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RESUMO

Este trabalho, expde um plano de utilizar ferramentas da qualidade para analisar e
propor melhorias no processo de compras que € realizado no IFPE-Campus Belo Jardim.
Destaca a funcionalidade de compras, a importancia de gerenciar de forma eficaz seus
processos, como ela € realizada no setor publico e como a qualidade no servico é vista.
Realiza uma analise em todo o processo desde a solicitacdo do pedido até a chegada do
produto na organizacdo, desenvolve o fluxograma do processo, promovendo uma
visualizagcdo e apresentando todas as etapas. ldentifica os problemas do processo,
realizando brainstorming, entrevistas estruturadas e ndo estruturadas com os servidores.
Aplica a matriz GUT (gravidade X urgéncia X tendéncia), para que entre os problemas
identificados, priorize posteriormente a falta de orcamento, falta de capacitacdo dos
fornecedores em participar da licitagéo, falta de informagdes no termo de referéncia e as
cotacOes de preco que ndo condizem com o mercado. Para cada problema priorizado
mostra um quadro ajustado e baseado na ferramenta causa e efeito, onde busca entender
quais as causas principais que justifica a ocorréncia de erros e atrasos na execu¢do do
processo de compras. Elabora possibilidade de solucdo aos problemas priorizados,
conduzindo as diversas acOes que devem ser realizadas para desfazer as causas com o
plano de acdo 5W2H, estabelecendo de forma nitida as funcdes para aplicar as acoes.
Analisa os efeitos das acGes com a lista de verificacdo para conferir se conseguiu reverter
o problema. E por altimo a padronizacdo das melhorias e assim organizar as rotinas de
trabalho. Essas ferramentas facilmente utilizadas no setor privado, demandam cautela
quando aplicadas nas organizacdes publicas, porque é necessario um aprofundamento
para entender a necessidade da instituicdo. O plano apresentado empregando as
ferramentas da qualidade no servico publico, demonstra tornar um ambiente

organizacional melhor, facilitando a compreenséo e aplicagédo dentro da instituig&o.

PALAVRA-CHAVE: Compras Publicas. Processos de Compras. Melhorias Continuas.



ABSTRACT

This work sets out a plan to use quality tools to analyze and propose improvements in the
purchasing process that is carried out at IFPE-Campus Belo Jardim. It highlights the
purchasing functionality, the importance of effectively managing its processes, how it is
carried out in the public sector and how the quality of service is seen. Performs an analysis
of the entire process from order request to product arrival at the organization, develops
the process flowchart, promoting a visualization and presenting all the steps. Identifies
the problems of the process, performing brainstorming, structured and unstructured
interviews with the servers. It applies the GUT matrix (severity X urgency X trend), so
that among the problems identified, it subsequently prioritizes the lack of budget, lack of
training of suppliers to participate in the bidding process, lack of information in the terms
of reference and price quotes that do not with the market. For each prioritized problem, it
shows an adjusted table based on the cause and effect tool, in which it seeks to understand
the main causes that justify the occurrence of errors and delays in the execution of the
purchasing process. It elaborates the possibility of solving the prioritized problems,
conducting the various actions that must be carried out to undo the causes with the 5W2H
action plan, clearly establishing the functions for implementing the actions. Analyze the
effects of the actions with the checklist to see if you managed to reverse the problem. And
finally, the standardization of improvements and thus organizing work routines. These
tools, easily used in the private sector, demand caution when applied in public
organizations, because it is necessary to deepen them to understand the need of the
institution. The presented plan, using the quality tools in the public service, demonstrates
that it makes a better organizational environment, facilitating the understanding and

application within the institution.

KEYWORDS: Public Purchases. Purchasing Processes. Continuous Improvements.
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1 INTRODUCAO

Atualmente a preocupacdo de realizar com eficiéncia as atividades relacionadas a
compras tém sido de grande importancia nao s6 para as empresas privadas em que tém a
finalidade lucrativa, mas também organizacGes publicas que tém o objetivo de prestar
servico a populacdo utilizando recursos advindos dos tributos arrecadados pelo governo.

Na administracdo publica, a &rea de compras é considerada um ambiente
importante, porque envolve atividades que vao além de solicitar e executar a compra,
como, por exemplo, requisitar e aprovar pedido de mercadoria, acompanhar licitacdo,
receber e avaliar os produtos, prestar contas e outros pontos que precisam de gestdo e
planejamento. Por isso, o oficio de compras precisa esta incorporado ao planejamento
estratégico da organizacdo pelo fato que as decisdes sdo definidas levando em
consideracao os objetivos que se quer alcancar (PEREIRA e GUARNIERI, 2018).

Visto que, existe a necessidade de tomar decisfes para o desenvolvimento das
atividades na organizacdo, as técnicas e ferramentas que ja sdo utilizadas nas empresas
privadas podem também auxiliar o ambiente administrativo publico a ser mais eficiente.
Entretanto, é necessario ter atencdo no cenario socioecondmico e politico, pois interfere
no ambiente corporativo provocando mudangas na maneira em que as areas Sao Vvistas e
na forma que é conduzido as atividades (TERRA, 2018).

Ja que, a finalidade é ter melhores resultados no setor publico, isso leva as
autoridades pesquisarem informacgfes que possam melhorar a administracdo. Batista e
Maldonado (2008) afirma que a area de compras em organizacGes bem sucedidas tem
uma importancia estratégica consideravel. Portanto, mostra que é essencial gerenciar os
recursos na organizagao publica. Comprar “bem” significa adquirir algo da forma mais
vantajosa e correta, no intuito de trazer melhorias para a entidade e auxiliar na sua
sobrevivéncia.

Outro ponto importante que Batista e Maldonado (2008) analisaram, é a forma
como se planeja uma compra pode trazer reducbes de custo para uma organizacdo
refletindo positivamente na economia dos recursos que sdo tdo escassos. Por isso, 0
processo de compras exerce uma funcdo importante na realizacdo dos objetivos
estratégicos da instituicdo, devido a sua capacidade de afetar a qualidade e entrega de

produtos e servicos essenciais.
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No setor publico, o Estado na condicdo de gestor dos recursos, toma como base
diretrizes e leis para poder tomar decisdes e exercer o papel de regulador nas instituicoes
publicas que realizam compras a partir das normas descritas na constituicdo do pais.
Entdo, para realizar uma compra € preciso realiza-la por meio de licitacdo seguindo 0s
principios do art. 3° da Lei 8.666/93,que é preciso obedecer aos principios constitucionais
da isonomia, proposta mais vantajosa para a administragdo e a promogdo do
desenvolvimento sustentavel, e também os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, igualdade, da publicidade e da probidade administrativa
(BRASIL,1993). Além disso, outras leis e decretos foram criadas como uma forma de
apoiar, melhorar o desempenho e a eficiéncia no ato do processo de aquisi¢do, como tem
sido muito utilizado a Lei 10.520/02, apresentando uma nova modalidade para a licitacdo
denominada de “Pregao”.

Nesse cenario, sendo uma instituicdo federal, ela é caracterizada como uma
autarquia federal, em que tem autonomia didatica-pedagdgica, administrativa, financeira,
orcamentaria, patrimonial e disciplinar, que estar regida por 6rgdos de controle da Unido,
no que tange a prestacédo de contas do dinheiro pablico. E por ser uma Instituicdo Federal,
ela parte integrante da administragdo publica, que tem o compromisso de realizar
atividades de gestdo voltados para sua administracdo, e realgar atencdo as atividades de
compra, para ser ter melhores beneficios (PAINES, 2018).

E para enfrentar o desafio de obter melhores resultados no setor publico, ndo é nada
facil, pois a area de compras é um campo critico dentro da instituicdo, tem o proposito de
proporcionar insumos essenciais para a conquista das metas da organizacdo, mas que
durante o processo aquisitivo surge problemas como falta de orgamento, atraso de
fornecedores ao realizar cotacdes, falta de capacitacdo de fornecedores e de servidores no
processo da licitacdo, cotacdes de pregos distorcida, etc.

Por isso, esse trabalho tem o intuito de analisar o processo administrativo de
compras que € realizado no IFPE-Campus Belo Jardim, localizado no agreste de
Pernambuco, em que é delimitado a partir da solicitacdo do pedido de compra e
finalizando com encaminhamento para o pagamento, ap0s a chegada do produto na
organizagdo, em que as compras sdo realizadas por licitagdes na modalidade de pregéo
eletrénico regulamentado nas Lei n° 8.666/93 e Lei n° 10.520/02. E, busca propor

melhorias no processo no quesito de tempo na tramitagdo do processo, redugéo do uso de
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recursos publicos para adquirir bens e redugdo no acumulo de matérias no almoxarifado,
e para isso, é preciso aprimorar 0 processo de compras para contribuir no cumprimento
da missdo da instituicdo. Esse estudo também, pode se enquadrar na comunidade
académica como um elemento de pesquisa e conhecimento para fazer realizar buscas de

informag0es sobre o tema mencionado.

1.1 OBJETIVOS

Este trabalho tem o propdsito de analisar detalhadamente o processo administrativo
de compras do IFPE-Campus Belo Jardim, fazer uma descri¢cdo minuciosa da situacéo,
realizar diagndstico critico nos termos qualidade e produtividade, embasado na percep¢do
dos servidores atuantes na area e¢ a visao adquirida durante a disciplina “estagio
supervisionado”, e assim aprimorar o processo de compras, realizar o trabalho com uma

melhor eficiéncia, exigindo menores recursos e estocando menos materiais.

1.1.1 Objetivos especificos
e Desenhar e descrever o processo de compras;
e Localizar as falhas que ocorrem durante o processo;
e Selecionar as falhas de grande impacto no processo;
e Propor um plano de acéo para o problema;

e Sugerir melhoria para desempenhar as atividades do processo;

1.2 JUSTIFICATIVA

O desempenho de uma instituicdo € decorrente da habilidade de saber planejar, ou
seja, entender o que acontece no ambiente organizacional e ter a aptidao de resolver os
obstaculos que sdo encontrados. Com as transformacdes que vem surgindo, especialmente
no cenario socioecondémico e politico, elaborar e fazer escolhas ndo é uma tarefa fécil,
razdo pela qual, a utilizacdo das ferramentas de qualidade permite um maior dominio dos
processos e traz 6timos beneficios na tomada de decisdo.

Nédo diferente de outras organizacbes, a Instituicdo Federal de Pernambuco-
Campus Belo Jardim enfrenta desafios, que alem de gerenciar as suas atividades fins
(ensino, pesquisa e extensdo), também deve se preocupar a gestao administrativa na qual
0 setor de compras esta integrada e precisa tomar decis6es sempre fundamentadas em leis

para adquirir elementos essenciais na construgdo de projetos e manutencao da instituicdo.
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Entdo, é necessario atencdo no processo de compras, pois impacta significativamente no
financeiro da instituicdo e precisa ser gerido com cautela (RODRIGUES, 2018).

A execucdo de plano de melhoria da qualidade necessita da participacdo de todas
as pessoas da organizacao, para que suas experiéncias e habilidades sejam aproveitadas
para atingir os objetivos e também trazer o melhor servico ao cidaddo. Entéo, a escolha
de elaborar um plano, permite um amplo panorama sobre o desempenho e correlagdo
entre os processos da organizacgdo, fora que permite uma percepcdo sobre as causas dos
problemas e adequadas acdes de melhorias. Como também, identifica as obrigacdes e
responsabilidades de cada um para alcancar um bom desempenho em equipe.

A relevancia de desenvolver este trabalho é argumentado pela preocupacdo e a
necessidade de existir um mapeamento, padronizacgéo e controle dos processos ao realizar
compras na instituicdo para obter melhores resultados e assim acompanhar e tomar
decisdes em relacdo aos fatores que podem influenciar na existéncia do acimulo ou
desperdicios de matérias que sdo adquiridos e ficam armazenados no almoxarifado. Além
disso, o tema é importante dentro da engenharia de producdo, pois esta conectado a gestao
e melhoria de processos, através de modelos e ferramentas que serdo apresentados no

estudo.
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2 FUNDAMENTAC}AO TEORICA E REVISAO DA LITERATURA

Neste capitulo sdo apresentados conceitos que conduz o estudo, 0s quais estdo
divididos em trés secOes. A primeira refere-se ao funcionamento das compras publicas
abrangendo desde aspectos legais, métodos e a plataforma que € utilizado na compra
publica. A segunda secdo, contempla aspectos relacionados a qualidade e suas
ferramentas, enquanto a terceira se¢do séo delineados os aspectos envolvendo a gestéo de

processos.

2.1 COMPRAS PUBLICAS NO BRASIL

A finalidade de realizar uma compra publica parte da necessidade de a entidade
publica precisar obter insumos ou servicos de terceiros. E realizado através da licitagio,
definida a partir de normas descritas na constituicdo do pais e € um procedimento formal
gue convoca, por meios pre-estabelecidos em ato proprio (edital ou convite) empresas
gue possuem interesses em apresentar propostas para oferecimento de bens e servicos.
(BRASIL, 1993).

Segundo Batista e Maldonado (2008), a funcdo de compras tem como papel
principal coordenar o fluxo de atividades e técnicas, integrando em harmonia com outras
areas e departamentos no mesmo processo essencial na organizacdo, com objetivo de
apoiar a realizagdo de trabalhos fins de uma instituicdo. Ela esta intimamente ligada a
todas as reparticGes da instituicdo, ndo so6 levando em consideracdo as compras em si,
mas também para a construcdo de planos e projetos a serem desenvolvidos. Um
comprador publico precisa estar atento em suas decisdes, refletindo sobre as opinides e
sugestdes dadas pelos requisitantes dos materiais, para incentivar os colaboradores
envolvidos a aprimorar as informagdes técnicas e ter um continuo ajustes nos métodos e
no desempenho. Entdo, € necessaria uma coordenacdo transparente do processo de
compra, para buscar bons resultados para a organizacao.

Para realizar compras publicas a Constituicdo Federal (1988) regulamenta o art.
37, dizendo que a administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e ao inciso XXI, que
ressalvados os casos especificos na legislacdo, as obras, servicos, compras e alienagdes
serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure igualdade de

condi¢Bes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacdes de
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pagamento, mantidas as condicdes efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente
permitird as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do
cumprimento das obrigacdes.

A Lei n® 8.666/93 relata que a licitacdo ndo sera sigilosa, sendo publica e acessivel
ao publico os atos de seu procedimento, salvo quanto ao contetdo das propostas, até a
respectiva abertura. E fala do momento da compra, que considera ser remunerada ao
adquirir bens podendo ser fornecida de uma s6 vez ou parcelas. As compras precisam
seguir alguns critérios apresentando adequada descri¢do do produto e comprovagdo que
existird recursos orcamentarios para efetuacdo de pagamento, caso contrario existira
penalidade e cancelamento de quem praticou o ato.

Outro aspecto a ser seguido € que as compras sempre que possivel deve atender ao
principio da padronizacdo, condizente com as especificacdes técnicas e de desempenho,
devem ser processadas através do sistema de registro de pregos, as condi¢Ges de aquisi¢ao
e pagamento precisam ser similar ao praticado nas empresas do setor privado, parceladas
quanto a necessidade para aproveitar caracteristicas do mercado com intencdo de ter
economia e tomar como base precos praticado por outras entidades da administracdo
publica.

Ao realizar atividades pertencentes a licitacdo deve discorrer em sequéncia logica,
partindo da identificacdo da necessidade de um produto a ser atendida até formalizacao
do contrato e emissdo de documento. Conforme ja é praticado, a licitacdo é separada em
duas fases: interna e externa. A fase interna acontece antes da publicacédo do edital e é
composto por procedimentos formais, verificando a necessidade de aquisi¢ao, elaboragéo
do projeto béasico (ou termo de referéncia), definicdo do tipo e modalidade de licitag&o,
estimativa da contratacdo e estabelecimento de todas as condi¢des do ato convocatério,
exigindo sempre sigilo do assunto da proposta. Ja a fase externa inicia-se com a
publicacdo do edital, divulgando as propostas e documentos necessarios, em seguida vem
a classificacao e julgamento dos inscritos, homologacdo, adjudicacdo e entrega do bem
ou servico segundo o Tribunal de Contas da Unido (BRASIL,2010).

Para realizar uma licitacdo, o art. 38 e incisos da Lei n° 8.666/93 sinaliza que
obedecer no processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizacao respectiva, a descri¢do sucinta de seu objeto e do recurso préprio

para a despesa, anexado os documentos relacionados.
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I - Edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

Il - Comprovante das publicagdes do edital resumido, na forma do art. 21 desta Lei, ou da

entrega do convite;

111 - ato de designacdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro administrativo ou oficial, ou

do responsavel pelo convite;

IV - Original das propostas e dos documentos que as instruirem;

V - Atas, relatérios e deliberacdes da Comissdo Julgadora;

VI - Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;
VII - Atos de adjudicagdo do objeto da licitacdo e da sua homologagéo;

VI - Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacdes e

decisoes;

IX - Despacho de anulagdo ou de revogacéo da licitagdo, quando for o caso, fundamentado

circunstanciadamente;
X - Termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;
XI - Outros comprovantes de publicacdes;

XI1 - Demais documentos relativos a licitacdo (art. 38 da Lei n° 8.666/93).

Em 1994, o Decreto n° 1.094 regulamentou os arts. 30 e 31 do Decreto-Lei n° 200,
de 25 de fevereiro de 1967, baseada nos principios do planejamento, coordenacéo,
descentralizacdo, delegacdo de competéncia e controle, nomeou o Sistema de Servigos
Gerais (SISG). Que surge como parte integrante de um sistema administrativo organico
que abrange toda a Administracdo Publica Federal visando a reducdo de custos
operacionais e requerendo coordenacdo das atividades de logistica publica para
potencializar a eficiéncia. Trata-se de um entre os varios sistemas de atividades auxiliares
da Administracdo, responsaveis pela execucdo de atividades de cunho transversal
segundo o portal de compras do Governo federal (BRASIL, [201-?]).

Em seguida, pelo art. 7° do Decreto n°1.094, de 23 de margo de 1994, foi nomeado
o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais(SIASG), que tem como fungéo
auxiliar o SISG, tratando os processos informatizados, apoiando as atividades
operacionais do sistema como divulgacdo e a realizacdo das licitacdes; emissdo de notas
de empenho; registro dos contratos administrativos; catalogacdo de materiais e servigos
e cadastro de fornecedores. Com o propoésito de incorporar os 6rgaos da Administracdo

Publica Federal direta, autarquica e fundacional (BRASIL, [201-?]). Posteriormente foi
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integrado o portal de compras “comprasnet”, transformando SIASG-comprasnet e
tornando o sistema utilizado pela Administracdo Publica Federal.
E em seguida houve uma reestruturacdo no portal de compras, que pode ser

acessado pelo endereco eletronico www.comprasgovernamentais.gov.br. Em que o Portal

exibe melhor configuracdo das informacdes e orientacGes aos usuarios com a divisao por
perfil. Renovado e dindmica, torna o canal de comunicagdo mais padronizado entre a
administracdo publica, os fornecedores e a sociedade, além de realizar a gestdo do
conhecimento e da comunicacao.

Nesse trabalho, uma modalidade de licitagdo a ser destacada é o Pregdo, bastante
utilizada e que foi instituida pela Lei n° 10.520/2002 (BRASIL, 2002b). Pode se adquirir
bens e servicos comuns, descrevendo objetivamente pelo edital por meio de
especificacOes usuais praticadas no mercado.

Segundo as orientacgdes e jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido a respeito
de Licitagdes e Contratos cita que o “Pregdo ¢ modalidade de licitagdo em que a disputa
pelo fornecimento de bens ou servicos comuns é feita em sessdo publica, ainda que
virtual. Os licitantes apds apresentacdo das propostas com os precos determinado tém o
poder de reduzi-los mediante lances verbais ou via internet. Ao contrario do que ocorre
nas demais modalidades, no pregdo a escolha da proposta € feita antes da analise da

documentacao, razdo maior da celeridade que envolve o procedimento” (BRASIL,2010).

2.2 QUALIDADE

A forma em que é vista na administracdo publica brasileira carregando o
estere6tipo de servico sem qualidade, mostra-se que é necessaria uma dedicacdo maior
para poder apresentar melhorias nos servicos, e é preciso a introducdo de novas praticas,
ou seja, uma nova filosofia de trabalho em que o compromisso com a qualidade seja
colocado em primeiro plano (CARVALHO E TONET, 1994). E para isso, € necessario
empenho global de todos para mudar paradigmas existentes na administracdo publica,
possibilitando que melhores técnicas sejam utilizadas nas atividades na busca de uma
gestdo mais eficiente e oferecendo melhores servicos aos cidad&os.

Estefano (1996) diz que a qualidade no servigo publico ainda ndo é uma prioridade,

pois a sobrevivéncia do préprio servigo ainda é centro principal das organizacdes do setor
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publico. Que em contrapartida é necessario para o atendimento ao publico exista
qualidade, agilidade e localizacdo desses servicos.

Bergue (2008, p.12) declara que a qualidade do servi¢o publico ndo é medida pela
"conquista de um mercado de clientes”, de modo que o setor publico ja possui seu
consumidor fixo. Mas, mesmo ndo dependendo do mercado o servigo publico ndo pode
ser isentado de ser executado com qualidade. E preciso atingir a finalidade em que foi
designado para servir a sociedade, dando o melhor atendimento.

Observando como a qualidade no servico publico é tratado, percebe-se a
necessidade de entender o conceito e a importancia de se aplicar ages que iram melhorar
0 desempenho das atividades trazendo resultados significativos.

Entdo, o termo qualidade é conferido quando alcanca uma condi¢cdo minima de um
padrdo de desempenho determinado. Segundo Slack et al. (1999), “qualidade € a
consistente conformidade com as expectativas dos consumidores”. Essa definigdo mostra
como ela esta relacionada com a maneira que cada individuo tem sua percepcao a respeito
de diversos fatores, com a finalidade de atender seus interesses e suas necessidades,
respeitando os limites da organizacao.

Na opinido de Carvalho e Tonet (1994), no mundo moderno a qualidade é
considerada uma caracteristica importante nas empresas, onde tem relagéo a questdes de
custo, produtividade e competitividade. Organiza¢fes com a préatica de ofertar qualidade
em seus produtos tem oportunidade de obter resultados bem favoraveis. Afirmam
também, que a qualidade diz respeito a diminuicdo de custos evitando o retrabalho e
contribuindo para eliminar o desperdicio e o refugo. Com o crescimento da demanda,
junto também veio uma concorréncia acirrada para oferta de servicos, a qualidade antes
tida como um diferencial nos produtos passou a ser exigida como fundamental, € apontada
como um aspecto intrinseco ao processo de atendimento a toda e qualquer expectativa de
clientes.

Ainda, segundo Carvalho e Tonet (1994), na administracdo publica a qualidade
esta relacionada com a questdo de cidadania. Sua funcédo € atender a populacdo em geral
de bens e servicos adequados as suas necessidades. E para isso 0s servi¢os publicos
prestados aos cidaddos sdo assegurados através de contribuices altissimas que sdo
arrecadas pelo governo, portanto se espera que 0s mesmos sejam realizados com igual

qualidade que se foi contribuido.
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Com isso, para realizar agcGes na administracdo publica é necessario planejamento,
tendo como apoio métodos e ferramentas que auxiliem nos processos da instituicdo, com
0 objetivo de apresentar melhorias no desempenho do servico.

De acordo Alencar et al (2016), as ferramentas da qualidade s&o instrumentos que
auxiliam a escolher, implantar e analisar as alteragfes durante o processo produtivo
mediante diagnosticos, com a finalidade de alcangar a melhoria continua dos processos.
Apresentando caracteristicas: simplicidade no uso; regras na operacao; ordem de acgoes;
facil visualizacdo; fases de implantacao; definido e focado no resultado.

Entdo, aqui sdo apresentadas algumas ferramentas que contribuiram para conduzir
0 plano de melhoria do processo de compras do IF:

e Fluxograma: Ferramenta que demonstra de forma esquematizada o passo a
passo do processo. E é empregado para investigar um processo que esta em
andamento, tornando o0 entendimento mais acelerado das atividades
desenvolvidas. Tem a flexibilidade de aderir varios modelos, empregando
simbolos variados que podem harmonizar o grafico ao tipo de pratica que tem
a intensdo simbolizar. Eles podem ser: sintéticos; de blocos; esqueletos; de
procedimentos; vertical e horizontal e integrado (COELHO; SILVA;
MANICOBA, 2016).

e Diagrama Ishikawa (Espinha de Peixe): E um diagrama que associa um
efeito que € o problema com sua causa. Na cabeca do peixe fica a apresentacdo
do problema. Em seguida é construido o desenho que simboliza a espinha
dorsal do peixe, e nela sdo adicionadas as estratificagdes em que sdo expostas
as possiveis causas para cada problema. E iniciado por causas mais
abrangentes, em seguida vai se aprofundando para chegar aquelas que sao
raizes do problema. E uma importante ferramenta para ter uma visualizagio e
organizagdo dos fatos e poder fazer algum planejamento (TAVARES, P. A;;
RAMOS, M. C.; PECANHA, A. da S, 2013).

e Brainstorming: O termo significa uma tempestade de ideias, que traz como
propdsito motivar o desenvolvimento de ideias sobre um determinado conteddo
durante um certo tempo, para evitar decisdes imprudente e propor a solucéo de
um problema ou a melhoria do processo. Esta técnica deve ser utilizada em

grupo com comprometimento e responsabilidade com a causa analisada. O
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método retne um grupo para que todos exponham livremente suas opinides e
ideias, na qual obtém perspectivas e visdes do problema, trazendo uma melhor
qualidade no trabalho em grupo e assim ter uma rapidez na solucdo do
problema (REIS, 2016).

Matriz G.U.T: E uma técnica de priorizar os problemas e em seguida traté-
los, levando em consideragéo suas gravidades, urgéncias e tendéncias. Tem a
finalidade de conduzir decisdes complexas. A ferramenta ajuda ao tomador de
decisdo a julgar o que deve ser feito primeiro, por onde deve iniciar, e para iSso
avalia os problemas pela aspecto Gravidade considerando a intensidade e a
profundidade dos danos que o problema pode custar, se ndo tomar uma agao
para soluciona-lo; no aspecto Urgéncia levando em consideracdo o prazo em
que € necessario agir para evitar resultados indesejaveis e o aspecto da
Tendéncia, considerando a proporcdo que o problema poderd assumir no
futuro caso ndo seja realizada nenhuma acao (DANINI, 2018). Portanto, é
atribuido valores de 1 a 5 para os aspectos: Gravidade (G); Urgéncia (U); e
Tendéncia (T), levando em consideracdo cada problema relacionado. Em
seguida o resultado é alcancado pelo produto dos valores atribuidos aos
aspectos e organizado em ordem decrescente (DANINI, 2018). Para
compreender melhor, no Quadro 1 resume as questdes referente ao nivel e sua

devida pontuacéo.

Quadro 1- Pontos no uso da priorizacdo da matriz GUT

VALOR GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA
1 Sem gravidade (dano Longuissimo prazo — ndo ha | Desaparece ou ndo vai piorar,
minimo) pressa podendo até melhorar
2 Pouco grave (dano leve) Longo prazo- pode aguarda R_eduz—se ligeiramente ou vai
piorar em longo prazo
Prazo médio — o mais cedo Permanece ou vai piorar em
3 Grave (dano regular) . o
possivel médio prazo
4 Muito grave (grande dano) Cur:[o prazo —com alguma Aumenta ou vai piorar em
urgéncia pouco tempo
5 Extremamente grave (dano | Imediatamente — acdo Piora muito ou vai piorar
gravissimo) imediata rapidamente

Fonte: Reis (2017)

5W2H: E um plano de acdo capaz de orientar e eshocar diversas acdes que

precisam ser implementadas, com a maior clareza e para iSSo € preciso estar
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estruturado permitindo uma répida identificacdo dos elementos. Tem como
objetivo responder a sete questdes basicas de quem, onde, quando, por qué,
como e quanto custa para resolver o problema, isso permiti definir quais acdes
precisam ser tomadas, de que maneira e quais 0s responsaveis pela execucao
destas. Com a utilizacdo desta ferramenta, a quantidade de dlvidas ou
incertezas serdo eliminadas no planejamento, pois a ferramenta possibilita uma
resposta bem clara, de modo organizado fazendo com que 0s gestores excutem

seu plano de forma bem planejada (REIS, 2016).

2.3 GESTAO DE PROCESSOS

Definido por Souza (2016), processos € um agrupamento de atividades alinhadas e
incorporadas para um determinado propoésito produtivo especifico, que no fim serdo
transformados em produtos, servicos ou informacbes. E essa definicdo assimila ao
objetivo do setor publico, muito comum na realizacdo de servigos ou informacdes, tendo
como cliente a populagéo.

Furlan (2013) et al., também escreve a respeito de “processo” em que define como
“€ uma agregacao de atividades e comportamentos executados por humanos e maquinas
para alcancar um ou mais resultados”. Mostrando que as atividades estdo inter-
relacionadas e fornecem uma visao de sequéncia e fluxo e sdo comandadas por regras de
negoécios.

Esses processos de negdcio podem ser classificados em trés tipos:

e Processo primario: Caracterizados como essenciais, pois representam as
atividades basicas que uma organizacdo produz para realizar sua missao. Eles
constroem uma percepc¢ao de valor para o cliente, por influenciarem o consumo
do produto ou servigo.

e Processo suporte: Ele dar suporte a processos primarios, agregando valor a
outros processos que nao sdo diretamente para os clientes. E age de forma
estratégica para que possa aumentar a capacidade de realizar processos
essenciais.

e Processo de gerenciamento: Com finalidade de medir, monitorar, controlar
atividades e administrar ambiente organizacional. N&o agregam valor
diretamente ao cliente, mas tem o intuito de verificar se 0s objetivos e metas

estdo sendo cumpridas.
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Para complementar a respeito dos tipos de processos € mostrado no Quadro 2,

exemplos de processos de modo estrturado para o setor pablico.

Quadro 2-Exemplos dos tipos de processo

Processos Tipo Exemplo
Entregar produtos e servicos
Primério De servicos Gerenciar servigos ao cliente
Satisfazer expectativas do cidaddo
Protocolos
Burocratico Comprovantes
Autorizaces
De suporte Conduta Inclusdo de todos os envolvidos
Transformacdo Viabilizar o desempenho das areas da instituicao
Para orientar Determinacdo de metas e objetivos
Gerenciais Para relacfes comerciais | Seguir normas
Para supervisionar Apoia 0 planejamento e orcamento

Fonte: Préprio autor

Estando claras as defini¢cGes de processo, € necessario destacar a importancia de
uma gestdo de processos na organizacdo. Furlan et al (2013) mostra que o Gerenciamento
de processos de negocio incorpora estratégias organizacionais com as necessidades do
cliente, dando atencdo a todos 0s processos, e tem o objetivo de realizar seja por meio de
desenho, controle ou transformacao continua de processos de negocio.

E ao identificar e acompanhar o desempenho dos processos de qualquer
organizacdo, permiti reduzir erros, custos com operagdes desnecessarias e contribui para
melhorar a execucdo e qualidade nos servicos. Santos (2015) complementa, que é
fundamental entender os processos e identificar quais agregam valor, sendo necessario
estar alinhados a estratégia da organizacdo, pois sao encarregados por atingir o proposito
da organizacdo. A gestdo de processos € dividida em 5 etapas, permitindo um melhor
acompanhamento e entendimento das atividades para os colaboradores, de forma que 0s
processos avancem de forma gradativa. Observa-se a seguir as etapas da gestdo de
processos:

1. Mapeamento: Consiste na analise do processo atual, a forma de organizacéo,
os participantes envolvidos e as informacdes relacionadas. Nessa etapa €
importante fazer entrevistas com 0s executores do processo, pois séo eles

entendedores do processo para alinhar e trazer a compreensdo necessaria.
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2. Modelagem: E o desenho do fluxo dos processos, ou seja, € o caminho que as
matérias primas (sejam elas informac6es ou materiais) percorrem até virar o
produto ou servico final da empresa.

3. Melhoria: nessa etapa é analisado quais etapas do processo passa por algum
problema, gerando desperdicios ou ocasionando uma ma compreensao pelos
clientes. Visto isso, elabora as alteragGes nos processos, somente depois de ver
e compreender todo o histérico até a finalizacdo, que € quando pode ser
analisado mais friamente os impactos que qualquer mudanca tera na rotina e na
percepcao do valor agregado.

4. Implantacédo: Nessa fase descreve as atividades para serem feitas no processo,
padronizando as rotinas de trabalho, tornando facil o entendimento de que
qualquer pessoa seguir 0 passo a passo e executar as tarefas.

5. Monitoramento: Feita as mudancas necessarias, 0 processo deve ser
monitorado para evitar desvios e para que seja possivel aplicar decisdes de

correcdo em casos de inconformidades durante a execugéo.

24 APLICABILIDADE DE FERRAMENTAS NA ADMINISTRAQAO DAS

COMPRAS PUBLICAS

Na literatura depara-se com algumas iniciativas de aperfeicoar os procedimentos
de gestdo em compras para 0 setor publico, entre elas pode se destacar a ferramenta
Bizage Modeler para mapeamento dos processos que contribui para uma visao geral do
processo evidenciando a forma que sdo operados. A ferramenta foi utilizada por Souza
(2016), em que permitiu uma visdo integral do processo destacado, atividades de valor e
ndo agregadoras de valor, para isso foi coletado as informacOes necessarias para
compreenséo e desenho, detalhando a execucéo de cada atividade.

J& no que diz respeito a identificagdo do que estd acontecendo no processo e suas
possiveis causas de desvios de qualidade, no estudo feito por Loureiro (2003), ele
empregou a estratégia de utilizacdo de ferramentas da qualidade no setor publico, como
o0 brainstorming e o diagrama de Ishikawa que permitiu que as pessoas pudessem exercitar
a separagdo dos fins de seus meios e assim fazer uma analise e uma estruturacdo de

situacOes que precisavam ser eliminadas.



25

Na atividade de priorizagdo, Danini (2018) mostra a utilizagdo da matriz GUT
como uma ferramenta que elege o grau de impacto dos processos de trabalho da UFSCar
tem, pois habilita o tomador de decisdo saber quais problemas, atividades ou processos
demandam por uma ac¢do mais imediata face a disponibilidade de recursos.

E como alternativa para o planejamento de acOes corretivas no processo, foi
aplicado no trabalho de Loureiro (2003) a da ferramenta 5W2H, para poder orientar as
diversas acOGes que deveriam ser implementadas, definindo de maneira clara as
responsabilidades para execucdo das acoes.

Reis (2017), assim como os demais autores citados acima, também utilizou muito
bem de algumas dessas ferramentas da qualidade para produzir um melhor desempenho
nas atividades dos processos que sao executados no setor publico. Fica demonstrado que
essas ferramentas ndo sdo restritas a serem utilizadas no setor privado no que diz respeito
a producdo de bens materiais, mas que elas desempenham um papel importante no apoio
as atividades dos 6rgdos que prestam servicos a sociedade e que vem sendo empregadas

bastante para no setor publico , trazendo mais eficiéncia e qualidade no uso dos recursos.
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3 METODO DA PESQUISA

Neste capitulo sera abordado a descricdo dos métodos e técnicas que serdo
utilizadas na pesquisa para que possa delimitar o problema, realizar observacfes e
interpreté-las com base nas relacdes encontradas, fundamentando-se em teorias existentes

para gque possa alcancar os objetivos preestabelecidos.

3.1 DEFINICAO DO METODO DA PESQUISA

Para o proposito do trabalho foi definido ser exploratoria e descritiva, pois, para
Gil (2008), a pesquisa exploratéria tem como a finalidade desenvolver, esclarecer e
modificar conceitos e ideias, envolvendo investigacdo bibliografica e documental,
entrevistas ndo padronizadas e estudo de caso, onde o problema passa a ter uma maior
esclarecimento e com uma analise do processos mais sistematizado, ja a pesquisa
descritiva tem a intencdo de descrever as caracteristicas de um grupo, fendmeno ou
estabelecimento de relagdes entre varidveis , com abordagem qualitativa, utilizando como
base o método de estudo de caso.

No quesito natureza da pesquisa o0 enfoque € na aplicada, segundo Nascimento
(2016), pois tem o intuito de empenha-se na producdo do conhecimento para resolver
problema particular na pratica. Tem uma abordagem qualitativa que € realizado no
ambiente natural, tendo aspectos sociais observados, analisados e anexados no cenario ao
qual pertencem, através de contato direto, pois o trabalho estuda o ponto de vista das
pessoas envolvidas tem do objeto de estudo, buscando ressaltar pela verdade dos dados
obtidos (FERREIRA, 2015).

Quanto ao tipo da pesquisa, classifica-se por um estudo de caso em que apresenta
uma investigacdo do tema observado na realidade, em que explora e descreve 0s
acontecimentos e detecta fatores envolvidos com o tema. Em suma, o estudo de caso
propde a identificacdo do problema, andlise dos indicios, desenvolvimento de
justificativa, avaliacao e proposta de solucédo (Gil, 2008).

O trabalho foi realizado no Instituto Federal de Pernambuco- Campus de Belo
Jardim, envolvendo setores da area administrativa com foco no processo de compras da
entidade, delimitando o estudo na modalidade de licitacdo “Pregdo Eletronico”, por se
tratar de uma das modalidades mais utilizadas pela administracdo publica e
principalmente pelo Ministério da Educagao.
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Os setores relacionados sd@o formados pela Diregdo de Administracdo e
Planejamento, Coordenacdo Geral de Administracao e Financas, Setor de Compras, Setor
de Licitacdes e Convénios, Setor de Execucdo Orcamentaria e Financeira, Setor de contas
a pagar, Setor de Contratos, Setor de Almoxarifado e Setor de Patrimonio. Esses setores
estdo ligados, porque as atividades precisam estar concluidas em cada setor para dar
prosseguimento no processo. E uma instituicio que oferece educacéo basica, profissional
e superior e atua a quase 50 anos na cidade de Belo Jardim.

O processo de compras foi escolhido por se tratar de atividades em que sédo tomadas
decisdes do uso de recursos publicos. E nesse processo foi observado que o sistema
apresenta algumas falhas como por exemplo estoque sem planejamento, baixo
desempenho das atividades, ma comunicacdo entre setores. E para buscar uma melhor
qualidade do processo de compras é necessario trazer uma melhor comunicacao entre as

funcOes de cada setor e um melhor relacionamento com fornecedores.

3.2 TECNICAS DE COLETA DE INFORMAQ@ES E ANALISE DOS
RESULTADOS DO ESTUDO DE CASO
Com o propésito de analisar o cenario escolhido para o estudo e tornar possivel a
aplicacdo de melhorias no processo em que séo realizadas as compras publicas do IFPE-
Campus Belo Jardim, foi criado um esboco onde foram utilizadas algumas ferramentas
da qualidade no desenvolvimento do trabalho para atingir os objetivos pretendidos. Como

mostra a figura 1 a seguir:
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Figura 1 - Esboco para utilizagio das ferramentas da qualidade no estudo

Desenhar e descrever o processo de compras

FLUXOGRAMA

Analisar as informacdes e identificar os problemas atuantes no processo

BRAINSTORMING LISTA DE VERIFICACAO

! Selec&o dos problemas criticos i

MATRIZ GUT

| Identificag8o das causas dos problemas criticos |

DIAGRAMA CAUSA E EFEITO

AV

SW2H

Investigar os efeitos da acéo |

LISTA DE VERIFICACAO

\/

| Padronizar melhorias |

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Fonte: Préprio autor

Inicialmente na busca de trazer resultados no processo do setor de compras da
instituicdo, o primeiro passo trata de desenhar e descrever o processo de compras
utilizando como ferramenta o fluxograma, onde é explicado o passo a passo para entender
seu funcionamento.

Em seguida, o segundo passo busca analisar as informacGes e identificar os
problemas atuantes no processo, e é empregado ferramentas de brainstorming como uma
atividade para explorar dos colaboradores as dificuldades encontradas na execugédo do
trabalho e a lista de verificagdo como medida de confirmacdo de outras situagfes que
acontecem e que de certo modo ficam implicitas no momento da analise.
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No terceiro passo haverd a selecdo dos problemas considerados mais criticos
empregando a matriz GUT como metodologia para priorizar os problemas considerados
mais importantes. Logo apos, sera realizado o quarto passo para identificar as causas dos
problemas criticos priorizados aplicando o Diagrama Causa e Efeito ou também
conhecido como espinha de peixe, para que seja descoberto fatores que resultam em uma
situacdo indesejada.

Ja no quinto passo sdo articulados estratégias e planos de acdo para que 0S
problemas sejam revertidos utilizando a ferramenta 5W2H, pois ela apresenta checklist
de atividades, com prazos e responsabilidades que devem ser seguidas por todos 0s
colaboradores envolvidos.

Colocando em pratica o que foi mencionado no passo anterior, é caminhado para
0 passo seis que ird analisar os efeitos e verificar se houve alguma melhoria, caso ndo
tenha, é preciso averiguar o porqué e reformular as atividades. Apresentando resultados
positivos é 0 momento de padronizar as melhorias feitas, chegando assim no passo sete
com a construgdo do procedimento operacional padrdo. Tudo esse processo pode ser
encarado como um ciclo de melhoria continua, onde € necessario estar sempre em

crescimento e buscando resultados expressivos na instituicao.
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4 ESTUDO DE CASO

4.1 HISTORICO DO IFPE-CAMPUS BELO JARDIM

Segundo Clésia (2015), a Escola Agro técnica Federal de Belo Jardim surgiu com
alianca do Governo Federal e 0 Governo do Estado de Pernambuco em 27 de junho de
1958, com autorizacdo da instalacdo da Escola no municipio. Com o Decreto n° 53.558
de 13 de fevereiro de 1964, da-se a denominacdo de Ginasio Agricola de Belo Jardim.
Em maio de 1967, o Decreto n° 60.731 transfere o Ginasio da dependéncia administrativa
do Ministério da Agricultura para o Ministério da Educacdo o Ginasio, passando, em 07
de agosto de 1968, a denominar-se Colégio Agricola de Belo Jardim. Entretanto, sé em
13 de agosto de 1969 o seu funcionamento € autorizado, sendo inaugurados em 05 de
maio de 1970 o funcionamento dos cursos com as primeiras turmas de alunos.

O Colégio, a ocasido, foi criado sob a dependéncia administrativa do Ministério da
Educacao e Cultura, com o apoio do Governo do Estado e da Prefeitura Municipal de
Belo Jardim. Nessa época, 0 Governo Federal mantinha em Pernambuco em Barreiros,
em Vitoria de Santo Antdo e em S8o Lourenco da Mata institui¢Oes dessa natureza. Em
04 de setembro de 1979, o Colégio passa a denominar-se Escola Agrotécnica Federal de
Belo Jardim - EAFBJ. Em novembro de 1993, a EAF transforma-se em Autarquia
Federal, instituida pela Lei n° 8.731, passando a ser dotada de autonomia administrativa,
financeira, patrimonial, didatica e disciplinar, compativeis com a sua personalidade
juridica e de acordo com 0s seus atos normativos.

Em 29 de dezembro de 2008, através da Lei 11.892 sancionada pelo Presidente da
Republica Luiz In&cio Lula da Silva, a Escola Agrotécnica Federal de Belo Jardim
transforma-se em Campus Belo Jardim do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Pernambuco. Os Institutos Federais sao instituicdes de educacéo superior,
basica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na oferta de educacéo
profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacao
de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com as suas praticas pedagdgicas.

O Instituto Federal de Pernambuco tem como valores institucionais e perspectivas:

Missdo: Promover a educacédo profissional, cientifica e tecnoldgica, em todos
0s seus niveis e modalidades, com base no principio da indissociabilidade das
acOes de Ensino, Pesquisa e Extensdo, comprometida com uma pratica cidada
e inclusiva, de modo a contribuir para a formacdo integral do ser humano e o
desenvolvimento sustentavel da sociedade.



31

Visdo: Ser uma Instituigdo de referéncia nacional em formacéo profissional
que promove educacdo, ciéncia e tecnologia de forma sustentavel e sempre em
beneficio da sociedade.

Valores: Compromisso com a justica social, equidade, cidadania, ética,
preservacdo do meio ambiente, transparéncia e gestdo democrética
(DOMINGOS, 2016).

4.2 COLETA DE DADOS

Foi definida a pesquisa como exploratéria, parte da coleta de dados foi feita através
de entrevistas informais com 3 servidores dirigentes dos setores de Almoxarifado,
Compras e da Coordenacdo Geral de Orgamento e Finangas. Esse tipo de coleta foi
definido por Gil (2008), proporciona uma visdo geral do fato, apresentando um maior
esclarecimento com menor rigidez de planejamento para o entrevistador. Dessa forma,
foi realizada a entrevista mais informal para que os entrevistados sentissem mais a
vontade de expressar e relatar o funcionamento do processo.

Também houve a participacdo de outros servidores que fazem parte dos setores ja
citados, juntamente com seus dirigentes para responderem um questionario estruturado
que pudesse apresentar o perfil do grupo, que segundo Gil (2008) se distribui “por idade,
sexo, nivel de escolaridade, etc.”, classificada como descritiva ao qual foi incorporada a
pesquisa.

E para obter as informacdes, foi realizado um questionario baseado em Reis (2017)
para definir o perfil de cada servidor. Ele foi respondido por 8 pessoas, do qual 6 eram
homens e 2 mulheres, a maioria sdo estatutarios (cargo efetivo), possuindo nivel superior,
apresentando idades acima de 30 anos, tendo uma rotina de trabalho de 8 horas e tendo
mais de 5 anos trabalhando como servidor publico.

Também foi revelado que nos anos de 2017 e 2018 foram realizados 102 processos
de aquisicdo no total. Dos quais 42 foram realizados em 2017 com éxito e houve uma
movimentacdo de R$ 3.678.259,22 reais, tendo 2 revogacOes, e em 2018 houve 60
processos com éxito em que foi gasto R$ 3.357.938,77 reais em aquisi¢cBes. Sdo
montantes bastante significativos nos processos que foram executados, e demonstra a
relevancia de dar atencdo para realizar o estudo.

Além disso, foi levado em consideracdo a observacdo, para agregar mais
informacdes que ndo se obteve na entrevista, por exemplo o ambiente de trabalho, o
comportamento dos servidores ao realizar as atividades diarias e assim ter uma visao mais

completa da realidade da instituicao.
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4.2.1 Analise e discussédo dos resultados

Sdo exibidos os resultados adquiridos através da pesquisa realizada com 0s
servidores sobre 0s processos de licitagdo da institui¢do, juntamente com os dados obtidos
e suas andlises, examinando os efeitos e impacto que 0s mesmos tém sobre 0s processos
de compras na organizag&o.

Com isso, é colocado em prética o plano esbocado com a utilizacdo das ferramentas

da qualidade como apoio, para cumprir os objetivos estabelecidos no trabalho.

4.2.2 Desenhar e descrever o processo de compras

Com base nas entrevistas informais com os servidores e chefes dos setores no
IFPE-Campus Belo Jardim de Almoxarifado, Compras e Coordenacdo geral de
orcamento e financas, em que ao observar e pesquisar no inicio de setembro de 2019 foi
possivel mapear as atividades desenvolvidas e que apresenta em 30 etapas o0 processo de

compras demonstradas no Quadro 3.

Quadro 3-Mapeamento das atividades do processo de compras

Processo de compras

Etapas Atividades SR sl DAP | DG CGAF [S€l seor JAY

Elaboracdo da Solicitacdo de Compras pelo

1 setor requisitante

2 1° Aprovacdo da solicitacdo
3 2° Aprovacao da solicitagédo
4 3° Aprovacao da solicitagédo
5

Envio da solicitacéo para analise da
demanda para CGAF

6 Recebimento do processo administrativo
pelo setor de compras

7 Registrar 0 processo no controle de
recebimento na planilha

8 Analisa o processo administrativo

9 Abertura do processo de licitagdo

10 |Elaboragéo da minuta do edital

11 | Impressdo da minuta do edital

Envio para anélise e aprovagdo pela

12 Procuradoria Geral Unido

13 [ Impresséao do edital
14 | Elaborar o aviso de licitacdo
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15 Autorizacdo para publicar aviso de
licitagdo no sistema

16 | Publicacdo do aviso de licitacdo
17 | Abrir sessdo de licitagdo
18 | Encerrar licitacdo

Geracdo do termo de adjudicacgdo pelo
sistema

20 | Imprimir ata de licitacéo

19

21 | Despacho de homologagéo

Registrar os dados do processo
22 )
homologado na planilha do excel

23 | Verificagdo de orcamento para aquisicao
24 | 1° Autorizacdo para aquisicdo

25 | 2° Autorizacdo para aquisicéo

26 | Montagem e emissdo do empenho

27 Entrar em contato com fornecedor

28 | Recebimento do material

29 | Conferéncia e aprovacéo do material

30 | Encaminhar nota fiscal para pagamento

SETOR REQUISITANTE
SUPERIOR IMEDIATO

DIRECAO DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

DIRECAO GERAL

COORDENAGAO GERAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

SETOR DE COMPRAS

SETOR DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

ALMOXARIFADO

Fonte: Proprio autor (2019)

As etapas sdo construidas a partir da solicitacdo do setor requisitante no IFPE-
Campus Belo Jardim e as atividades de carimbar e numerar o processo licitatorio sdo
feitos constantemente durante todo o processo, no momento em que estéa sendo transferido
entre os setores. A licitacdo do tipo “pregao eletrnica” é a que se utiliza no campus, por

ser préatica de realizar e estar em conformidade com os principios da Lei n° 8.666/93 sobre
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Licitacdes e Contratos da Administracdo Publica e a Lei n° 10.520/02. Referente apenas
ao pregdo, essa modalidade facilita que os dirigentes da instituicdo possam autorizar
algumas liberagdes durante o processo apenas acessando o sistema, tornando-se mais agil.
Dessas atividades € importante destacar alguns aspectos pertinentes na instituicdo
ao realizar o processo de compras. Pode-se destacar que cotacdes séo feitas tanto pelo
setor requisitante como pelo setor de compras pelo fato dos servidores sentirem algumas
dificuldades para realizar a atividade. A duracdo do processo também pode variar devido
a necessidade de urgéncia para adquirir o bem, levando em consideracdo ser uma
instituicdo com énfase na educacdo basica, profissional e superior, onde € ofertado o curso
técnico de agropecudria, e na grade curricular € necessario que se tenha animais como
objeto de estudo para a formacdo dos profissionais, entdo € preciso ter uma atencao para
ndo faltar seu alimento. Outros fatores a serem mencionados, é que as vezes esse tipo de
instituicdo ndo tem uma data previsivel de receber a verba e acabam comprando em
excesso na tentativa de ndo faltar, outra situagdo € no momento que é recebido uma verba
extra e precisa fazer uso rapido para que ndo seja perdida, porque é definido um prazo.
Fundamentado nas etapas do processo de compras apresentado foi desenvolvido o
fluxograma do processo com o software Bizagi, para tornar mais visivel e ampliar o
entendimento em relagcdo a rota do processo percorrida dentro do IFPE-Campus Belo
Jardim, conforme sera apresentado nas Figuras 2, 3 e 4, o fluxograma foi repartido em

trés partes para facilitar a visualizacdo tendo em vista que ele é muito extenso.



35

Figura 2- Parte 1 Fluxograma do processo de Compra do IFPE-Campus Belo Jardim

Inicio do
processo

Elaborar e
salicitar
COMmpras

Analise da
solicitagdo
pela superor

Anrova?

Efetuar
alteracdes

DAP e Direcdo
Geral analisam

Aprovam 7

Efetuar

alteracdes

Sim

Dap e Direcio

Geral assinam
autorizacdo

Fonte: IFPE-campus Belo Jardim (2019)
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Figura 3-Parte 2 Fluxograma do processo de Compra do IFPE-Campus Belo Jardim

Erwio da
solicitacdo para
CGAF para
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Demanda
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compras

-
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P
Minutas do Juridico: Envio para | “provado?
Edital e analise ao
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organ juridico

Simn
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abertura do
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Fonte: IFPE-campus Belo Jardim (2019)
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Figura 4- Parte 3 Fluxograma do processo de Compra do IFPE-Campus Belo Jardim
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Fonte: IFPE-campus Belo Jardim (2019)
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4.2.3 Analisar as informacdes e identificar os problemas atuantes no processo
Nessa fase, 0 objetivo € detectar as dificuldades que ocorrem durante o processo
de compras da instituicdo, e para isso foi utilizado as ferramentas de Brainstorming e o
de lista de verificacdo com os servidores envolvidos no processo, em que eles
manifestaram de acordo com suas perspectivas 0s problemas que acontece, sendo eles
apresentados a seguir:
1. Cotagdes de pregos que ndo condizem com o mercado;
2. Falta de algumas informag6es no Termo de referéncia;
3. Fornecedores que ignoram o cumprimento das exigéncias técnicas e econémico-
financeira;
4. Qualidade na internet insatisfatoria;
Omissdo de pena quando é descumprido regras do edital ou contrato pelos
fornecedores;
6. Falta de capacitacdo de fornecedores;
Caréncia na assisténcia dos departamentos para que possam explicar as questdes
relacionadas a licitagéo;
Auséncia de um plano e uma programacao de compras dos setores requisitantes;
Postergacéo na entrega de materiais por fornecedores;
10. Ma elaboracéo das especificacdes dos materiais;
11. Morosidade que os fornecedores realizam as cotacdes;

12. Falta de orgcamento.

Varias raz8es podem contribuir para a ineficiéncia na prestagéo do servigo pablico.
Pode ser mencionados quantidade de servidores inferior ao volume de atividades
existentes, pouco incentivo para qualificacdo dos servidores, a precaria condicao fisica de
trabalno que ¢é oferecido para designar as atividades, demasiado formalismo
desnecessario para executar as funcgdes, além do preconceito originado na esfera social de
que o “funciondrio publico ndo trabalha” e isso dificulta ainda mais a buscar solugdes
para o servico publico.

Existe alguma solucdo? O primeiro ponto é deixar de estimular a visdo de que o
servidor publico e a populacéo sdo adversarios, e buscar incentivar a unido de ambos e
reivindicar do Poder Publico melhores condi¢des para fornecer servicos. E isso é dever

dos cidad&os lutar por seus direitos, porém por ser uma democracia “jovem”, apresenta
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uma cultura que pouco exerce a cidadania, e isso torna o processo muito mais lento na
busca por uma melhor eficiéncia na administracéo.

A fim de obter um melhor desempenho nas atividades é importante sanar as causas
dos problemas, e consequentemente atingir a exceléncia e a qualidade necessaria. Mas as
mudancas precisam ser feitas de forma gradativa e planejada, tendo controle da situagao

e corrigindo os erros mais criticos.

4.2.4 Selegdo dos problemas criticos

Por apresentar muitos problemas identificados pelos servidores é preciso tomar
uma decisé@o de selecionar aqueles que atualmente estavam causando maior impacto no
processo de compras e poder ataca-las pontualmente. E como método de selecéo, foi
utilizada a ferramenta da qualidade Matriz GUT, para que os servidores atribuissem
pontos classificando de 1 a 5 aos problemas de acordo com o nivel de gravidade, urgéncia
e tendéncia em que eles se encontravam, em que 5 corresponde como de maior impacto
e 1 de menor impacto.

Em seguida, foi efetuado o produto entre os pontos atribuidos a cada problema da
seguinte forma: (G) x (U) x (T), ap6s, obteve-se a média do resultado dos servidores e
por fim pode-se criar um ranking dos valores atribuidos aos problemas, e os com maior
pontuacdo (tem maior prioridade) devem ficar no topo do ranking. Ap6s a montagem do
ranking dos problemas, se obteve o resultado da Matriz GUT, apresentando os problemas

de maior perturbacéo no processo, conforme mostrada na Tabela 1.

Tabela 1 - Resultado da Matriz GUT de cada servidor e a média

GUT- GUT- GUT- GUT- GUT-

Servidor | Servidor | Servidor | Servidor | Servidor | Média [Ordem
Problemas 1 2 3 4 5
Faltade 20 100 8 18 8 308 | 1
orcamento;
Falta de
capacitacdo de 15 60 16 15 1 21,4 2°,
fornecedores;
Falta de
algumas
informages no 12 75 2 10 2 20,2 3°.
Termo de
referéncia;




Cotac0es de
precos que ndo
condizem com
0 mercado;

12

60

12

12

19,4

40

40,

Auséncia de um
plano e uma
programacao de
compras dos
setores
requisitantes;

20

60

12

19

5.

Ma elaboracdo
das
especificagOes
dos materiais;

10

36

24

15,8

6°.

Morosidade
que 0s
fornecedores
realizam as
cotacoes;

10

32

10

10

12

14,8

7°.

Fornecedores
que ignoram o
cumprimento
das exigéncias
técnicas e
econémico-
financeira;

40

15

13,8

8.

Caréncia na
assisténcia dos
departamentos
para que
possam
explicar as
questoes
relacionadas a
licitacdo;

20

20

16

12,2

9°.

Omisséo de
pena quando é
descumprido
regras do edital
ou contrato
pelos
fornecedores;

16

20

15

11,2

10°.

Postergacéo na
entrega de
materiais por
fornecedores;

20

10

15

10,4

11°.

Qualidade na
internet
insatisfatoria;

16

25

9,4

12°.
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Fonte: Proprio Autor (2019)
Essa selecdo foi importante, porque permite concentrar a aten¢do nos problemas

mais criticos para que possa investigar as causas com um maior aprofundamento e assim
criar planos de acdo para obter melhorias.

Para prosseguir com a pesquisa foram selecionados quatro problemas que ficaram
no topo do ranking da tabela pelos servidores do IFPE-Campus Belo Jardim. Onde
apresentaram um resultado bastante expressivo e contundente para situacGes que mais
impactavam no trabalho de acordo com as percepcdes dos servidores, e isso foi relevante
para uma investigacdo detalhada. Os problemas foram classificados em:

1. Falta de orgcamento;

2. Falta de capacitacdo de fornecedores;

3. Falta de informacdes no Termo de Referéncia;

4. Cotac0es de precos que ndo condizem com o mercado.

4.2.5 ldentificacéo das causas dos problemas criticos

Para identificar as causas que estdo por tras dos problemas priorizados que afetam
0 bom funcionamento do processo de compras foi ajustada a ferramenta diagrama de
causa e efeito feita por Trucolo (2016), que nessa etapa busca entender quais as causas
principais que justifica a ocorréncia de erros e atrasos na execugdo do processo de
compras.

Desse modo, é possivel mostrar causas de forma estruturada e permitir uma melhor
visualizacdo e compreensdo do cenario em que o problema foi exposto, seguindo a
categoria do 6M’s, para revelar os fundamentos do problema, conforme demonstrados
nos Quadros 4, 5,6 e 7.

Quadro 4 — Analise das causas: Falta de orcamento

INVESTIGACAO DAS CAUSAS DO PROBLEMA
Problema: Falta de orcamento

Categoria |PORQUE PORQUE PORQUE

Mao de Uso inadequado do A Autorldadt_es qué ndo cabram
Desanimo um uso mais consciente do

obra recurso

recurso

Inadequado planejamento | Falta de reformas no

Maquina Ser uma institui¢do pablica

anual processo.
Né&o tem transparéncia Necessidade de capacitacfes
Material suficiente que demonstre | Falha na Lei para melhorar a gestdo do
mudancas recurso
Método Necessidade de técnicas Falta do comprometimento | Auséncia de projetos

mais modernas de gestdo | com resultados e metas articulados de
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desenvolvimento de médio e
longo prazo

Medida

Auséncia de diagnostico
efetivos

Auséncia de punigdes
severas

Monitoramento do uso
correto do recurso

Fonte: Prdprio autor (2019)

Quadro 5-Andlise das causas: Falta de capacitacédo de fornecedores

INVESTIGACAO DAS CAUSAS DO PROBLEMA

Problema: Falta de capacitacdo de fornecedores

Categoria PORQUE PORQUE PORQUE

M0 de obra Falta dg |nteresse~ para Trabalhadores insatisfeitos Falta de Capacitagio
prestar informacdes com o trabalho

MAqui Falha no armazenamento de | Camuflagem das

aquina - ) :
dados importantes irregularidades da empresa
. Descricdo inadequada do . Dificuldade na troca

Material Informacéo incompleta . R
produto de informac&o técnica

Método Procedimento dificil Trat_)alho monotono de Concorréncia centrada

realizar no preco
Medida Auséncia de avaliacéo Auséncia da aplicacdo de

sobre a empresa

multas por descumprimento

Meio Ambiente

Incerteza que havera
licitacdo

Falta de experiéncia para
vender ao governo

Querer privilégios
diante dos outros
concorrentes

Fonte: Prdprio Autor (2019)

Quadro 6-Analise das causas: Falta de informac6es no Termo de Referéncia

INVESTIGACAO DAS CAUSAS DO PROBLEMA

Problema: Falta de informagGes no Termo de Referéncia

Categoria PORQUE PORQUE PORQUE
Inobservancia do Auséncia de motivacao dos Indiferenga aos efeitos
M@o de obra procedimento servidores em buscar danosos decorrentes de
essencial referéncias confiaveis falhas
. Uso de referéncias ndo | Dificuldade na troca de
Material o . . o -
confiaveis informacdo técnica
. Definicdo equivocada | Falta de planejamento da Falta de Check List para
Meétodo . . . N
do objeto quantidade demandada averiguacao
Né&o certificar que a s
. descricdo do produto Falte_1 de capacna(;ap aos
Medida servidores responsaveis pela -

foi suficientemente
clara

funcéo

Meio Ambiente

Instituicdo com
atividades de prestar
Servicos e que ndo
geram lucro

Faz parte do setor publico ter
histérico da auséncia de rigor
em suas atividades

Rotacgdo de servidores
entre setores

Fonte: Préprio Autor (2019)

Quadro 7-Anédlise das causas: CotacOes de preco que ndo condizem com 0 mercado

INVESTIGAGCAO DAS CAUSAS DO PROBLEMA

Problema: Cotacdes de preco que ndo condizem com o mercado

elaborar as cotacfes

Categoria PORQUE PORQUE
N que_nma de qua_llflcagao ¢ Falta de interesse do servidor de buscar
M@o de obra pratica dos servidores para

melhorar

Méaquina

Excesso de burocracia
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Descricdo inadequada do Informacio imperfeita
Material produto ¢ P
Atividade realizada com apenas | | ..,.__ . x
) N Utilizac8o de sistemas que séo afetados com
Método trés orgcamento de g S
fornecedores precos incompativeis
Medida Falta de avaliagdo de erros Auséncia de acompanhamento junto ao
frequentes profissional responsavel

Fonte: Prdprio Autor (2019)

4.2.6 Elaboracdo de estratégias e planos de agéo

Nessa fase do trabalho, é elaborado os planos de acdo utilizando a ferramenta
5W2H, para atacar algumas causas em que considerou relevantes aos problemas
selecionados no processo de compras do IFPE-Campus Belo Jardim. A escolha dessa
ferramenta dar-se pelo motivo de ser uma ferramenta simples e objetiva de trabalhar,
possibilitando uma maior clareza na articulagdo das atividades para resolucdo de
problemas, pois ela tem o objetivo de responder 7 questfes essenciais e implementa-las

de forma organizada.

4.2.7 Falta de orcamento

A falta de orcamento publico é algo muito criticado em todos os setores publicos,
e isso leva ao interesse de analisar o motivo, em um momento onde existe uma alta
arrecadacao de tributos no pais. Segundo Maia et al. (2009), apesar dos altos tributos
existentes no Brasil, a quantidade que retorna para os cidaddos, em termos de qualidade
dos servicos prestados é baixo, e tem-se mostrado que a populagdo se recusa aos novos
aumentos ou criacao de impostos para que possam ter mais produtos e servicos publicos
melhores. E, é importante salientar que a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO),
determina um limite para despesas comuns, e impede que o0 Governo cologue esse peso
dos problemas para a sociedade, por meio do aumento dos gastos publicos.

Maia et al. (2009), ainda considera, que existe uma restricdo de recursos
orcamentarios para cumprimento das despesas, entdo € importante que sejam avaliados e
modernizados os métodos de gestdo do Governo, para potencializar 0 maximo
aproveitamento do recurso publico, ou seja fazer mais com menos, alcangando uma maior
eficiéncia do dinheiro publico. E para isso € necessario que exista comprometimento das

pessoas no uso do recurso de maneira mais consciente e respeitavel para a sociedade.
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Quadro 8 - Ferramenta 5W2H problema 1

FALTA DE ORCAMENTO

O que (What?)

Inclusdo do sistema de gestao
financeiro para a instituicéo.

Analisar setorialmente e globalmente o
consumo.

Para que todos da instituicéo

No intuito de aplicar politicas mais

utilizagdo do patriménio publico.

Porque? (Why?) entendam e contribuam com boas . L .
~ e efetivas e diminuir os desperdicios.
5W acOes, tornando-a mais eficiente.
Onde? (Where?) Na instituigdo como um todo. Na institui¢do como um todo.
Quem (Who?) A diretoria junto com jtodt_)s 0s. Diretoria
setores que abrange a instituicao.
Quando? (When?) | Imediatamente Imediatamente
Palestras de conscientizacéo, .
- - Redes de relacionamento entre 0s
punicBes ao descumprimento das | , . ; ~
Como? (How?) 6rgdos para troca de informacdes sobre
normas de conduta e mal 2 .
2H préticas de gestdo publica

Quanto custa?

Sem custo, apenas boa vontade de

Sem custo, buscar estar em contato

(How much?)
Fonte: Proprio autor (2019)

todos fazerem sua parte com outras instituicdes.

Como uma das propostas de melhoria deste trabalho para minimizar a falta de
orcamento na instituicdo € mostrar abertamente a gestdo financeira da instituicdo para
todos, sejam ele servidores, pais e estudantes beneficiarios do servigo publico para terem
uma maior conscientizagdo e poder contribuir para uma melhor utilizagéo dos recursos
que € tdo importante para manter a instituicdo trabalhando. A ideia é trazer palestras de
educacdo financeira relacionado a utilizacdo do dinheiro e do patriménio publico na
instituicdo e de como ele é escasso, para que todos tenham uma percepcao melhor sobre
0 assunto e busque utilizar da forma mais lucida possivel.

Outra acdo que € necessaria, é dimensionar e mensurar a magnitude do desperdicio
de recursos setorialmente e globalmente, para ter mais exatiddo do que se gasta a mais
gue o necessario. Maia et al. (2009) explica que é necessario entender como sao decididas
e efetuadas as despesas e como se comporta durante um periodo de tempo. E preciso
também, que avalie os resultados, obtendo pardmetros para cobrar uma melhor qualidade.
Quando é criado redes de relacionamento entre os 6rgaos, para troca de informagoes
envolvendo préaticas de gestdo publica e o compartilhamento de experiéncias, isso permite
de maneira favoravel, o refinamento das técnicas de administracdo para o uso dos recursos
publicos, permitindo acBes com sucesso levando em consideracdo 0s aspectos de cada

ambiente.

4.2.8 Falta de capacitacéo de fornecedores
Nesse problema os servidores apontavam que levam um tempo a mais no processo

de compras, pois ao visualizar as informacdes repassadas pelos fornecedores acabam que
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as vezes ndo condizem com o que estava pretendendo ser licitado, como também falta
informacdes a serem registradas, isso pode acontecer no momento que a empresa
ganhadora selecionada por critério de preco, sdo realizadas analises das informacdes
repassadas e sdo verificas se realmente a empresa esta apta para fornecer o que foi
divulgado.

Quadro 9-Ferramenta 5W2H problema 2

Falta de capacitacdo de fornecedores
O que (What?) Vldfeo explicativo e anexar modelo do procedimento que precisa
realizar
Porque? (Why?) Agiliza o fornecimento e a confianga das informacdes
SW' 0Onde? (Where?) Divulgar em sites oficiais
Quem (Who?) Setor responsavel por _dlvulgar a licitacdo junto com um setor
conhecedor do procedimento correto
Quando? (When?) No momento em que se tem a intencdo de planejar uma compra
Como? (How?) Apresent_ando um roteiro em que ensina passo a passo das etapas
2H que precisam concluir com as informages necessarias
? . .
gﬂigﬁ; SUSELD (15w Oferta de bonus de folga para o servidor selecionado

Fonte: Proprio autor (2019)

Como é um problema que ndo faz parte do dominio da instituicdo para que seja
exigido algo, a sugestéo seria montar videos explicativos e anexar roteiros que facilitem
a compreensdo dos fornecedores e mostrem a importancia e a necessidade de um melhor

comprometimento a partir do momento em que se deseja prestar 0s servicos a instituicao.

4.2.9 Falta de informacdes no Termo de Referéncia

Ao ter o proposito de adquirir um item é necessario inicialmente ter um
planejamento e analise da necessidade da instituicdo, para que depois seja iniciado o
processo de compras do produto, em que deve resultar na realizacdo do termo de
referéncia contendo os itens necessarios e a especificacdo detalhada.

Referente ao detalhamento de itens, Alvarez (2010, p.2) cita que “devido as
restricdes legais é vedada a indicacdo de marcas para se adquirir produtos através de
licitacbes, porém nada impede que se aproveite a descri¢cdo do material desejado em seus
minimos detalhes, principalmente as especifica¢des técnicas”.

E conforme indicado no Art. 7 paragrafo 5° da Lei 8.666.

E vedada a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua bens e servigos sem
similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificagdes exclusivas, salvo
nos casos em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o
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fornecimento de tais materiais e servicos for feito sob o regime de
administracdo contratada, previsto e discriminado no ato convocatorio.

Uma vez abordado os principais pontos que devem conter na elaboracdo do Termo
de Referéncia, ha a necessidade da observancia quanto a eficiéncia em sua elaboragéo.
Conforme nos apresenta Art. 3, | e 111 da Lei n. 10.520;

Na prética, a elaboracdo de termo de referéncia se saber ou ndo conhecer o que
se pretende adquirir, leva quase sempre ao fracasso na licitacdo e se o Termo
de referéncia é o documento elaborado na etapa interna, a solicitacdo de
aquisicao ja deve ser motivada para facilitar sua elaboracao.

A correta especificacdo do item é que vai determinar o atendimento das
necessidades da compra ou ndo. E de fundamental importancia que este esteja bem
descrito para que ndo haja margem de ddvida por parte dos licitantes ou dos responsaveis
pela aquisicdo (BRSCAN, 2009).

Nesse momento é importante dar-se uma atencdo ao analisar o conhecimento dos
servidores no modo coerente de especificar o item, evitando especifica¢des errdneas que
levardo a insatisfacdo da compra no momento do recebimento do item ja contratado.

Pires (2011, p. 2) diz:

A especificacdo incompleta do bem ou servico a ser adquirido, impede
o licitante de fazer uma boa cotacdo e apresentar a melhor proposta para a
administracdo, desencadeando um conjunto de inconsisténcias técnicas, perdas
econdmicas, de tempo, qualidade e diversos outros que, sem dlvida, torna o

termo de referéncia passivel de questionamentos ou até mesmo impugnacéo do

processo licitatorio.

Quadro 10-Ferramenta 5W2H problema 3

Falta de informacdes no Termo de Referéncia
Roteiro com a descricdo minuciosa
O que (What?) do que precisa conter no termo de | Fazer ChekList
referéncia
. ~ | Conferir se existe as
Para anexar as informagdes | . ~ L
Porque? (Why?) - informagdes necessaria no
necessarias
termo
5W Em cada setor responsavel por |Em cada setor responséavel
Onde? (Where?) - . €sp P L  responsa
adicionar informacdes por adicionar informacbes
Cada servidor envolvido no|Cada servidor envolvido
Quem (Who?) processo de anexar informacfes no [no processo de anexar
termo informacdes no termo
No momento que esta elaborando o | No final da elaboracdo de
Quando? (When?) g ¢
termo cada etapa
Tendo o roteiro impresso para|Revisando as informacdes
Como? (How?) S Jmp P . . ¢
oH duvidas na elaboracéo descritas no roteiro
Quanto custa? (How
Sem custo Sem custo
much?)

Fonte: Préprio autor (2019)
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Diante disso, sugere-se como uma forma de trazer melhoria nessa parte do
processo, a realizacao de palestras e reunides, que possam demostrar a importancia de
uma especificacdo bem executada para a instituicdo, como também, a disponibilizacao de
um material de apoio, onde é fornecido informacdes relevantes, exemplos e modelos que
embasem no momento de elaborar as especifica¢fes. Adotar também, uma padronizagédo
quanto a especificacdo de materiais pode trazer beneficios, facilitando coleta de precos,

agilizando o processo de compra e evitando devolugdes por erros de especificacoes.

4.2.10 Cotac0es de preco que ndo condizem com 0 mercado
Reis (2017) explica que o despreparo dos servidores acarreta um mal desempenho
para realizar cota¢Ges de precos, essa incompreensdo gera um desajuste na execucao do

trabalho. Por isso, como melhoria proposta foi sugerido algumas atividades para reverter

esse problema.

Quadro 11-Ferramenta 5W2H problema 4

COTACOES DE PRECO QUE NAO CONDIZEM COM O MERCADO

Efetuar pesquisa de pre¢os no
ambito dos 6rgdos e entidades
O que Qualificar servidores Relatdrio de anélise de | da Administragdo Publica, no
(What?) que realizam a cotacdo. | falhas mercado, no fixado por 6rgdo
oficial competente e por
aqueles constados no SRP.
Para obter dados Para que em préximas Para diminuir o risco de a
Porque? confiaveis e evitar pesquisas possam ser ~ .
5W . . . cotacdo tornar enviesada,
(Why?) retrabalho ao elaborar o | feitos ajustes e evitar viciada ou superestimada
termo de referéncia. retrabalhos. P '
Onde? Lo . .
(Where?) InstituicOes e eventos Setor de compras Setor requisitante de material
Quem Servidores requisitante | Servidores do setor Servidores de areas
(Who?) do material. compras. requisitantes
Quando? S . O mais rapido S .
(When?) O mais rapido possivel. possivel. O mais rapido possivel.
~ Elaborando Checklist | Ampliando as buscas de precos
Como? SURSQ Cotagoes e e Questionario para e analisando com cautela os
ormagdes de pre¢os e
(How?) aceitas pelos TCE’s verificacdo das resultados para uma correta
2H P informacdes corretas. | definigdo de preco.
Quanto R$1.280,00 (cada S_em custo, fgr_ramenta
custa? (How simples e pratica de Sem custo
pessoa) S
much?) verificagdo.

Fonte: Proprio autor (2019)

No quadro 11, foi manifestada propostas que podem trazer resultados positivos,
adquirindo mais conhecimento para os servidores que sdo responsaveis pela area em que

atua diariamente e necessitam do material, em que ira contribuir para a reducdo ou
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eliminacdo dessas ocorréncias, focando para uma definicdo de estimativa de precos
condizente com a realidade praticada no mercado. O investimento, ndo tem um valor alto,
se considerar que R$ 1.280,00 desembolsado para financiar a formacao de um servidor,
que o proprio podera repassar o conhecimento aos demais colegas.

Outra forma de melhorar as cotacGes é realizar um relatorio de analise de falhas
como um método para prevenir ou analisar as ndo conformidades no processo antes ou
durante a realizacdo da cotacao.

Na administragdo publica, quando se tem a intencdo de contratar algo ou alguém,
é necessario fazer uma pesquisa de valor, que é obtido mediante uma pesquisa de pregos,
tendo um papel muito importante durante o processo e que precisa levar em consideracao
varios quesitos ao tomar decisdes. E para uma boa execucédo, tem que basear em precos
reais, atuais e com ampla busca, pois ao realizar buscas inconsistentes de informacdes,
geram resultados negativos (BRASIL, [201-]).

A realizacdo da cotacdo com trés orcamentos de fornecedores, orientada pelo
Tribunal de Contas para administracdo utilizar como base, ndo é capaz de demonstrar a
realidade pratica de mercado, pois existe fornecedores que podem adulterar os valores
pesquisados, por ndo ter interesse em antecipar para a Administragdo sua estratégia de
negocio (REIS, 2017). Ent&o, é preciso que a fonte da pesquisa de pre¢os seja bem ampla

para minimizar o risco de comparar um valor incoerente com o mercado.

4.2.11 Investigar os efeitos da agéo

Nesta etapa é proposto que ao final, depois que for aplicado os planos de acéo para
atacar as causas de maior influéncia no problema é preciso investigar se a agdo que foi
planejada realmente conseguiu atacar e reverter o problema que acontecia dentro do
processo de compra do IFPE-Campus Belo Jardim. E para isso, € colocado como
ferramenta para anélise a lista de verificacdo, em que poderé listar todos os objetivos que
foram colocados no planejamento da acdo e verificar se houve o cumprimento dela, e
verificar se houve realmente uma melhora nas atividades. E caso ndo tenha aparecido
nenhuma melhora é sinal que € preciso fazer mudancas no plano e aplica-lo novamente

até conseguir resultados positivos.

4.2.12 Padronizar melhorias
Foi possivel notar que o setor de compras da instituicdo ndo dispde de um

procedimento padrdo relativo as atividades desempenhadas no setor, com base no
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fluxograma de suas atividades e fazendo algumas alteracBes no intuito de desafogar e
tornar o processo mais rapido, foi possivel criar um procedimento padréo, utilizando o
formulério feito por Reis (2017) para documentar o processo de compras.

Essa padronizacdo ira organizar as rotinas do processo de compras do IFPE-
Campus Belo Jardim a fim de ampliar a produtividade, o desempenho, minimizar
retrabalhos e consequentemente reduzir o tempo de processo. Para isso € necessario
descrever nos minimos detalhes para que evite davidas e erros futuros.

Uma das alteracdes é que as cotacdes de prego precisam constar no documento de
solicitacdo de compras elaborada pelo setor demandante, pois é o setor que tem maior
entendimento do produto que esta precisando e também refinamento das informacdes que
deveriam ja vir corretas dos setores demandantes. A medida que se elabora o termo de
referéncia é preciso que as informacdes estejam disponiveis e corretas, para que o
processo ndo pare. A inclusdo desse procedimento permitird que o servidor entenda o
fluxo e compreenda a dindmica do processo de compras, inclusive a inter-relacdo entre
as atividades executadas e o impacto no resultado final do processo.

A seguir sera apresentado no Quadro 12 a proposta do roteiro a ser seguido com

base nas informagdes coletadas do IFPE-Campus Belo Jardim:

Quadro 12-Procedimento operacional padrédo no processo de compras

Procedimento Operacional Padrdo (POP)- IFPE(Campus-Belo Jardim)
SETOR

Administrativo

OBJETIVO

Definir procedimentos para processo de aquisicdo de bens
DOCUMENTOS NECESSARIOS

Memorando do pedido de compras

Termo de referéncia

Cotacdo de Precos

Parecer juridico

Dotacdo orcamentéria (quando ndo se tratar de registro de precos)

Etapas Atividades Metodologia
1 Elaboracéo da Solicitacdo de Compras Deve-se registrar todas as informacées
pelo setor requisitante necessarias e detalhadas do que se vai pedir.
2 Aprovagdo da solicitacéo pelo superior | Deve-se observar se foi cumprido todos os
imediato requisitos

Analisa se no planejamento do campus tera

3 Aprovacdo da solicitagdo pelo DAP capacidade para a aquisicio

Aprovacdo da solicitacéo pela Direcéo

Geral do Campus Analisa se terd recurso para tal aquisicdo
5 Envio da solicitacdo para analise da

demanda para CGAF Analisar a necessidade para a compra
6 Recebimento do processo administrativo

pelo setor de compras Deve-se observar o despacho do destinatario




Registrar o processo no controle de
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Deve-se registrar o nimero do processo

7 recebimento na planilha do excel administrativo na planilha do excel para
P controle de processo recebido
Deve-se verificar com cuidado os documentos
8 Analisar o processo administrativo que compGem 0 Processo, tais como: o
P memorando do pedido de compras, o termo de
referéncia, a cotacdo de precos e outros.
9 Abertura do processo de licitagdo Elaboragéo da montagem do dossié
Deve-se observar os requisitos necessarios do
10 Elaborar a minuta do edital termo de referéncia e anexa-lo na minuta do
edital.
11 Impresséo da minuta do edital D,ev_e-se_prestar aten¢do na sequéncia das
paginas impressas
12 Aprovacio juridica Deve-se observar o procedimento legal do
processo.
13 Impressio do edital Deve co~nst_ar Eogjas informacdes apos a
aprovacdo juridica
Deve-se observar o predmbulo do edital onde
14 Elaborar o aviso de licitagdo consta o objeto, o local e o dia de abertura da
licitacdo.
15 Autorizagdo da Dire¢do Geral do aviso Deve-se observar com atencdo o aviso de
de licitacdo licitacdo antes de autorizar.
Deve-se encaminhar o aviso de licitagdo
16 Publicar o aviso de licitacéo devidamente autorizado, para publicacdo nos
jornais de grande circulacéo
17 Abrir a sessio da licitagio I_ng_e—se conduzir o p[oqedlmento licitatério
inicial, na forma eletrénica.
Deve-se encerrar o procedimento licitatério
18 Encerrar a sessdo da licitagdo com a adjudicacdo dos proponentes
vencedores, na forma eletrénica.
Deve-se observar com aten¢do os documentos
Analisar o processo licitatorio e gerar que compoem O processo, desde 0 memorando
19 A do pedido de compras até o despacho de
termo de adjudicacéo . s . .
homologagdo, inclusive a sequéncia
cronolégica dos documentos.
Deve-se registrar com detalhes, na ata, os fatos
20 Montar e imprimir ata de licitacdo ocorridos e apos realizar impressdo com
atencdo a sequéncia das paginas
21 Despacho da homologagdo pela Direcdo | Deve-se observar a ata da licitacdo e o relatorio
Geral final do pregoeiro.
. Deve-se registrar os dados do processo
Registrar os dados do processo S .
22 - licitatério homologado na planilha do excel,
homologado na planilha do excel .
antes de sair do setor.
R ..~ |Analisar se haverd recurso para efetivar a
23 Verificacdo de orgamento para aquisicdo
compra
24 Aut_or_|z~agao da Direcio geral para Autorizacdo do diretor do campus
aquisicéo
25 Autorizacdo do DAP para aquisi¢do Autorizacdo do chefe do DAP
- Deve-se constar as informages que foi acertado
26 Montagem e emissdo do empenho o
na licitacdo
27 Entrar em contato com fornecedor Negociacdo com datas e prazos para entrega
28 Recebimento do material Acompanhar a entrega do material
Conferéncia do material de acordo com a nota
29 Conferéncia e aprovagdo do material | de empenho no ato da entrega ou recusa em caso
de ndo conformidade
30 Encaminhar nota fiscal para pagamento Apos a entrega ¢ que podera fazer o pagamento

conforme as especificacfes da nota de empenho

Fonte: Préprio autor (2019); Base: IFPE (2019).
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Além disso, ao analisar o processo de compras, 0s problemas encontrados e suas
causas, sao expostas algumas sugestdes de melhoria para o desempenho do processo de
compras na Instituicdo, com énfase no aumento da eficiéncia das atividades, mais sensata
utilizacdo do recurso publico que impactam em uma melhor prestacdo de servi¢co. No

Quadro 13 sdo expostas as sugestdes.

Quadro 13-Sugestdes de melhoria para o processo de aquisi¢do na institui¢ao

Atividade

Objetivo

Limitar a participacdo dos fornecedores pré-
qualificados a licitacdo, levando em consideracdo o
principio & isonomia

Estabelecer critérios avaliativos para
fornecedores estejam aptos a participar da
licitacdo

Estabelecer um sistema de avaliacdo de fornecedores,
levando em consideragdo a avaliacdo de contratos
anteriores

Melhorar a escolha do fornecedor para as
contratagdes

Criar sistemas de incentivos baseados em
recompensas, para estimular o interesse dos
fornecedores em maximizar esforgos para um melhor
desempenho

Estimular fornecedores, a contribuirem de
forma clara as informag@es necessarias

Tornar obrigatério o treinamento sistematico dos
servidores responsaveis pelas compras publicas

Melhorar a eficiéncia no gasto do recurso

Documentac¢do padronizada, informativa e acessivel
para servidores definirem melhor as informagcdes.

Facilitar o desenvolvimento do termo de
referéncia.

Capacitacdo e treinamento para planejar a compras
nos setores e utilizar de forma sustentavel

Reduzir quantidade de itens na compra

Fonte: Préprio autor (2019)
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5 CONCLUSAO

Ao analisar a estrutura do processo de compras da instituicdo, composta por
diversos setores individuais e, ao mesmo tempo interligados, na qual tem a
responsabilidade de trazer resultados, isso mostra que independente de ser publica existe
a necessidade de obter as respostas ao que € realizado no 6rgdo. E por mais que o setor
publico e o setor privado tenha objetivos diferentes, € importante a utilizacdo das
ferramentas da qualidade, pois torna ambiente organizacional melhor, facilita a
comunicacdo entre os membros do setor, estimula a participacdo dos stakeholders,
concilia os diversos interesses internos e externos, combina procedimentos, processos e
recursos para manter um padrdo e uma rotina de melhoria.

A melhoria continua ¢ mais do que aplicagdo de ferramentas e normas de
padronizacdo, € uma filosofia de trabalho, que se preocupa com o atendimento das
necessidades e expectativas das pessoas, possibilitando a interacdo e contribuicdo de
todos os individuos da organizacdo. Portanto, é necessario identificar quais sdo as
ferramentas de gestdo mais adequadas, de acordo com as necessidades e expectativas da
organizagdo, porque ndo existe uma unica metodologia ou ferramenta que se adeque
perfeitamente a realidade de todas as instituicdes.

A divisdo em etapas para cumprir 0s objetivos planejados, tendo como suporte as
ferramentas da qualidade, torna mais facil a compreensao e aplicacao dentro da instituicdo
o processo de melhoria continua. E possivel ser praticado em qualquer setor, abrangendo
cada processo ou tarefa de determinada atividade da organizacao. Isto possibilita que sua
implantacdo possa ocorrer em todos 0s niveis da organizagdo, com uma participacao
ativa, no sentido de que os objetivos possam ser atingidos.

Por isso objetivo inicial proposto foi atingido. O processo foi identificado,
mapeado, analisado e elaborado um plano de acédo, e também foram encontrados pontos
de possiveis melhorias passiveis de implementagdo na organizag&o.

Com base no material bibliografico levantado, foi possivel explorar e apresentar os
conceitos e defini¢cbes do que representa qualidade dentro da instituicdo. Nota-se que as
ferramentas da qualidade pode estar presentes em cada etapa de cada processo, e que,
cada minima parte do todo é sim, fundamental e, contribui, diretamente, para que o
objetivo seja alcancado.

Entdo, buscar a melhoria continua € possivel e fundamental para uma instituicao

consiga se manter com patamar de referéncia, aliando a satisfacdo dos envolvidos com
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minimizacdo de custos seja de capital financeiro, operacionais, de recursos humanos ou

qualquer outro necessario para a sua operagao.
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APENDICE A- QUESTIONARIO

Este questionario fara parte do trabalho de conclusdo de curso de Engenharia de Producéo
da Universidade de Federal de Pernambuco-Campus Caruaru como requisito para
obtencdo do titulo de Bacharel em Engenharia de Produc&o.

Questionario aplicado aos servidores da Instituicao Federal de Pernambuco-Campus Belo
Jardim.

Perfil dos servidores

Nesta se¢do vocé responderd algumas informacdes a seu respeito.

1. Sexo:

a) Masculino b) Feminino

2. Qual a sua idade?
a) Entre 18 e 30 anos
b) Entre 31 e 40 anos
c) Acima de 40 anos

3. Estado Civil:
a) Solteiro(a)

b) Casado(a)

c) Vilvo(a)

d) Outros

4. Qual seu nivel de instrugao?
a) Nivel fundamental

b) Nivel médio

c¢) Nivel superior (incompleto)
d) Nivel superior (completo)

e) Especializacao

f) Mestrado

g) Doutorado
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5. Qual seu cargo? Pode ser mais de um:
a) Estagiario

b) Temporério

c) Estatutério

d) Cargo comissionado ou de confianga

6. Jornada de trabalho:
a) 4 horas
b) 6 horas

c) 8 horas

7. H& quanto tempo vocé trabalha na area em que ocorre aquisi¢des de bens ou
Servicos?

a) Menos de um ano

b) Entre 1 e 2 anos

c) Entre 3 e 5 anos

d) Acima de 5 anos

8. Analisando o processo de aquisi¢cdo de materiais para a instituicdo, na sua opiniéo,
quais dificuldades ou problemas podem ocorrer durante a tramitacdo que
acarretam maior tempo, retrabalho de atividade ou atraso para se adquirir um

material para a instituicdo? Liste abaixo!
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VALOR

GRAVIDADE

URGENCIA

TENDENCIA

Sem gravidade (dano
minimo)

Longuissimo prazo
(dois ou mais meses) — ndo
ha pressa

Desaparece ou nao
vai piorar, podendo
até melhorar

Pouco grave

Longo prazo

Reduz-se
ligeiramente ou vai

(dano leve) (um més) — pode aguarda | piorar em longo
prazo
Grave Prazo médio Permanece ou vai
3 (uma quinzena) — 0 mais piorar em médio
(dano regular) .
cedo possivel prazo
. Curto prazo Aumenta ou vai
Muito grave P .
4 (uma semana) — com piorar em pouco
(grande dano) A
alguma urgéncia tempo
Imediatamente . . .
Extremamente grave . x Piora muito ou vai
5 (esta ocorrendo) — acédo

(dano gravissimo)

imediata

piorar rapidamente

De acordo com a tabela acima, favor dar um valor (1 a 5) para cada item (gravidade,

urgéncia e tendéncia), em cada problema identificado:

POSSIVEIS PROBLEMAS

GRAVIDA URGENC' TENDENCI
DE G U AT

Cotac0es de precos que nao condizem com
0 mercado

Falta de algumas informagGes no Termo de
referéncia

Fornecedores que ignoram o cumprimento
das exigéncias técnica e econdmico-
financeira

Qualidade da internet insatisfatoria

Omissao de pena quando é descumprido
regras do edital ou contrato pelos
fornecedores

Falta de capacitacdo de fornecedores para
participar da licitacdo

Caréncia na assisténcia dos departamentos
para que possam explicar as questdes
relacionados a licitacdo

Auséncia de um plano e uma programacao
de compras dos setores requisitantes

Postergacdo na entrega de materiais por
fornecedores

Ma elaboracéao das especificacdes dos
materiais




Morosidade que fornecedores realizam as
cotacoes
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Falta de orcamento




