deve ser distribuida entre os cursos,
também utilizando o que foi previamente planejado no segundo semestre do exercicio anteri-

or. Esta informacdo seré inserida na planilha Googledocs pasta resumo, que tera trés colunas:
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uma destinada a previsdo dos cursos, outra a divisdo da matriz, e a Ultima com a execugéo do
orcamento.

Gestdo do processamento de pedido: esta fase serd um reflexo das anteriores pois esta-
rdo previamente preparadas e conforme Ballou , a descricdo completa e adequada das neces-
sidades, selecdo prévia das fontes de suprimento (neste caso a sele¢do do tipo de aquisicdo
SRP, Aquisicdo imediata, dispensa, Inexigibilidade, carona em pregdo de outras instituigdes,
utilizacdo de atas do SRP da Unipampa no adicional de 25%), conseguir informacdes de pre-
¢o, estas etapa ja foi definida no processo de previsdo de demanda neste momento o solicitan-
te inserird a estimativa de precos atualizadas, a fase seguinte de colocacdo de pedidos (solici-
tacdo de compra) necessitam das seguintes alteracdes. Na metodologia proposta o documento
de solicitacdo de compras do campus perde o sentido, visto que isto ja foi definido no proces-
so de previsdo de demanda, e consequentemente quando da divisdo da matriz orcamentaria no
campus, ja estardo definidos e autorizados os valores correspondentes a cada curso, como
documento que oficializara esta demanda teremos o0 pedido assinado pelo solicitante e autori-
zador na unidade, que neste caso pode ser o Diretor, Coordenador Administrativo ou Acadé-
mico. O controle da execucdo or¢camentaria ocorrera na planilha conforme ja relatado. Sabe-se
que a CMP continuard a utilizar o calendario de compras e com base na execucdo do orca-
mento, caso 0 curso ndo conseguir utilizar a dotagdo distribuida naquele grupo, automatica-
mente tem esta diferenca distribuida para os demais cursos de acordo com o nivel de planeja-
mento dos mesmos, agindo desta forma o Campus conseguird atender aos prazos institucio-
nais e legais, pois 0 Macroprocesso de compra publica estara previamente planejado, reduzin-

do os constantes erros ocasionados pelas falhas de previso.
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7 CONCLUSOES

A presente pesquisa analisou a Gestdo de compras do Campus Dom Pedrito, para tanto
foi realizado um estudo de caso bem como pesquisa com 0s solicitantes e levantamento bibli-
ogréfico, a respeito das impressdes do referido processo. Buscou-se orientar um processo ca-
paz de atender as exigéncias legais e institucionais da Unipampa. Acredita-se que tanto os
objetivos gerais quanto especificos foram alcancados, pois foi possivel sugerir uma metodo-
logia de compras que atenda as necessidades.

Ao verificarem-se 0s pontos criticos os quais tem uma influéncia direta no macropro-
cesso de compras, num olhar mais atento aos dados que foram apresentados vislumbra-se que
aqueles tem diversas origens, o primeiro na utilizacédo ineficiente de planejamento. Tal fato
destacou-se nas respostas dadas no questionario aplicado, no macroprocesso outro fator criti-
co apontado esta relacionado as descricdes, isto foi apresentado no estudo de caso, pois 0
campus teve uma devolucdo de 10 % dos pedidos que corresponderam a 24,5% do recurso
orcamentario de 2011, a descri¢cdo também & apresentada no referencial tedrico como um dos
fatores fundamentais ao sucesso de uma compra publica, tal é o prejuizo para a instituicdo
pois 0 recurso da matriz orcamentaria tem a vigéncia do ano civil. Neste caso especifico o
campus além de ndo conseguir alcancar a meta orcamentaria durante a realizacao dos pedidos,
teve reduzido o namero de pregbes homologados em 2011 e consequentemente a emissdo de
empenhos, visto que para serem emitidos duas situacdes precisam ocorrer: pregdes homolo-
gados e dotacdo orcamentaria disponivel.

Tendo em vista a metodologia apresentada na secdo de analise e discussfes de gestédo
das compras publicas sob uma ética de processos, deve-se considerar que a realizada no Cam-
pus atualmente ndo estd de acordo com os principios de eficiéncia e eficacia difundidos pela
Administracdo Pablica Gerencial, pois no momento em que 0s recursos publicos sdo perdidos
ndo é possivel considerar que o interesse publico foi atendido. A metodologia utilizada atual-
mente perde a credibilidade quando o planejamento das necessidades € realizado na abertura
do calendario de compras incorrendo em descri¢Bes, orcamentos e justificativas, malfeitas e
consequentemente um processo interno de ma qualidade.

A metodologia apresentada busca visualizar um macroprocesso segmentado em pro-
Cess0s menores que por sua vez sdo segmentados em atividades, estas serdo subdivididas em
tarefas ou operacdes. Agindo desta forma sera possivel diminuir a série de passos estabeleci-

dos no fluxograma de compra figuras 13, 14 e 15, desburocratizando-o, ja que da forma como
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foi proposto, as fases de autorizacéo e controle orcamentario tem momento correto para serem
realizadas. Do ponto de vista de formalizacdo da demanda através do pedido, isto também
ocorrera dentro do cronograma estabelecido, pois ja foi discutido previamente nos processos
de previsdo da demanda e de matriz orgamentaria do Campus, portanto esta fase passara a ser
prioritariamente de fiscalizagdo e os profissionais envolvidos deixardo de ser meros executo-
res de tarefas, passando a atuarem como gestores dos mesmos.

As limitagOes encontradas nesta pesquisa estdo relacionadas a falta de instrumentos
gerenciais na instituicdo, e ao pouco nivel de documentacdo destes processos, tais limitam-se
ao necessario para comprovacao frente aos érgdos de fiscalizacdo, o método usado para con-
ducdo da pesquisa esbarrou constantemente nestas dificuldades, também néo foram localiza-
dos trabalhos realizados com o mesmo enfoque. A bibliografia disponivel é mais voltada aos
aspectos legais das licitagdes e pouco aos gerenciais, 0s quais devem ser perseguidos para

exceléncia da Administracdo da compra publica.
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ANEXO A- FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRAS.

Inicio ir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exi Desenvalvedor @ - = x
= = — i e e =
L&j :: il x - (A =5 Quebrar Texto Automaticamente B | &= & ;‘v ﬁ}:? m
Colar !H’N I s “_ “g SV ;{ || £ Mesclar e centratizar - = %'onb“ <8 590|| Formstasa  Formatar Estilos de || Inserir Excluir Formatar | Classificar Localizar e
T e —— L 208729)|| Condicional = como Tabela = Célula * - - v || @7 eFitrar- Selecionar~
|AreadeT.. | Fonte i | Alinhamento g Ntmero 7] Estilo Células Il Edicio
=
ORIENTACOES
Apés o preenchimento desta planilha click no botdo Imprimir Solicitagio ( botio i do na planilha Pr
colunas ou linhas, ou planilhas deste arquivo.
SERYICO
SIA
D
IMPRIMIR ja(s):
SOLICITAGAO 3 -

‘nome do solicitante —
Cordenagao Academica (X ) . o
Coordenagao Administrativa ( )

3 3quisiclo dols) item(s) abaix:
e | o Uridade ' - |

23233 2 ¢1-200__|formol = . | |

Click nas abas abaixo para maiores informagdes
Identificagdo | Nr do Item | cdigo do Comprashet | Qtde. | unidade | Descricio Detalhada | Empresa | Valores | Preco Médio | Professor |
que irdo no da i —

ar uma das Ges de acordo com a

da
Data : em que esta sendo encaminhada a solicitacdo




ANEXO B - FORMULARIO DE PEDIDO 2011

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA — UNIPAMPA
i PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

pedido@unipampa.edu.br

unipampa

Nimero do Pedido: | [ Nome Unidade Solicitante: | [ Data de Emissdo: |

Tipo de Aquisicdo: | Dispensa )  Inexigibilidade [ ) Pregdo Aquisicdo Imediata( )  Pregdo SRP () Adesdo aAtade SRP ()

Inciso no Caso de Dispensa ou Inexigibilidade: | [ Tipo de Solicitagdio: | Prestacéo de servico ) Material de Consumo ( ) Material Permanente { )

Item Chdigo. Merc. Qtde. Unidade Descricio Detalhada Valor Unitario Valor total
(Comprashet) i il

001

002

003

004

003

006

007

008

009

010

Valor total dos itens _

Declaramos para 05 devidos fins que a(s) presents{s) dgsoriciol8gs), atende(m) sucessivamenteaos: §5° doArt. 7°, §7°do Art. 15 e Inciso | do Art. 40, ambos da Lel Federal 8865/93 & Inciso 1 do
Artigo 3° da Lei Federal 10520/02.

Nome - SIAPE e Assinatura do Solicitante
Carimbo e Assinatura do Autorizante (Diretor ou Coordenador Administrativo)
CLASSIFICACAD ORCAMENTARIA — PROPLAN
Programa de Trabalho: Fonte de recurso
UGR da Unidade Solicitante Pl
N da Nota de Dotacdo (ND): Elemento de Despesa com Sub-Elemento
ENDERECO PARA ENTREGA OU PRESTAGAD DE SERVICD Autorizo a aquisicdo obedecidas ag formalidades legais. 2010
Prédio [
Enderego [
N ] [Baimo ]
Cidade | [CEP ] Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesa
[ N°DestaFolha | [ Total de Folha deste Pedido | |
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ANEXO C - FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA

unipampa C

DUSTIFICATIVA

[ Pedidon® | 0002011 |

DADOS DE RESPONSABILIDADE SOBRE O PEDIDO

Unidade Solictante

Setor Solicitante

Responsdvel pela Solictacio

SIAPE do Responsavel pela Solicitagao

Autorizador da Solicitacao

SIAPE do Autorizador da Solicitagao

REFERENTE AO QUE ESTA SENDO PEDIDO INEQRMO;

Halocal parainstalagao/armazenamento SIM L) MAD [ )
HaCondicoes nolocal para Instalaciofarmazenamento SIM_L ) MaAD [ )
Ha pessoa habilitada para utilizacao/manuseio SIM_ L) MAD [ )
Sera Instalado/Utilizadovisando preservar a -

Garantia’Validade do bem SIMAD NAO ()

MOTIVO DA SOLICITACAD

FINALIDADE DA SOLICITACAO

Declaramos tarconhacimento referenta g Lei8.666/93, Art. 3% queobnigs e lictagdo s garantira
obsarvincia do principio constitucional ds izonomis possibilitando salecionar s proposta mais vantsjosa
pars 8 Administrs_cﬁ:: & que sejs processsda & julgadsem estrits conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoslidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculsgio a0 instrumento convocstdrio, do julgaments abjetivoe dos que lhessdo
comelstos.

E que a mesma Lei, referente o pedido de compras em seu Art. 15, § T2 dizque deverdo ser
obsarsadas, sinda:

|- 8 espeacificagdo complets do bem s seradquinde semindicagdo de marca;

I-= deﬁnicé::dasunidadesedasquan‘tidadess 5erernadquiridas.emfuncéndncnnsumne
utiizagdo provéveis, cuja estimativa serd obtids, sempre que possivel, mediante adequadss técnicas
quantitativas de estimagdo;

Il-as c::ndipﬁeséle gusards e armszenamants quenda permitam & deterioragdo do material.

ASSINATURA DO SOUCITANTE ASSINATURA DO AUTORIZADOR
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ANEXO D- FORMULARIO DE COTAGAO 2011

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ
unipampa Coordenadoria de Material e Patrimbnio
N Divisdo de Licitagbes

PLANILHA DE COTAGAO DE PRECOS

Pedido N° Unidade Solicitante:l Data:
Item Valores em Reais (RS) INFORMA(;E)ES COMPLEMENTARES
Fonte 1 Fonte 2 Fonte 3 Valor Médio

1 0,00

2 0,00

3 0,00

4 0,00

5 0,00
Fonte 1: Nome Empresa CNPJ Telefone
Fonte 2: Nome Empresa CNPJ Telefone
Fonte 3: Nome Empresa CNPJ Telefone

Declaro para os devidos fins que a presente Pesquisa de Precos atende a Alinea "f" do Inciso IX do Artigo 6° da Lei Federal 8.666/93 e, em especial as
orientagdes contidas no Acdrddo §19/2009 - TCU - Plenario.

Agsinatura do Responsavel pela Pesquisa de Precos

Nome Responsavel
SIAPE do Responsavel I
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ANEXO E- TERMO DE REFERENCIA DE TREINAMENTO

unipampa

Universidade Federal do Pampa

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
CAMPUS XXXX

TERMO DE REFERENCIA - TREINAMENTOS PARA OPERACAO DE EQUIPAMENTOS

Este termo de referéncia vincula-se aos pedidos de compra n°® XX/2011, do campus
de XXXX. O treinamento sera realizado no local de instalagdo dos equipamentos. Este trei-
namento de operacao dos equipamentos constantes nos referidos pedidos consistira em:

a) no minimo XX (vinte) horas de treinamento presencial e conjunto para o minimo

de XX (cinco) pessoas;

b) modo de funcionamento e técnicas corretas de uso, bem como os procedimentos

necessarios para a manutencao basica de funcionamento do equipamento;

¢) no minimo XX (trés) simula¢cBes de operacdo em todos os modos de funciona-

mento do equipamento.

.............. (RS), vvvrevrererernennnnde 2011,



ANEXO F - PESQUISA SERVIDORES

Pesquisa

1of5
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https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dFduROQOR2t...

Pesquisa

Esta pesquisa fara parte do trabalho de conclusao de curso de Especializagéo apresentado ao
Programa de Pés-Graduagé@o em Administragao da Universidade Federal do Rio Grande do Sul,
como requisito parcial para a obtencéo do titulo de Especialista em Gestao Publica.

Questionario a ser aplicado junto aos servidores da Unipampa - Campus Dom Pedrito

1-Vocé ja precisou entrar em contato com o setor de compras do Campus?
Sim

Nao, neste caso passe para a pergunta nr° 06

2-Qual a razdo deste contato?
Orientagdes sobre procedimentos de compras
Orientagdes sobre Parecer Técnico
Informagdes sobre andamentos pregdes
Solicitagdes de compras
Outro:

3- Em uma escala de 1 a 5, como vocé considerou o atendimento?

1 2 3 4 5

péssimo excelente

4-Com relagao a questao 2, sua demanda foi atendida?
Sim, neste caso passe a pergunta n 6

Na&o, neste caso passe a pergunta seguinte.

5-Indique por que motivos sua demanda nao foi atendida?
Marque a (s) alternativa(s) que julgar mais adequada , caso sua alternativa for "outro"- especifique.

Faltou interesse do servidor
O servidor ndo detinha o conhecimento necessario

Outro:

6-Vocé ja teve acesso ao manual de compras do Campus Dom Pedrito?
Sim
Nao

Nunca ouvi falar

31/03/2012 15:04
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https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dFduROQOR2t...

7-Vocé ja participou de alguma fase do processo de compras?

Sim

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dFduROQOR2t...

Outro:

14-Quais ferramentas sao utilizados para essa previsao?
Planilhas excel
Documentos Google docs

Outro:

15-Qual método de previsao utilizado?
Estatistica
Experiéncia profissional
Levantamento baseado no ano anterior

Outro:

16-Qual(ais) elemento(s) é(sdo) necessario(s) para que o Setor de compras do campus
comece os procedimentos de processamento do pedido?

a) Orgamento(s) (Estimativa(s) do preco de mercado)

b) Solicitagdo de compra assinada pelo solicitante e autorizada pela chefia imediata
c) Justificativa

d) Alternativa A,Be C

e) Nao sei a resposta

17-Quanto(s) orgamento(s) sao necessarios para cada item na solicitagdo de compras?
a) 02 orgamentos
b) 03 orgamentos
c) 04 orcamentos
d) 05 orgamentos

e) Nao sei a resposta

18-0 que é fundamental para que um or¢amento seja considerado valido?

a) Frete FOB, CNPJ do ofertante, descrigdo do item orgado, pregco em reais, data de validade da
proposta e dados do Solicitante

b) Frete CIF, CNPJ do ofertante, descri¢do do item orgado, prego em reais, data de validade da
proposta e dados do solicitante

c) Justificativa

d) Nao sei a resposta

19-Vocé acredita que os orgamentos sdo realmente necessarios?

a) Sim

31/03/2012 15:04
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https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dFduROQOR2t...

b) Nao

20-Os orgamento sdo/ndo sao necessarios porqué:
Responda esta afirmagéo de acordo com a sua alternativa na questéo anterior

a) Sao uma exigéncia dispensavel pelo Campus
b) Sdo uma concretizagdo da "burocracia"

c) Auxiliam no processo licitatério estabelecendo as médias de pregos necessarias ao
julgamento das propostas

d) Sdo uma exigéncia legal, mas sua auséncia nao influira no resultado da contratagéo

21-Vocé sabe qual processo legal é exigido para aquisi¢cao de obras, servigos e compras na
Unipampa?

a) Sim
b) Nao

22-Caso tenha marcado a alternativa "A", Qual é o processo Legal ?
Responda esta afirmagéo de acordo com a sua alternativa na questéo anterior

23-0 Pregao Eletronico é a modalidade mais utilizada pela Unipampa para aquisi¢ées, quais
procedimentos abaixo o precedem?

a) Empenho, liquidagé@o e pagamento
b) Solicitagdo de compras, orgamentos (pesquisa de prego de mercado) e justificativas
c) Recebimento provisoério

d) Nao sei a resposta

24-0 que é a fase de empenho?

a) E reserva de valor de parte da dotagdo orgcamentaria para fazer frente ao pagamento dos
fornecedores contratados;

b) E o reconhecimento de que os bens ou servigos foram entregues conforme contrato, portanto
o contratado é credor da administragéo publica;

c) E a emissao de ordem de pagamento em favor do credor

d) Nao sei a resposta

25-0 que ¢é a fase de Liquidagao?

a) E reserva de valor de parte da dotagéo orgamentaria para fazer frente ao pagamento dos
fornecedores contratados;

b) E o reconhecimento de que os bens ou servigos foram entregues conforme contrato, portanto
o contratado é credor da administragéo publica;

c) E a emissao de ordem de pagamento em favor do credor

d) Nao sei a resposta
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Pesquisa https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dFduROQOR2t...

26-0 que é a fase de Pagamento?

a) E reserva de valor de parte da dotagéo orgamentaria para fazer frente ao pagamento dos
fornecedores contratados;

b) E o reconhecimento de que os bens ou servigos foram entregues conforme contrato, portanto
o contratado é credor da administragéo publica;

c) E a emissdo de ordem de pagamento em favor do credor

d) Nao sei a resposta
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Pesquisa https://docs.google.com/spreadsheet/formResponse?formkey=dFduR0Q...

Pesquisa

Perfil

Neste sec¢édo vocé respondera algumas informagées a seu respeito, porém tenha certeza de que
seus dados serdo mantidos no mais absoluto sigilo através da omisséo de quaisquer informagées
que permitam identifica-lo.

27-Sexo:
a) Masculino

b) Feminino

28-Qual a sua idade?
a) Entre: 20 e 30 anos
b) Entre: 30 e 40 anos

c) Acima de 40 anos

30-Qual o seu nivel de instrugao?
a) Nivel médio
b) Nivel superior completo
d) Pés-graduado especialista
e) Pés-graduado mestre
f) Pés-graduado doutor

Outro:

29-Qual o seu cargo?
Selecione...

31-Ha quanto tempo vocé trabalha na Unipampa- campus Dom Pedrito?
a) Menos de um ano
b) Entre 1 e 2 anos
c) Entre 2 e 3 anos
d) Entre 3 e 5 anos

e) Entre 4 e 5 anos

« Voltar Enviar
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